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En la ciudad de Durango, Dgo., a los veintiséis dias del mes de octubre de dos
mil veintiuno, con fundamento en las facultades que me otorga el articulo 8
fraccion VI de la Ley del Notariado para el Estado de Durango y articulo 6
fraccion | de su Reglamento, hago saber a la ciudadania y particulares
interesados en la materia, que el dia 13 de agosto del afio 2020 se acepté la
renuncia presentada por el LIC. JOSE MIGUEL CASTRO CARRILLO, Notario
Publico Numero 1 del Séptimo Distrito Judicial del Estado, con residencia en el
municipio de Topia, Dgo., publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del
Estado de Durango No. 68 de fecha 23 de agosto del 2020, razon por la cual

deviene necesaric emitir la siguiente resolucion: - -------«-=~=-=-----=-

PRIMERO: SE DECLARA VACANTE la Notaria Publica Namero 01 del
Séptimo Distrito Judicial del Estado, con residencia en Topia, Dgo.----=-----

SEGUNDO: Publiquese la presente resolucion en el Periddico Oficial del

Estado: ademas comuniquese al Consejo del Colegio de Notarios.~--=-~----

Asi lo acordo y firmo el DR. JOSE ROSAS AISPURO TORRES Gobernador del
Estado de Durango, antg-el LIC. HECTOR DAVID FLORES AVALOS

Secretario General do.
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Acuerdo No. 07.06.2021/02/009
Reunion Ordinaria No 2 /2021

Fecha: 7/06/2021

Segunda Reunion Ordinaria 2021 de la H. Junta Directiva

Planteamiento: Observaciones:
Se solicita a la H. Junta Directiva del Instituto de Cultura del Estado de Durango, Ia aprobacion (En caso de aplicar)
del Manual de Organizacion, presentado por la Directora General ing. Maria del Socorro Soto
Alanis, con fundamento en lo establecido en el articulo 25, fraccion X de la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Durango.

Acuerdo No. 07.06.2021/02/009
LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE CULTURA DE!. £3TADO Df DURANGO, CONFORME A LO ESTABLECIDO
POR EL ARTICULO 102, FRACCION Vi DEL DECRETO ADMINISTRATIVO N° 275 DE LA LEY DE CULTURA PARA EL
ESTADO DE DURANGO PUBLICADO EN EL PERIODICC £i. GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO N° 46
BIS DE FECHA 7 DE JUNIO DE 2008, CON ULTIMA REFORMA DY FECHA 11 DE ABRIL DE 20189,

APRUEBA POR UNANIMIDAD: EL MANUAL DE ORGANIZACION SROPUESTO POR LA DIRECTORA GENERAL ING.
MARIA DEL SOCORRO SOTO ALANIS. SEGUN ANEXO,
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1. Introduccion

Uno de los compromisos del Gobiernp Estatal s implementar un jprograma permanente de ‘modernizacién de la
Administracion Piiblica, fanto-estructural.como funciondl, reorganizando el aparato ‘burocrético y propiciado entre sus actores
wn eficiente desarroliode sus actividades.

'En tal virtud, el Instituto «de ‘Cuiltura ‘ha ¢laborado i presernte Manual General de ‘Organizacion, en €l que se describe la
-astructura organica del mismo, marco-legal, las atfibugiones y funciones de:cada una desusdreas admiristrativas, .asi-como
fa delimitacidn de las responsabilidades, -con a intencitn ‘de facilitar €l conocimiierito de los dbjetives y Funciones del
organismo.

‘Ei'Manual -es una ‘herrarmienta administrativa ;para lograr una mejor -comuricacion de quienes |aboran en gl Instiluto, :para
‘orientary apoyar a‘los responsables dle ejgcutar los programas «de trabajo. Asimismo, ;permilicd «que €l ;personal tenga una
wisién jpanoramica -de Ha Institusién y «e! conocimierito de sus ‘areas; -asi .como iuna mejor comprension de Jos ‘procesos
administratives iy -operativos -orientados 2 jplanear y supervisar de .manera gficiente, 'los recursos ‘humanos, :financieros y
‘matefiales, paraebcumplimiento poitunodelos dbjetivos institucionales.

Elconteriidodel Manual, llevaimplicita laconcepcibnde - que la-culturaes unitareaeniaque debemos:.comprometernostodos,
yidequela superacionde limitaciones institucionales y el avance haciaimejores ‘€scenarios ‘enila promociony:difusion-artistica
«y cuiltural, dependerdn-deila intensidad, constancia ycalidad del esfuerzo-que seirealice ‘enlos:proximos afos.

2. AMHLEL! d

‘Etinstititode Cuiltura-delEstadode Durango Tue creadomediante:unDecreto Admiristrativo putlicado:en€ltomoCC, nimero
36 :del Periddico ‘Oficial :del ‘Gobierno el ‘Estado el 6 de mayo de 1999, como un -organismo poblico «descentralizado, :con
‘personalidad juridica y-patiimonio:propios, que tiene como:propodsitos €l promover y difundir todas-aquelias acciones que-en

mdteria:de la:culturay las artes.compet 1 al'Gobiemo del Estado de Durango y a:instituciones socialesy privadas, asi:como '

‘manteneryottalecer-sl vinculoentre la-etiucacionyla.cultura, afin de-que sudinfluencia reciproca seconstituya-enun'praceso
;permanente parailaformacion integral.delhombre.

iCasi ‘cuatro afios después, -l ‘Decreto de ‘Creacion fue actualizado -en virtud e -que el Programa de ‘Modernizacién dela
‘Administracién ‘Plblica 1998:2004, westablecid 'la necesidad «de -acelerar Jas dransformaciones .que demandaban a
‘modermizacion y desarrollo permanerites ‘He la Administracion ‘Piibtica ‘Estatal, para lo-cual ise modificd y actualizd la Ley
‘Orgariica :de da Adnmiinistracisn Piblica del Estado-de Durango, misma que fue publicatia el 24 de diciembre -de 2000 en-¢l
tomo:COIl, ‘niimero 51 del‘PeritdicoOficial-del Gobierno deliEstada, :en donde se:modificaronilas disposiciones respectode
‘la constitucién, -organizaciényy funcionamiento-de'tos organismes descentralizades. ’

“Ante ‘eso, sehizonecesarioactualizarel Decreto-de Creacion-que dio origen:al Instituto.de Cultura del:Estado:de :Durango,
spartiendodeunapropuestainstitucionalque integroy-articuldlas actividades sustantivas«que el Instituto réaliza;para;promover
;e'l‘desarrollo,ElaApresemacibn;finvestigac'rénry:dirusi‘én.del;patrimonioihistéﬁco;arqued[égico. atfisticoy cultural del Estado. Se
-pretendid queresta aiticulacion operarade: maneradinamicaa pattirde tres-gjes o.niicleos, alinterior:de los cualesitransitaran
y:se'generaran;procesos.de conecirriento, aprendizdje, reconstrucciony-creacidniculturaly artistica que:comprendierantanto
‘{o-estatalcompilomagional. De esta forma, surgidun nuevo decretoifirmado por-el Ejecutivo Estatal:que se-publichd.el 16.de
‘marzo-de 2003, conilo-gue sesmodifich el detrétn de creacion del Instituto de ‘Cultura del Estado de'Durango.

Posterionmente, 81 31:demayo-de 2007, el titular-dél Poder Ejecutivo-delEstado: emitio:un-decreto masque fue publicado en
<6l Periddico {Oficial el 44 de -octibre de esemismo afto. Tomo STCXVA, iNo. 31, {El-documento fue denominado ‘Reforma
Jritegral-a‘los:Decretos;por-las que:se-creé elinstituto:de Cultura :ttel'Estado de:Durango.

Finaimente, 6l 3:de-mayo de.afio 2008, €. H. Congreso:delEstadoaprobd-ladniciativa-de creagion de la Ley de Cultura:para
«6|Estado te Durango, misma:quefue:publicada en el:Periddico Oficial del 7 de junio-de 2008-en-el Fomo CGXX, No.-46bis.

Wersion: g
Junio 20§41
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En este mismo nimero fue publicada también la Ley del Libro y Bibliotecas Publicas y 1a ley que crea el Festival Cultural
Revueltas. -

3. Marco Juridico

Leyes
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado libre y Soberano de Durango.
s Ley General de Educacion.
¢ Ley General de Bienes Nacionales.
e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticos e Histéricos.
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
¢ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servicios Piblicos.
o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.
¢ Ley que crea el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura.
s Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
¢ ey Federal del Derecho de Autor,
»  Ley General de Bibliotecas.
e Ley Orgénica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
s Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Durango.
e Lley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.
¢ Ley de Educacién del Estado de Durango.
¢ Ley de Bienes def Estado de Durango.
»  Ley de Planeacion del Estado de Durango.
e Ley de Turismo del Estado de Durango.
=  Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
»  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica del Estado de Durango.
e lLey para la Entrega-Recepcién de las Administraciones Plblicas del Estado y Municipios de
Durango.
s Lay que crea el Festival Cultural Revueltas. )
*  Ley de Fomento a la Actividad Artesanal en el Estado de Durango.
Decretos

«  Decreto ala Creacion del CONACULTA. (6 de diciembre de 1988)

e Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de
la Administracién Publica Federal, asi como de oftras leyes para crear la Secretaria de Cultura, (17
de diciembre de 2015}

»  Decreto Administrativo por el cual se creé el Instituto de Cultura de Durango, (PO 6 mayo 1999}

e Decreto Administrativo Modificatorio del que dio origen al Instituto de cultura del Estado de Durango,
(PO 16 marzo 2003}

*  Reforma Integral a los Decretos por los que se cred ef Instituto de Cultura del Estado de Durango,
(PO 14 octubre 2007)

Reglamentos
e Reglamento interior del Instituto de Cultura del Estado de Durango (P.O No. 12 09 de febrero de
2020) ; » .
¢ Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental,
(DOF 11 junio 2003) s

4. Aspectos de la Organizacion

4.1 Objetivo Institucional
Ampliar el acceso a bienes y servicios culturales a una mayor cantidad de duranguenses come medio de desarrolic integral y \
mejoramiento en su calidad de vida.
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4.2 Misién

Garantizar a los duranguenses el derecho de acceso a los bienes y servicios culturales; promover el desarrolio, protecciony
difusion del patrimonio cultural y artistico, e impulsar fa creacion v la expresion culturat en un marco incluyente, integral y
democratico.

4.3 Visién
Ser una institucién reconocida por su solidez, eficiencia y compromiso permanente con el fortalecimiento de la identidad y el
sentido de pertenencia, como elementos sustantivos para consolidar el desarrollo artistico y cultural de los duranguenses.

4.4 Valores

1. Honestidad. La practica de &l da confiabilidad y equilibrio en las actividades que se desarroflan, las cuales deben
ser ejecutadas por hombres y mujeres probos. Como servidores publicos y como personas, nuestro comportamiento
es y serd honesto.

2. Respeto. Es la comprension, tolerancia y aprecio conmigo mismo, y hacia los demas, aceptando las diferencias y
sobre todo valorando la dignidad humana, para una mejor convivencia, armonia y libertad, en aras del mejoramiento
personal, institucional y social. . i

3. Inclusion. Para el ICED todas las personas son importantes, de tal forma que sus acciones y proyectos estén
encaminados en la integracion y contribucién de los talentos de los miembros de la sociedad, a la vez se vean
correspondidas con los beneficios que la institucién y la sociedad pueda ofrecer.

4. Eficiencia. Como funcionarios pblicos tenemos la capacidad para realizar o cumplir adecuadamente las funciones
que requiere el {CED,

5. Eficacia. El ICED y sus funcionarios tienen como obligacion el cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Tolerancia. Como funcionarios del ICED respetamos las opiniones, ideas o actitudes de las personas aunque no
coincidan con las propias.

7. Solidaridad. Como compaiieros de la misma Institucion nos unen la fraternidad y el apoyo mutuo a través de los
intereses y metas comunes, en el caso del IGED son el arte y fa cultura.

8. Disciplina. Es el conjunto de reglas ¢ normas cuyo cumplimiento de manera constante como servidores publicos
del ICED nos conducen a un fin coman.

5. Aspectos del Manual de Organizacion
5.1 Objetivo general

Fortalecer la promocion y difusion del arle y la cultura, entre los duranguenses, tanto en sus distintas manifestaciones
contemporaneas como en las expresiones populares e indigenas.

5.2 Objetivos especificos

«  Objetivo 1.- Promocionar y difundir las distintas manifestaciones artisticas entre los duranguenses. i
o Objetivo 2.- Ampliar y mejorar la infraestructura cultural, asi como los proyectos de investigacién que aporten al

enriquecimiento y proteccion del patrimonio cultural. |
+  Objetivo 3.- Fomentar la parficipacion sistematica de la preservacion, difusion y apreciacion del patrimonio cultural

del Estado.
o Objetivo 4.- Difundir y fortalecer el rescate de las manifestaciones culturaies populares e indigenas de Durango. :
«  Objetivo 5.- Promover y desarrollar fa creacion de productos y servicios culturales, enfocada en las nuevas |

tecnologias digitales.

¢

o Objetivo 6.- Fortalecer y ampliar la oferta de becas y estimulos a la produccion y creacién artistica.
s Objetivo 7.- Reestructurar la administracidn cultural.

5.3 Alcance

El presente documento es aplicable para todo el personal adscrito al instituto de cultura del Estado de Durango y es
considerado de caracter general y obligatorio para cada uno de los servidores publicos, quienes tienen el compromiso de
conocer, mantener, actualizar y mejorar sus funciones de acuerdo a las necesidades especificas de las areas.

Vegsion: 01
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6. Instituto de Cultura del Estado de Durango
Organigrama General de Instituto de Cultura del Estado de Durango
INSTITUTO DE CULTURA DEL ESTADO DE DURANGO
DIRECOON JUNTA DIRECTIVA
GENERM. ART. 105 LEY DE CUTURA DEL ESTADO:
i PRESIDENTE: GOBERNADOR DEL ESTADO
VKEPRESIOENTE: SECRETASO OF EDUCACIOH
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Organigrama del Despacho de la Direccién General

INSTITUTO DE CULTURA DEL ESTADO DE DURANGO

JUNTA DIRECTIVA
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COORDINACION DE
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Instituto de Cuitura del Estado de DE OURANCO
[y Durangzo o '
Inventario de Puestos del despacho de la Direccién General
Ne PUESTO TOTAL DE
PLAZAS
1 | Director General 1
2 Secretaria Técnica 1
3 Jofe del Departamento Juridico -1
4 Auxiliar Juridico 1
5 Auxiliar Administrativo 4
[ Unidad de Enlace para la Transparencia 1
Nombre del | pirector general
Puesto
Objetivo Administrar, organizar, dirigir'y coordinar la operacién y supervisién de los programas, proyectos y
actividades.culturales que permitan asegurar el cumplimiento del objeto del Instituto de Cultura del Estad
Area de Adscripcion: Direccion General '
Jerarqulfa Puesto Superior: Junta de Gobierno

Nombre del Puesto:

Director General

Puesto(s) Inferior(es):

Secretario Técnico

Jefe del Departamento Juridico

Titular de la Unidad de Enlace para la Transparencia
Director de:Planeacion y Evaluacién

Director de Promocién y Difusién

Director de Vinculacion .
Director del Centro Estatal del Conocimiento y las Artes
Direccion de Finanzas y Administracion: .
Coordinador de Bibliotecas Péblicas

OCOND AN

Funciones y Responsabilidades

1. impulsar, en coordinacion con los- distintos niveles de gobierno, el disefio, fundamentacion y aplicacion de
programas integrales de investigacion, rescate, estimulo, proteccion, conservacién, rehabilitacion y difusion del
Patrimonio Cultural de! Estado; '

2. Desarroliar, en colaboracién con el Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH), Instituto Nacional de Bellas
Artes (INBA), Secretarfa de Turismo del Estado, Secretaria de Comunicaciones y Obras. Plblicas del Estado de
Durango, los gobiernos municipales y la sociedad civil organizada, programas de fomento del Turismo Cultural de
calidad que consideren los bienes. propiedad de fa nacion tales: como monumentos arqueoldgicos, artisticos e
historicos cuya conservacion sea de interés nacional y aquellos que hayan sido objeto de una declaratoria en los
términos de la fraccion XXV del articulo 73 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asf como
museos, correderos regionales’ o tematicos que tengan como. premisa bésica la preservacion del Patrimonio
Cultural; .

3. Fomentar la creacion de organos ciudadanos que apoven el rescate, investigacion, difusion, restauracién y
conservacion del patrimonio cultural del Estado, tales como Consejos; Comités, Patronatos, Voluntariados y
Sociedades de Amigos, asi como la vinculacion con los que ya existen con este fin, de conformidad con la normativa
aplicable;

oA
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Fortalecer los vinculos con el Sistema Educativo:del Estado para reforzar la nocion de patrimonio cultural en fa
educacion basica, ademdas de impulsar actividades extramuros.que propicien el sentido de pertenencia y estimulen
el respeto por la diversidad cultural;

Desarrollar programas y proyectos para la promocion y- difusion de la cultura estatal y regional, sustentados en
instrumentos juridicos, tales como convenios y acuerdos debidamente formalizados con entidades municipales,
estatales y federales, como fa Secretaria de Cultura Federal y organismos analogos, de conformidad con la
normatividad aplicable

Establecer y desarrollar institucionalmente o a través de convenios con instituciones de educacion superior,
programas de formacion, actualizacion y capacitacion de recursos humanos especializados en diferentes campos,
disciplinas y actividades relacionados con la conservacion, promocion y difusidn de la cultura y las bellas artes;
Fortalecer el programa de Apoyo a las Culturas Populares Comunitarias como un medio de descentralizar la
atencién a la demanda abierta, a fin de promover procesos. de autogestion;

Generar vy consofidar mecanismos para que los creadores, organizaciones, bamios, pueblos y comunidades
participen en la definicién de planes, programas y proyectos de desarrollo cultural;

Preservar, difundiry promover el desarrollo de las lenguas indigenas, estimular su uso, escrituray lectura'y propiciar
su presencia en los medios de comunicacion;

Promover la integracion de redes de museos de cultura y arte popular, con el proposito de estimular el
reconocimiento al talento y la capacidad de los creadores indigenas, comunidades agrarias, gremics, colonias o
barrios populares;

Fortalecer el Programa de Estimulos a la Creacién y al Desarrollo Artistico y consalidario con un eficaz instrumento
institucional de apoyo al trabajo profesional de artistas y creadores culturales de calidad,

Apoyar proyectos culturales viables propuestos por personas. grupos, asociaciones, o instituciones cuyos fines:

sean de interés aristico y social;

Apoyar proyectos culturales de mediano y largo plazo que desarrollen un lenguaje artistico propio, practiquen fa
autonomia artistica y administrativa y fomenten la creacion de nuevos pablicos.

Impulsar, en coordinacion con la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, mecanismos conjuntos de
anélisis y prospectiva en materia de educacién artistica y patrimonio cuitural, a fin de delinear estrategias que
fortalezcan este campo en el sistema educativo del Estado.

Colaborar con la Secretaria de Educacion del Estado de Durango en el establecimiento de apoyos y estimutos para
ia innovacion educativa en el campo de la educacién artistica.

Fortalecer los programas culturales que promuevan la vinculacion de estudiantes, escuelas y padres de familia con
el patrimonio-cultural y Ia creacién artistica;

Revisar y orientar permanentemente la vocacion de [os museos, teatros, casas de cultura, y grupos artisticos det
Instituto, para.que sus programas y actividades se ajusten a ella;

Realizar programas de homenaje y reconocimiento a los mas distinguidos creadores de nuestra entidad en las
distintas disciplinas artisticas;

Crear mecanismos de difusion de las artes de manera conjunta entre el instituto y- todos los municipios del Estado,
para fortalecer vinculos y consolidar la vocacion descentralizadora de bienes y servicios culturales del instituto;
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 as tecnologias de la informacion para difundir el trabajo de los artistas y creadores, asi
como fas actividades del Instituto;

Organizar la edicion anual del Festival Internacional Revueltas y consolidarlo como un espacio de libertad expresiva,
abierto a todaslas tendencias y géneros de la creacion artistica contemporanea;

Promover discusiones y foros de analisis encaminados a encontrar nuevas vias y alternativas para proteger y
estimular la actividad editorial en-el Estado;

Editar colecciones v titulos cuyas lineas de interés sean. adecuadas. para ser distribuidas en la Red Estatal de
Bibliotecas Publicas;

Vigilar-ia aplicacion y cumplimiento de la Ley del libro v Bibliotecas Pdblicas del Estado de Durango, Ley que crea
el Festival Cultural Revueltas, Ley de Patrimonio Cultural del Estado de Durango, Ley de Fomento a la Actividad
Artesanal en el Estado de Durango y demas ordenamientos aplicables, asi como sus respectivos Reglamentos;
Formular y coordinar la politica de desarrollo bibliotecario. atendiendo al Plan Estatal de Desarrollo y al Programa
Sectorial de Cultura;

Ser el enlace con la Federacién para la aplicacion de la politica nacional de bibliotecas;

Realizar concursos anuales para promotores de lectura, con la finalidad de estimular y reconocer su trabajo;
Impulsar las Ferias Estatales de! Libro e intensificar las acciones de fomento a I3 lectura: taileres, presentaciones,
ferias y concursos;
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Concretar la creacion y el funcionamiento de fondos para el desarrollo cultural municipal, como mecanismos de
colaboracién y corresponsabilidad de los tres érdenes de gobierno y de Ia sociedad civil en el ambito del municipio,
de forma tal que contribuyan a ampliar y profundizar los procesos de descentralizacion de los bienes y servicios
culturales;

30.

31. Alentar la creacién de Consejos Ciudadanos de Cuitura en los mumcnp:os del Estado, para favorecer la participacion
social en la formulacion y la ejecucién de proyectos de preservacion, promocion, y difusion de la cuitura;

32. Establecer programas especiales para la atencién de grupos marglnados con el fin de que tengan acceso equitativo
a los bienes y servicios culturales;

33. Incrementar los fondos destinados a promover la Cultura infantil, con el propésito de desarrollar programas que
atiendan fa demanda de servicios culturales de este sector de la poblacidn de la entidad,;

34. Generar actividades que fomenten la creatividad y la imaginacion de nifios y jovenes, para contribuir a su desarrolio
integral y amnénico, asi mismo brindar experiencias que los inviten a expresar su forma de ser, de percibir, de
organizar e interpretar el mundo, sus costumbres y sus tradiciones, fortaleciendo su identidad;

35. Contribuir a la creacion de un Sisterma Estatal de Promotores y Gestores Culturales;

36. Expedir, conforme a la legislacion correspondiente y las disposiciones normativas aplicables, constancias,
certificados, diplomas y demas documentos que acrediten y validen los estudios realizados mediante los programas
de formacién, actualizacion y capacitacion que el Instituto desarrolle a través de sus diferentes areas; y

37. Aquellas otras acciones que deriven de su objeto y demés normatividad aplicable. .

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario Técnico Coordinar la agenda interna y externa para atender asuntos
institucionales.

Directores y Coordinadores de Area, Jefes de | Dirigiry coordinar las acciones y recursos del Instituto.

Departamento, y Directores, Coordinadores y Encargados
de Centros y Unidades Culturales.

Generar instrucciones, coordinar su actividad y recibir
retroalimentacion para la toma de decisiones.

Area (Externa)

Motivo

Secretarios y Subsecretarios de la Admxmstramén Pulblica

Colaborar dentro del Gobierno Estatal para cumplir con los

Estatal. objetivos trazados en el Plan Estatal de Desarrolio,
Diputados locales y federales, Presidentes Munlmpales.
Titulares de [nstitutos y Secretarias de Cultura del pais.
Directores Generales de la Secretaria de Cultura Federal.
Titulares del Instituto Nacional de Antropologfa e Historia y
del Instituto Nacional de Bellas Artes

] Conoci tos Basicos

1. Politicas pablicas culturales;

2. Gestion y promocién cultural;

3. Ley de cultura;

4. Normatividad General y especifica del area;

5. Capacidad de andlisis del contexto socioeconémico de México y el mundo;

6. Tener una trayectoria reconocida en el campo de la cultura y las artes;

7. Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la comprensién de sus
responsabilidades laborales;, -

8. Habilidad para establecer formas de comunicacion empatica con los subordinados y el publico consumidor de
los servicios que ofrece la institucion; y

9. _Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencidn de metas comunes.

CULTURA DEL ESTADO
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Nombre del Secretario Técnico
Puesto
Objetive ‘Apoyar al Director General en funciones que requieran de especial atencion técnica y operativa para
el logro eficiente de los objetivos y metas del Instituto.
Jerarquia Area de adscripcion Direccién General
Puesto superior: Director General
Nombre del puesto: Secretario Técnico
Puesto(s) Inferior(es): Personal de apoyo administrativo

PEN

N

©

Funciones y Responsabilidades

Apoyar al Director General en la gestion y coordinacion de programas y proyectos especificos de alto impacto;
Integrar comités de especialistas en los diversos temas de cultura, con objeto de que aporten su experiencia para
el enriquecimiento de programas y proyectos del Instituto.

Vigitar las acciones de desconcentracion y descentralizacion municipal,

Realizar estudios y proyectos encomendados por el Director General y participar en las comisiones internas,
orientadas a la elaboracion de programas dentro del Sistema Estatal de Cultura;

Participar en la formulacién de programas y proyectos del Sector Cultural y asesorar a los organismos e instituciones
en la elaboraci6n de sus programas de desarrollo institucional, cuando el Director General asi lo disponga;
Presentar al Director General informes periddicos de avances y resultados de las acciones que se hayan efectuado;
Representar ai Instituto, por encargo de su titular, en el cumplimiento de las acciones de coordinacion con las
dependencias y organismos de los tres érdenes de gobiermno;

Establecer acciones de vinculacidn con los organismos descentralizados y desconcentrados de Sector Cultural;y
Las demas que le sean conferidas en la nomatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, ¥
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Motivo

Director General, Directores y Coordinadores de Area,
Jefes de Departamento y Directores, Coordinadores y
Encargados de Centros y Unidades Culturales.

Apoyar al Director general a fin de que realice de manera
eficaz y eficiente sus funciones.

Propiciar y coordinar una adecuada comunicacion con sus
colaboradores.

Area (Externa)

Motivo

Presidentes Municipales, Directores de Area de institutos y
Secretarias de Cultura de! pais, Directores de Area de la
Secretaria de Cultura Federal, Directores y Coordinadores
del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, Directores
y Coordinadores del [nstituto Nacional de Bellas Ares.

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar
en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segin instnucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

responsabilidades laborales;

wn

los servicios que ofrece la institucion.

1. Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la comprension de sus

Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencion de metas comunes; y
Habilidad para establecer formas de comunicacion empatica con fos subordinados y el ptiblico consumidor de

Manual de Organizacién del Instituto de Cultura del Estado He\Durango
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Nombre del Jefe del Departamento Juridico
Puesto '
Objetivo Apoyar al Director General en funciones que requieran de especial atencion técnica y operativa para
el logro eficiente de los objetivos y metas del Instituto.
Jerarquia Area de adscripeidn Direccion General
Puesto superior: Director General
Nombre del puesto: Jefe del Departamento Juridico
Puesto(s) Inferior(es). Personal de apoyo administrative

Funciones y Responsabilidades

1. Representaral Instituto ante toda clase de autoridades entes, proveedores y prestadores de servicios enlos asuntos
que sea parte y afecten o puedan afectar a sus intereses juridicos o el desempefio normal de sus funciones;

2, Auxiliary asesorar a la Direccion General en el procedimiento que corresponda, de acuerdo a la materia de que se
trate; observando el contenido del procedimiento juridico de la materia;

3. Dar resolucion a los asuntos del Instituto en los que se dé controversia legal ya sea de caracter juridico o

administrativo,

Otorgar asesorfa de caracter juridico a las diferentes areas def Instituto;

Estudiar y paticipar en la formulacién de los proyectos juridicos, cuya expedicion se requiera para el mejor

funcionamiento de! Instituto, asi como en aquelios en los que se proponga la reforma, derogacion y aprobacion de

las normas;

6. Revisary dar certeza juridica a fos instrumentos elaborados por otros entes publicos o privados, como Secretaria
de Cultura, INBAL, instituciones Educativas, Instituciones Culturales de otros Estados, Universidades, Secretaria
de Contraloria; .

7. Elaborar los convenios y contratos, de conformidad con ja normatividad aplicable;

8. Gestionary analizar, concesiones, permisos y autorizaciones en donde intervenga el Instituto para que estos estén
apegados al marco juridico de actuacion;

9. Participar en la elaboracién o modificacion del Reglamento Interior ICED y acordar con fa Direccién Administrativa
sobre modificaciones, cambios y adiciones a éste;

10. Compilar, sistematizar y mantener actualizadas las nommas juridicas relacionadas con las funciones del Instituto;

11. Atender los procedimientos ante autoridades competentes o conflictos laborales relacionados con el personal de!
Instituto y los asuntos juridicos relacionados con el desempefio de 1a Institucion;

12. Ausiliar al Director General en lo correspondiente a las sesiones de la junta Directiva;

13. Llevarel control de las solicitudes de contraios elaborados por el departamento; :

14. Notificar a la Secretaria de la Contraloria del Estado de Durango, dentro de los cinco dias habiles posteriores a
cada mes, la relacion de contratos y convenios celebrados entre el Instituto y otros entes o personas fisicas o
morales correspondientes al mes inmediato anterior;

15. Fungir como enlace con la Unidad de Enlace para la Transparencia del Instituto, Hevando a cabo con la colaboracién
del personal adscrito a este Departamento, las acciones correspondientes para alimentar la Piataforma Nacional .
de Transparencia;

16. Fungir como enlace con el Departamento de Recursos Humanos, devando el control y gestion e e tramite de los
asuntos relacionados entre las éreas;

17. Participar y colaborar en los comités, comisiones y grupos de trabajos que se formen con el fin de cumplir con el
objetivo delinstituto;

18, Las demés que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior inmediato.

o &
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Comunicacion interna y Externa

Area {interna) . " Motivo .

Director General, Directores y Coordinadores de Area y { Coordinar e informar sobre el avance de asuntos legales en
Jefes de Departamento. frémite, .

Area (Externa) | Motivo

Direccion de Asuntos Juridicos de la SEED, Junta local de Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar
Conciliacion y Arbitraje e instancias de competencia | en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
juridica. . | seguimiento segiin instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

1. Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la comprension de sus
responsabilidades iaborales; -

_ 2. Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en fa obtencién de metas comunes;
3. Habilidad para establecer formas de comunicacion empdtica con los subordinados y el pablico consumidor de
los servicios que ofrece la Institucitn: .
4. Contar con titulo profesional de licenciado en derecho y fa cedula profesional correspondiente expedidos por fa
* autoridad competente;
5. Capacidad de gestién; y
8. Amplio conocimiento del marco juridico de competencia.
Nombredel = | Auxitiar Juridico
Puesto i .
Objetivo Atender jos asuntos legales que surjan con respecto a las-autoridades del Instituto, asi como llevar
1a representacion legal del titular del ICED, asi como de cualquier miembro directivo.
Jerarquia Area de adscripcion | Departamento Juridico
Puesto superior; Jefe de Departamento de Juridico
Nombre del puesto: Auxiliar juridico
Puesto(s) inferior(es): J_Ninguno

Funciones y Responsabilidades

Brindar consuttoria y asesorla a los érganos del Instituto;

Elaborar contratos, convenios, comodatos y toda clase de instrumentos juridicos gue requiera el instituto; .
Promover conciliaciones en controversias que ‘se puedan suscitar en ios diversos departamentos o centro del
Instituto;’ . oo

Elaborar oficios, asistencia 2 audiencias y chequeo de diligencias y asuntos legales y juridicos que tienen relevancia
y retacién con ef Instituto como resolver conflictos laborales entre el personal y el instituto;

Responder solicitudes de transparencia que sean turnados al Departamento Juridico;

Elaborar los fonmatos para la presentacion de informe trimestrales;

Colaborar con la captura de datos en las bases de informacién del Departamento juridico;

Recepcionar oficios y solicitudes turnados al Departamento, 1o que conlleva a la revisién de la integracion de anexos
y documentos soficitados;

Elaborar convenios y contratos efaborados por &l departamento;

. Revisar e informar al fitular del Departamento Juridico sobre el estatus de ios procedimientos procesales activos
del Instituto;
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11. Realizar los reportes relativos a los convenios de hqu:dac;én ] t’ mqu;to procedlmnentos judiciales activos y temas
relevantes del Instituto, a la Consejeria Juridica del Estado de Durango, dentro de los cinco dias habiles posteriores
a la conclusion de cada trimestre,

12. Colaborar en las acciones correspondientes para alimentar la Plataforma Nacional de Transparencia; y

13, Las demés que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de fa naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) Motivo

Jefe del Departamento Juridico Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base ala
normatividad vigente, asi como reahzar repodes de los
trabajos realizados.

Area (Externa) Wotivo

No aplica. No aplica.

Conocimientos Bésicos
1. Conocimientos generales de: Programa Institucional ICED, Reglamentolntenor ICED, Manual de Organizacion
y operativo ICED;
2. Conocimientos generales de la Ley que crea el Festival Cultural Revueltas, Ley de Cultura del Estado de
Durango, Ley del Patrimonio Cuitural en Durango y todas las que competan al ICED;

3. Redaccidn;

4.  Orografia;

5. Paguete office.

Nombre del Auxiliar Administrativo

Puesto

Objetivo Atender todos los temas y elaboracion de instrumentos Juridicos y asesorias, Ji
Jerarquia Area de adscripcion Departamento Juridico {

Puesto superior: Jefe de Departamento de Juridico \

Nombre del puesto:

Auxitiar Administrative -

Puesto(s) Inferior(es).

Ninguno

Funciones y Responsabilidades

-

Dar tramites administrativos en general a todos los asuntos que le sean asugnados

2, Recepcionary enviar documentacion a las Direcciones de rea del Instituto asi como a las distintas dependencias
con las que se esté trabajando algin tema especifico o relacionado con el area;

3. lLlevar la agenda de las actividades diarias reiacmnada con asuntos juridicos como contratos, convenios,

reglamentaciones, citas de trabajo, efc.;

4. Elaborar oficios refativos a reuniones, juntas, citas y requisiciones de material y servicio que requ:era el drea para
un eficaz funcionamienic |

5. Manejar y controlar la obra para realizar la relacion que se entrega en museografia;

6. Cubrir eventos fuera de horarios por necesidades del servicio;

7. Elaborar los informes que le sean requeridos por su superior, y ’

8. Las demés que le sean conferidas en la normatividad aplicable, tas que se deriven de la naturaleza del puesto, y

las que sean encomendadas por el Superior inmediato.

Manual de Organizacidn del Instituto de Cultura del Estado d% !S‘prango o
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Comunicacidn Interna y Externa
Area (interna) Motivo .
Jefe del Departamento Juridico Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la

normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
{rabajos realizados.

Area (Externa) Motivo

No aplica. No aplica.

Conocimientos Bésicos

1. Redaccion;
2. Orografia;
3. Paguete office

Nog‘bfet del Titular de ia Unidad de Enlace para la Transparencia
uesto
Objetivo Atender los requerimientos y peticiones de informacién plblica que se realicen al Instituto y mantener
actualizados los datos en los diferentes canales de transparencia que asi indique la legislacién y las
instancias competentes,
Jerarquia Area de adscripcion Direccion General
Puesto superior: Director General
Nombre del puesto: Titular de Ia Unidad de Enlace para la Transparencia
Puesto(s) Inferior(es): Personal de apoyo administrativo

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacion;
Coadyuvar con la Coordinacién General de Transparencia del Poder Ejecutivo a la Informacion Puiblica para
garantizar el acceso a la informacion y 1a proteccién de datos personales;

3. Gestionar y tramitar en tiempo y forma las solicitudes que le sean tumadas al Instituto por los ciudadanos y el
Instituto Duranguense de Acceso a la Informacién Publica y de Proteccion de Datos Personales;

4. Entregar la informacion pablica que se le requiera en los tiempos y formas establecidos en los ordenamientos
aplicables;

5. Recabar y difundir Ia informacién a que se refieren los Capitulos I, Il, Ml y IV del Titulo Quinto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango;

6. . Consultar con el director(a) general del ICED los proyectos de respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacion;

7. Proporcionar al Comité de Transparencia del Instituto la informacién clasificada como reservada, confidencial o

inexistente, indicando en la misma su fundamentacion y motivacion;

Salvaguardar de manera integra la informacion clasificada del Instituto como reservada o confidencial;

Atender la sustanciacién de recurso de revision ante el 6rgano garante;

0. Supervisar y coordinar a las areas internas del Instituto para el cumplimiento de la normatividad del articulo 65 de

la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango;

1. Participar y colaborar en los comités, comisiones y grupos de trabajos que se formen con el fin de optimizar Ia
gestion y prestacion de los servicios que brinda el Instituto; y

12. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y

las que sean encomendadas por el Superior inmediato. %
Version: 01 %
Junjo 2021
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Comunicacion interna y Externa

Area (interna)

Motivo

Director General, Directores y Coordinadores de Area y
Jefes de Departamento.

Cumplir con las encomiendas que se instruyan asi como
realizar informes en base al &rea de transparencia.
Capacitar a los titulares de las Unidades Administrativas en
materia de transparencia, acceso a la informacién y
proteccion de datos personales, asi como dar respuesta a
las solicitudes presentadas por los ciudadanos a través de
esta Unidad

Area (Externa)

Motivo

Titufar del Instituto Duranguense de Acceso a la Informacion
Piblica y de Proteccién de Datos Personales y Secretaria
de Contraloria del Estado de Durango.

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar
en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar

seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

1. Capacidad de gestion;
2. Trabajo en equipo;
3. Manejo eficaz de personal,

Version: 01
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6.2 Direccién de Planeacién y Evaluacion

Organigrama de la Direccion de Pl i6ny Evaluacién

| INSTITUTO DE CULTURA DEL ESTADO DE DURANGO

DIRECCION PLANEACION Y EVALUACION

DIRECCION DE
PLANEACIGNY
EVALUACION
|

(OORDINACIONDE |
PATRIMONIO
CULTURAL
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DEPARTAMENTO
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Inventario de Puestos de la Direccién de Planeacién y Evaluacion
Ne PUESTO . TOTAL DE
PLAZAS

Direccion de Planeacion y Evaluacion
Auxiliar administrativo
Coordinacion de patrimonio
Auyiliar adminisirativo
Auxiliar técnico
Departamento de estadistica

;i jwLinl
PRSP JUY BN TN JREN

Nombre del | Director de Planeacién y Evaluacion
Puesto
Objetivo Impulsar el desarrollo de la accion Institucional con criterios de racionalidad, transparencia, eficiencia y
eficacia, mediante la integracion y coordinacion de las tareas de planeacion, programacion,
presupuestacion y evaluacién del Instituto

Area de Adscripcion: Direccién General
Jerarquia Puesto Superior. Director General
' Nombre del Puesto: Director_de Planeacion y Evaluacion
Puesto(s) Inferior(es). 1. Coordinador de Patrimonio Cuftural;
2. Jefe del Departamento de Estadistica; v
3. Personal de apoyo administrativo.

Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar, dirigir, sistematizar y supervisar las acciones de planeacion, programacion, desarrollo y evaluacion del
instituto; ’
2. Planear de manera puntual y estratégica los programas operativos, programas de trabajo y proyectos estratégicos
que implementa el ICED; asf como desarrollar [a presupuestacion y evaluacién en cuanto al trabajo que realicen
las unidades orgénicas del Instituto; :
3. Generar un programa Sectorial de Cultura;
4. Elaborar en coordinacién de las unidades organicas del Instituto el Programa Institucional;
5. Participar en la elaboracion de los programas y presupuestos, asi como sus modificaciones, para su posterior ¢
aprobacion por parte de la Junta Directiva er\'\los’ términos de la legislacion aplicable;
6. Elaborar en coordinacién con la Direccion General y Ia Direccion de Finanzas y Administracion, ia programacion
detallada de los proyectos y actividades Culturaies def Instituto;
7. Analizar y determinar en su caso las modificaciones pertinentes al Presupuesto Anual del Instituto para proponer
su aprobacion ante la Junta Directive;
8. Determinar la factibilidad y pertinencia de los proyectos culturaies propuestos por diversas instancias, basandose
en los objetivos del PED y MIR anual;
9. Generar evaluaciones trimestrales de las politicas estatales de Cultura, asi como la eficacia y pertinencia del =
conjunto de las acciones en gste ambito;
10. Generar evaluaciones trimestrales del Plan de Desarrolio Institucional, fos programas y demas actividades del
Instituto; para mejorar su desarrolio y vinculacion social;
11. Asesorar a los titulares de las unidades orgénicas del Instituto sobre [a forma de establecer los objetivos, metas y
acciones de sus proyectos; ) .
12, Elaborar informes, dicidmenes y acuerdos que le sean requeridos por la Direccion General;
13. Presentar de manera puntual y estratégica el cuadro de necesidades de recursos humanos, financieros y
materiales del Instituto; :

Version:
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14. Generar propuestas funcionales de modificaciones a la estructura organica, reglamento interior, manual de
organizacién, manual operativo, asi como cualquier otro documento que permita o apoye en su mejoramiento
para su posterior aprobacion por parte de 1a Junta Directiva;

15. Verificar y evaluar el cumplimiento de las distintas funciones por parte del recurso humano, adscrito a su
Direccion;

16. Asistir a la Direccion General en el estudio de viabilidad y requerimientos de recursos humanos para las diversas
areas del Instituto; y

17. Las demads que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior inmediato.

Comunicaci6n Interna y Externa

Area (interna)

Motivo

Director General, Directores de Area, Coordinadores, Jefes
de Departamento y Directores, Coordinadores y Encargado
de Centro,

Coordinar, dirigir, sistematizar y supervisar las acciones de
planeacién, desarrollo, programacion, presupuestacién y
evaluacién que realicen las unidades organicas def Instituto.

Coordinar para la asignacion del presupuesto a los
programas, proyectos, asi como para el analisis del
programa operativo anual y del presupuesto anual del
Instituto.

Area (Externa)

Motivo

Presidentes Municipales, titulares de Institutos o Secretaria
de Cultura del pafs, Directores de é4rea de la Secretaria de
Cultura Federal, Directores y Coordinadores del Instituto

Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar
en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar

Nacional de Anftropologia e Historia, Directores y
Coordinadores del Instituto Nacional de Bellas Artes,
Direccién de Planeacién y Evaluacién de la SEED,
Secretaria de Finanzas y de Administracion,

seguimiento segtin instrucciones del superior Jjerérquico.

Conocimientos Basicos
1. Politicas ptiblicas culturales;
2, Gestioén y promocion cultural;
3. Ley de cultura;
4. Normatividad General y especifica del area;
5. Capacidad de analisis del contexto socioecondémico de México y el mundo;
6. Metodologia de planeacion, seguimiento y evaluacion;
7. Medios informaticos de estadisticas;
8. Poseer capacidad y experiencia en puestos de direccion y administracion publica;
9. Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencion de metas comunes, liderazgo
personal y grupal;
10. Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la comprensién de sus ‘
responsabilidades Jaborales;
11. Manejo de personal y grupos; y
12. Habilidad para establecer formas de comunicacidn empatica con los subordinados y el ptiblico consumidor de
los servicios que ofrece la Institucion. ‘
Nombre del Auxifiar Administrativo
Puesto
Objetivo Atender las necesidades administrativas del area
Jerarquia Area de adscripcion Direccién de Planeacion y Evaluacion

Puesto superior: Director de Planeacién y Evaluacién
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

\
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Funciones y responsabilidades :
Dar seguimiento a tramites administrativos en general de proyectos locales, estatales, regionales e
internacionales; C
Recepcionar y enviar documentacién a las direcciones de area del Instituto asi como a las distintas
dependencias con las que se esté trabajando algin tema especifico o relacionado con el area;
Elaborar oficios relativos a reuniones, juntas, citas y requisiciones de material y servicio que requiera el
area para un eficaz funcionamiento;
Cubrir eventos fuera de horarios por necesidades del servicio;
Elaborar los informes que Je sean requeridos por su superior; y
Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza de!
puesto, y las que sean encomendadas por el Superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Cumplir con ias encomiendas que se instruyan en base afa
Director de Planeacién y Evaluacién normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.
Area (Externa) Motivo
No aplica No aplica
Conocimientos Basicos
1. Redaccién;
2. Ortografia;
3. Paquete office.

Nombre del | coordinador de Patrimonio cultural
Puesto
Objetivo Estudiar y preservar el patrimonio tangible que constituye la riqueza cultural del Estado a fin de conocerlo,
protegerlo y difundirio.

Area de Adscripcion: Direccién de Pianeacién y-Evaluacién

Jerarquia Puesto Superior; Director de Planeacién y Evaluacién
Nombre del Puesto: Coordinador de Patrimenio culturai
Puesto(s) Inferior(es): 1. __Personal de apoyo administrativo.

Funciones y responsabilidades

1. Propiciar acciones de vigilancia, supervision, restauracién y preservacion del patrimonio material e inmaterial
administrado.por el Instituto, de acuerdo con las disposiciones apficables en la materia;

2. Implementar proyectos tendientes a investigar, proteger, conservar, enriquecer y fortalecer el patrimenio cultural,
tangible e intangible del territorio estatal;

3. Contribuir en la actualizacion de los catalogos de bienes del patrimonio del Estado;
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4. Contribuir en la elaboracion de los proyectos de declaratorias y convenios en el ambito de competencia del
Instituto, asi como revisar la regulacién de organismos civiles y sociales en materia de patrimonio cultural;

5. Realizar en forma conjunta con los municipios, los estudios necesarios para declarar dreas de bienes inmuebles
artisticos o histdricos y dreas de proteccion;

6. Gestionar los convenios de coordinacion.con las autoridades municipales para las acciones de proteccion det

- patrimonio cultural;

7. Proponer las normas técnicas, especificaciones, proyectos, dictdmenes técnicos, diagnésticos, estudios,
inventarios y catélogos para el mejor desempenio del Instituto en funciones de proteccion al patrimonio cultural;

8. Brindar a las comunidades indigenas servicios de asesoria en materia restauracién, mantenimiento y difusion def
patrimonio cultural; y

8. Las demds que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean-encomendadas por el Superior Inmediato,

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Directer de Planeacién y Evaluacion, Director de | Coordinar, realizar y mantener actuafizado el inventario de
Vincufacién, Coordinador de Culturas Populares vy | los bienes dela infraestructura Cultural def Instituto.
Coordinador de Atencién a Municipios.

Informar al Director General de la situacion de seguridad,
operatividad y estado de la infraestructura cultural que
resguarda el patrimonio histérico, artistico y cultural de
cargo del Instituto.

Brindar asesorfa y apoyo a las unidades administrativas del
Instituto para la proyeccién y.ejecucién de obra publica y
para la conservacion de la misma, cuando asi la soliciten.

Area (Externa) Motivo

Delegacmn del INAH, Secretaria de Tunsmo alealdes de: | Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar
los municipios del Estado, organismos. piblicos, privados y | en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
asociaciones civiles orientados a la preservacion del | seguimiento segiin instrucciones def superior jerdrquico.
patrimonio cultural.

Conocimientos Bésicos
Conocimientos bésicos de administracion
Conocimientos basicos de museografia; museologsa, h:stona del arte y legislacién cultural;
Amplia experiencia en el ambito de promacion cultural;
Visidn integral de:las diversas expresuones culturales y arfisticas de la entidad;
Capacidad para establecer convenios de colaboracion cor otras Instituciones culturales para la COnseNactcn ¥l
difusidn del patrimonio;
Capacidad para organizar mtegrar el personal a su cargo de: manera congruente con la comprension de sus |
responsabilidades faborales; y
Habilidad para crear un:ambiente en el que las personas colaboren: en la obtencién de metas comunes.

OB LN

i

Nombre del [ Auxiliar Administrativo
Puesto d
Objetivo: Atender el proceso.de-atencién de las necesidades administrativas:
Jerarquia: Area de adscripeiémn : Coordinacién. de Patrimonio
: : C Puesto superior: | Coordinador de Patrimonio cuitural
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Puesto(s) inferior{es): Ninguno
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Funciones y responsabilidades

Dar seguimiento a tramites administrativos en general;

2. Recepcionar y enviar documentacion a las direcciones de area del instituto asi como a las distintas dependencias
con las que se esté trabajando alglin tema especifico o relacionado con el &rea;
3. Llevar la agenda de ias actividades diarias relacionadas con asuntos jurldicos como contratos , convenios,
reglamentaciones, citas de trabajo , etc.;
4.  Elaborar oficios y requisiciones de material/servicio;
5. Controfar el material de limpieza;
6. Cubrir eventos fuera de horarios por necesidades de! servicio;
7. Coordinar visitas escolares;
8. Elaborar los informes que le sean requeridos por su superior; y
9. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, fas que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Coordinador de Patrimonio Cuitural normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.
Area (Externa) Motivo
No aplica. No aplica.
Conocimientos Basicos
1. Conocimientos basicos de museografia; museologia; historia del arte y legistacion cultural;
2. Redaccién;
3. Ortografia;
4. Paquete office.
Nombre del Auxiliar Técnico
Puesto
Objetivo Elaboracidn de proyectos culturales de investigacion para la proteccion, conservacion y difusién def
patrimonio cultural del territorio Estatal.
Jerarquia Area de adscripeion .| Coordinacion de Patrimonio cultural
Puesto superior: Coordinador de Patrimonio cuitural
Nombre del puesto: Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno
Funciones y re/sponsabilidades
1. Elaborar proyectos arquitectdnicos y ejecutivos;
2. Elaborar proyectos de declaratorias de las areas de los bienes artisticos, histéricos y areas de proteccion;
8. Elaborar andlisis especificos y proyectos, dictamenes técnicos, diagnésticos, inventarios de catalogacién cultural
del Estado;
4. Apoyo en actividades y eventos que se realicen en la Coordinacion; y
5. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, fas que se deriven de la naturaleza del puesto, y

“ las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) Motivo
. . Cumplir con las encomiendas que se |nstruyan en base ala
Coordinador de Patrimonio Cultural normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.
Area (Externa) Motivo
No aplica. No aplica.
Conocimientos Basicos

1. Redaccion;
2. Ortografia;
3. Paquete office.

{ Nombredel | jefe del Departamento de Estadistica
Puesto

Obijetivo Dirigir y- coordinar el proceso de planeacion, fevantamiento, procesamiento y difusién de la informacion
estadistica orientada a favorecer as accionies de planeacion y evaluacién Institucional.

Area de Adscripcion: Direccién de Planeacion y Evaluacion
Jerarquia Puesto Superior: Director de Planeacién y Evaluacién
Nombre del Puesto: Jefe del Depariamento de Estadistica
Puesto(s) Inferior(es): ; 1. Personal de apoyo administrativo.

Funciones y responsabilidades

1. Coordinar las acciones de disefio, impresion y distribucién de los resultados de las estadisticas relativas al
desarrollo  delos proyectos culturales en la Entidad;

2. Coordinar y supervisar la operacion del sistema de informacién y evaluacxon del Instituto;

3. Acordar con e Director de Planeacion y Evaluacion los asuntos correspondientes a su drea; asi como informarle
de los avances y resultados de sus programas de trabajo;

4. Asesorar y coordinar as acciones encaminadas a la obtencién, procesamxento y ststemauzacxon de mformacnon
en cada una de las unidades organicas del instituto; y

5. Las demds que le sean conferidas enla normatividad aplicable, las que se deriven de [a naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area {interna) Motwo
Director de Planeacxon y Evaluacion, Jefe del | Entregar el resumen de actmdades entrega de reportes
| Departamento de Recursos Financieros semanales de las actividades realizadas y las planeadas,

elaboracion de envié de oficio y demas actividades que

competen al Departamento.

Area {Externa) Motivo

Jefes de Departamente de la Direccidn de Planeacion y Compamr y difundir informacion, retroalxmentar participar

Evaluacion de la SEED, instituto Duranguense de Acceso a | en reuniones de frabajo, apoyar en solicitudes varias y dar

| lainformacion Pablica y de Proteccidn de Datos Personales, | ‘seguimiento segin instrucciones del superior jerarquico.
Red Nacional de Estadistica, Geografia e informatica y

Directores de Area de ia Secretaria de Cultura Federal.

Vegsion: 01
Jghio 2021
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Conocimientos Basicos
Capacidad de analisis y codificaciones de fas tareas culturales;
Habilidad para establecer una comunicacion empética con los subordinados v el publico consumidor de los
servicios que ofrece la institucion
Capacidad para instrumentar acciones que garanticen el seguimiento de proyectos y programas culturales;
Experiencia comprobable en el campo de promocion cultural;
Vision integral de las diversas expresiones culturales del Estado; y
Experiencia para elaborar instrumentos de medicion y evaluacion cuantitativa.

SN
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6.3 Direccion de Promoci6n y Difusién
Organigrama de la Direccion de Promocién y Difusion

INSTITUTO DE CULTURA DEL ESTADO DE DURANGO

sy ICED

DIRECCIGN PROMOCION Y DIFUSION

DIRECCION DE
PROMOCION
Y DIFUSION
I f 1
COORDINACION COORDINACION COORDINACION DE
DE CULTURAS DE FESTIVALES MUSEOGRAFIAY
POPULARES Y MUNICIPIGS ARTES PLASTICAS
I
UNIDAD REGIONAL
DE CULTURAS
POPULARES
DEPARTAMENTO DE
- DISENCY ESTRATEGIAS
DE COMUNICACION

MUSEOS CULTURALES Y ARTISTICOS

MUSEQ “FRANCISCOVILLA”

MUSEQ DE ARQUEGLOGIA DE DURANGO"GANOT PESCHARD”
MUSEO DE ARTE CONTEMPORANEO“ANGEL ZARRAGA”
MUSEO DE HISTORIAY ARTE “PALACIO DE LOS GURZA®
MUSEQ DE CANUTILLO

MUSEQ DE ARTE MODERNO “GUILLERMO CENICEROS”
MUSEQ DE CULTURAS POPULARES

MUSED DE ARTE MODERNG (GOMEZ PALACIO)
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Inventario de Puestos de la Direccién de Promocion y Difusion
g PUESTO TOTAL DE
PLAZAS
1 | Direccion de Promocidn y Difusion 1
2 Coordinador de Museografia 1
3 Auxiliar Administrativo 3
4 Museografo 1
5 Director de centro (Museo) 4
6 Auxiliar Administrativo 12
7 Auxiliar Técnico 1
8 intendente 8
9 Administrador 3
10 | Custodio-guia 14
11 Jardinero 2
12 | Coordinador de Culturas Populares 4
13 Auxiliar Administrativo 2
14 | . Jefe de la Unidad Regional de Culturas Populares 1
15 Coordinador de Festivales y Municipios 1
16 | Jefe del Departamento de Disefio y Estrategias de la Comunicacién 1
17 | Auxiliar Administrativo 2
18 | Disefiador 1
Nombre del | Director de Promocion y Difusion
Puesto : )
Objetivo Disefiar y ejecutar proyectos dirigidos al aprovechamiento de los medios de comunicacion; asi como de
nuevas tecnologias para el desarrolio de las acciones de promocion y difusién de todas las expresiones
del arte v la cultura del Estado.
Area de Adscripcion: Direccién General
Jerarquia Puesto Superior: Director General
Nombre del Puesto: Director_de Promocion y Difusion
Puesto(s) inferior(es): 1. Coordinador de Museografia y Artes Plasticas; -
2. Coordinador de festivales y Municipios;
3. Coordinador de Culturas Populares; y
4. Jefe del Departamento de Disefio y Estrategias de la
Comunicacion.
Funciones y responsabilidades
. ¢
1. Promovery difundir las diversas manifestaciones culturales y artisticas del Estado y las de los grupos étnicos
asentados en su territorio;
2. Incentivar la participacion de la sociedad civil en la promocion de la cultura y el arte asi como en el rescate y
preservacion del patrimonio cultural y artistico del Estado; s
3. Disefiar un plan de acciones de promocion y difusion de las actividades culturales y amstlcas que realiza el /

Instituto;

4. Ampliar el acceso de bienes y servicios culturales en los Estados Vecinos con producciones de arte y
cultura propia Duranguense;

5. Difundir las diversas manifestaciones del arte contemporéneo como las artes escemcas y visuales a través
de exposiciones, encuentros y festivales;

6. Promover la realizacion de convocatorias en apoyo y reconocimiento a los artistas de todas las dtscxphnas
artisticas;

7. Generar estrategias que permitan ampliar la cobertura de los programas Y, acuwdades culturales y artisticas
del Instituto a nivel estatal y municipal; . .

8. Impulsar la investigacion y el desarrollo de un sistema de mformacuon cultural que permita conocer de
manera puntual y acertada los habitos de consumo cultural y prefereRmas del publico;

S SR
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8. Disefar estrategias y programas de comunicacion continuos con el propésito de incrementar el interés de la
sociedad por los temas del arte y la cultura de Durango;

10. Fomentar la actualizacién de los medios y estrategias de cormunicacion de las tareas del Instituto;

11. Fomentar la homologacion de la imagen institucional en los medios de comunicacién;

12. Fomentar el desarrollo o aplicacion de diferentes estrategias publicitarias; y

13. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza de!
puesto, y ias que sean encomendadas por el Superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Motivo

Director General; Directores de Area, coordinadores, jefes
de Departamento.

Disenar campafias y acciones especificas de promocion y
difusiéon de las actividades y proyectos que realiza el
Instituto, asi como los resultados alcanzados.

Supervisar en coordinacién con el Jefe del Departamento
de Juridico la normatividad especifica para el uso de
teatros, museos y demas espacios de caréacter similar, sea
exclusivo para actividades y eventos de carécter artistico y
cultural,

Desempenar las funciones encomendadas por el Director
General.

Area {Externa)

Motivo

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 compaiias de creadores
estatales, nacionales e internacionales y representantes de
los medios de comunicacién masiva.

Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar
en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segln instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

los servicios que ofrece la institucion.

1. Politicas pubiicas culturales;

2. Gestion y promocién cultural;

3. Ley de cultura;

4. Normatividad General y especifica del area;

5. Poseer capacidad y experiencia en puestos de direccion y administracion pblica;

6. Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la comprension de sus
responsabilidades laborales;

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

8. Habilidad para establecer formas de comunicacion empatica con los subordinados y el piblico consumidor de

Nombre del | Coordinador de Museografia y Artes Plasticas
Puesto
Objetivo Contribuir al cumplimiento de fas funciones sustantivas de investigacion, conservacidn y proteccién 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.
Area de Adscripcion; Direccién de Promocion y Difusion
Jerarquia Puesto Superior: Director de Promocién y Difusién
Nombre del Puesto: Coordinador de Museografia y Artes Plasticas

Puesto(s) Inferior(es).

Manual de Organizacion del Instituto de Cultura del Estado de D\K g0
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Funciones y responsabilidades

Promover el desarrolio de las artes visuales a partir de la entrega de premios y estimulos a los artistas;

2. Incentivar la-profesionalizacién y capacitacion museoldgica, asi como el conocimiento y observacién de la
legislacion y normativas que competen al manejo de bienes artisticos;

3. Mejorar ta calidad del trabajo museografico y de exhibicién a partir de la profesionalizacion def area de
Coordinacion de Museograffa;

4. Apoyar a los museos del Instituto en 1a elaboracion de catélogos, guiones cientificos, museograficos y demas

documentacion cientifica, técnicay de divulgacion que contribuyan al conocimiento, conservacion y difusién de los

bienes artisticos y culturales;

Promover el desarrollo de proyectos de infraestructura museografica;

Generar un plan de trabajo integral que contenga los elementos de planeacion, creacién promocion y evaluacion

museogréfica;

Coadyuvar con los directores de los museos en el desarrolio de sus programas institucionales;

Elaboracion y ejecucion de proyectos con recurso federal, de conformidad con fa normatividad aplicable;

Llevar el control del acervo artistico propio y delegado al Instituto; y -

Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y

las que sean encomendadas por ef Superior Inmediato. .

-

N on

- O
o

Comunicacién Interna y Externa ’ -

Area (interna) Motivo

Coordinar el desarrollo de técnicas museograficas, asi
Director General; Directores de Area, coordinadores, jefes | como el uso de ofros medios para el mejoramiento de
de Departamento, exhibiciones y en general las actividades museograficas.

Contribuir a la planeacién, promocitn, = creacién y
evaiuacién de los museos.

Coadyuvar con los directores de los museos en el desarrol

de sus programas institucionales.

Area (Externa) Motivo {
Compartir y difundir informacion, retroalimentar, particibar

Promotores, grupos y compaiifas artisticas y culturales | en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar

nacionales e internacionales seguimiento seglin instrucciones del superior jerdrquico.

Conocimientos Basicos
Poseer capacidad y experiencia en puestos de direccion y administracién plblica; s
Contar con amplio.conocimiento tedrico y practico sobre museografia;
Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la comprensién de sus
responsabilidades laborales; :
Amplio conocimiento en temas de museografia y museologia;
Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencion de metas comunes; y
Habilidad para establecer formas de comunicacion empatica con los subordinados y el publico consumidor de
los servicios gue ofrece la institucién.

LN
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Nombre del Auxiliar Administrativo
Puesto
Objetivo Atender el proceso de seguimiento con ios expositores para llevar a cabo inauguraciones; asi como
realizar las necesidades administrativas
Jerarquia Area de adscripcion Toordinacion de Museografia y Artes Plasticas
Puesto superior: Coordinador de Museografia y Artes Plasticas
Nombre del puestor Auxiliar Administrativo
Puesto(s) inferior{es): Ninguno

Funciones y responsabitidades

1. Dar seguimiento a tramites administrativos en general de proyectos locales, estatales, regionales e
internacionales.

2. Recepcidnary enviar documentacion relacionada con el drea;

3. Lievar la agenda de las actividades diarias relacionadas con asuntos juridicos como contratos convenios,
reglamentaciones, citas de trabajo , efc.; :

4. Elaborar oficios de requisiciones de material/servicio; : A

5. Recopilar informacién para realizar fichas técnicas de texto de sala para inauguracion-de exposicion, dicha
informacion se envia a disefio grafico y después de su revision, es remitida para su impresion;

5. Controlar de material de fimpieza;

7. Realizar proyectos gjecutivos referentes a museografia, montajes, escaparatismoy exposiciones en general
encomendados por el coordinador de museografiay artes plasticas;

8. Manejar redes sociales; - -

9. Cotizar vuelos, hospedaje y material en generat (cuando artistas asisten a inaugurar exposicién),

10. Manejar y control de obra para realizar relacion que se entrega a museografia;

11. . Cubrir eventos fuera de horarios por necesidades del servicio;

12. Elaborar los informes que le sean requeridos por su superiof; y e

13. Las demas que le sean conferidasena normatividad aplicable, fas que se deriven de la naturaieza del puesto, y
las que sean encomendadas por &l Superior Inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area linterna) . B . 1 Motivo
K } | Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base ala
Coordinacién de Museografia'y Artes Plasticas ' .| normatividad vigente, asi como realizar repories de los
trabajos realizados.
Area (Externa) Motivo 4
No aplica. No aplica.

%

- " Conocimientos Basicos )
. Redaccion; - . . - - .
2. Orografia; : . _—

3, Paquete office.

Versién:-
Junio 2021
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Nombre del Musedgrafo
Puesto
Objetivo Realizar el manejo adecuado de Ia obra para ias exposiciones y eventos programados.
Jerarquia Area de adscripcion Coordinacion de Museografia y Artes Plasticas
Puesto superior: Director de Centro :
Nombre del puesto: Musedgrafo
Puesto(s) Inferior(es). - Ninguno
Funciones y responsabilidades
1. Preparacion, disefio, montaje de obra plastica en dreas, museos Yy espacios emergentes;
2. Trasladar, resguardar y clasificar las colecciones pictéricas y escuitéricas;
3. Disefiar mobiliario museografico;
4. Montar exposiciones locales, nacionales e internacionales;
5. Conservar obra del ICED y particulares;
6. Disefiar y fabricacion de embalajes;
7. Elaborar la iluminacion de salas temporales;
8. Hacer el inventario de las obras asignadas;
9. Realizar los informes que le sean requeridos:
10. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas; y
11. Las demds que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.
Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Coordinacion de Museografia y Artes Plasticas normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.
Area (Externa) Motivo
No aplica. No aplica.
Conocimientos Basicos
1. Redaccién;
2. Ortografia;
3. Paquete office;
4. Conocimientos de artes plésticas en general; y
5. Diplomados en museografia.
Vs
Nombre del Director de centro (Museo)
Puesto
Objetivo Coordinar y vigilar el cumplimiento de los objetivos, funciones y actividades del Centro CUItUral a su {
cargo, elaborando y presentando informes periddicos de los avances a la coordinacién de .
Museografia y Artes Plasticas.
Jerarquia | Area de adscripcion Coordinacién de Museografia y Artes Plasticas
Puesto superior: Coordinador de Museografia-y Artes Plasticas
Nombre del puesto: Director de centro
Puesto(s) Inferior(es): 1. Administrador;
: 2. Custodio guia;
3. Auxiliar administrativo; y
4. __Augxltiar técnico.

BT T ﬁ
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Funciones y responsabilidades

Establecer objetivos coherentes con fa politica culturat y conforme a los objetivos estratégicos del Instituto;

2. Elaborar el Programa Operativo Anual del Centro, asi como presentar la programacion mensual conforme los
tiempos y formas aplicables; .
3. Validar disponibilidad y requerimientos de las actividades o eventos que se soficiten realizar en el Centro;
4. Proponer los espectaculos, eventos y actividades, incluyendo clases, cursos y talleres, que se desarroilaran en el
Centro; .
5. Mantener una sana administracion y gerencia de 0s recursos e insumos del Centro Culturat y Artistico;
6. Difundir y supervisar ei cumplimiento de las politicas, narmas, sistemas y procedimientos administrativos vigentes;
7. Informar de manera oportuna a la coordinacion de Museografia y Artes Plasticas sobre el estado general del
Centro, sus necesidades y asuntos que deban ser enterados para su tratamiento, garantizando siempre una
eficacia administrativa y el uso eficiente de los recursos;
8. Recabar, procesar y presentar la informacién generada por el Centro Cultural a fa coordinacion de Museografia y
Artes Plasticas de acuerdo a los tiempos y formas establecidos; .
9. Tramitar los asuntos referentes al personal adscrito al Centro, asi como reportar las incidencias;
10. Participar en ia elaboracion del Reglamento Interior del museo y demés disposiciones que regulen fa
organizacién y funcionamiento del centro cultural para su posterior aprobacion por parte de la Junta Directiva;
11. Proponer sistemas y métodos que aumenten la eficiencia de la actividad del Centro, asi como informar ante el
coordinador de museografia y artes plasticas acerca las areas de oportunidad, para garantizar un proceso de
mejora continua;
12. Observar y vigilar con diligencia fa normatividad vigente y las medidas de control y supenvision establecidas;
13. Participar y colaborar en los comités, comisiones y grupos de trabajos que se formen con el fin de optimizar la
gestion y prestacion de los servicios que brinda el Instituto;
14, Apoyar las actividades de planeacion, organizacién, difusion y seguimiento, asi como la ejecucion del Festival
Cultural Revueltas; y
15. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.
Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo
Director General, Directores de Area, Secretario Técnico, . Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base ala
Coordinadores, Jefes . de Departamento, Directores, | normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
Coordinadores y Encargados de Centro. trabajos realizados.
Area (Externa) Motivo
No aplica. No aplica.
Conocimientos Basicos
1. Redaccién;
2. Orlografia;
3. Paguete office;
4. Conocimientos de artes plasticas en general, y -
5. Diplomados en mussografia.
Nombre del Augxiliar Operativo
Puesto - . -
Objetivo .| Lievar a cabo los procesos necesarios para garantizar el oporiuno, eficiente y correcto
-1 tuncionamiento del Centro en Ia realizacion de los servicios que brinda el centro artistico y/o cultural.
Jerarquia . Area de adscripcion Centro cultural -
Puesto superior: Director de centro
Nombre det puesto: Auxiliar operativo
Puesto(s) Inferior{es): Ninguno
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Funciones y responsabilidades

1. Limpiar el escenario;
2. Culdar y resguardar la obra;
3. Apoyar en la realizacion de eventos;
4. Limpiar de vestibuio; .
5. Trasladar, acomodar y custodiar el mobiliario en cada evento que es requerido, tanto en instalaciones del
Institute, centros culturales ajenos al Instituto, plazas y areas publicas, auditerios, centros comerciales;
6. Mantener dptimo los espacios: intendencia, vigilancia, logistica; y
7. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo .
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Director de Centro normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.
Area (Externa) Motivo
No aplica. No aplica,
Conocimientos Bésicos
1. Redaccion;
2. Ortografia;
3. Paquete office;
4. Conocimientos de artes plasticas en general; y
5. ___Diplomados en museografia.

Nombre del Auxiliar Administrativo
Puesto
Objetivo Atender el proceso de atencién de 1as necesidades administrativas.
Jerarquia Area de adscripcion Centro cuiltural
Puesto superior: Director de centro
Nombre del puesto: Auxiliar administrativo p
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno )
L4

Funciones y responsabilidades

-

Dar seguimiento a tramites administrativos en general;

2. Recepcionar y enviar documentacion a las direcciones de area del Instituto asi como a las distintas dependencias

con las que se esté-trabajando algiin tema especifico o refacionado con el 4rea;

Lievar la agenda de las actividades diarias relacionadas con asuntos juridicos como contratos , convenios, -
reglamentaciones, citas de trabajo , efc.;

Elaborar oficios y requisiciones de material y servicio;
Controlar el material de limpieza;

Cubrir eventos fuera de horarios por necesidades de! servicio;
Coordinar visitas escolares dentro del museo;

Elaborar los informes que le sean requeridos por su superior; y

Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior inmediato.

1
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Comunicaci6n Interna y Externa

‘Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas gue se instruyan en base ala
Director de Centro normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.
Area {Externa) Motivo
No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos

Redaccién;
Ortografia;
Paquete office;

Nombre del Auxiliar Técnico
Puesto
Ohjetivo Mejoramiento a las Instalaciones y arreglo de averias detectadas
Jerarqufa Area de adscripcion Centro cultural
Puesto superior: Director de centro
Nombre del puesto: Auxiliar Técnico
Puesto(s) inferior(es). Ninguno

Funciones y responsabilidades

Apoyar en los procesos de recopilacion, sisternatizacion y difusién de la informacién generada con los cuales

trabaje el departamento;

Apoyar en la elaboracién y aplicacién de metodologias de trabajo;

Apoyar en la facilitacién y seguimiento de las actividades propias del area de trabajo;

Apoyar en la implementacion de metodologias de trabajo para el acompafiamiento y fortalecimiento de iniciativas,
redes y alianzas vinculadas a las actividades propias de su area de adscripcion.;

Ejecutar las acciones que le correspondan de conformidad con el plan anual de trabajo, asi como en fa

integracién de los informes técnicos correspondientes; y
Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesio, y
las que sean encomendadas por el Superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Director de Centro normatividad vigente, asi como realizar reportes de los

trabajos realizados.

Area {Externa) Motivo

No aplica. No aplica.

T4
Area (interna) Motivo - !
Cumplir con las encomiendas que s instruyan en base a la T
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Conocimientos Basicos

1. Redaccidn;
2. Orlografia;
3. Pagquete office;
4. Conocimientos de artes plasticas en general; y
5. __Diplomados en museografia,
Nombre del Intendente
Puesto
Objetivo Mantener limpias las areas asignadas.
Jerarquia Area de adscripcion Centro cultural
Puesto superior: Director de centro
Nombre del puesto: Intendente
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

Funciones y responsabilidades

Barrer, trapear, limpiar vidrios, escritorios, alfombras,
Mantener limpio las diferentes reas del museo;

Eal o

que de manera expresa le asigne su superior. ;
,

butﬁcas, banos, pasillos, y demas mobiliario;

Reponer el material como: papet higiénico, servilletas para mano y jabén; y
Colaborar con las demas funciones que se susciten e\g el Departamento, asi como realizar las demas actividades

N

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan por parte del
Director de Centro superior jerarquico,
Area (Externa) Motivo
No aplica, No aplica,
I Conocimientos Basicos 1
L 1. Manejo optimo en materiaies de limpieza. ]
Nombre del Administrador (a)
Puesto
Objetivo Colaborar con la planeacion, organizacion, direccidn y contral institucional. ( )
Jerarqufa ] Area de adscripcion Centro cultural e}

Puesto superior:

Director de centro

Nombre del puesto:

Administrador

Puesto(s) inferior(es):

Ninguno

Funciones y responsabilidades

1. Elaborar informes trimestrales y finales;

2. Realizar solicitudes referentes a recabar documentacion necesaria en el ambito financiero, materiales,

juridico y de recursos humanos;
3. Contestar oficios a la Secretaria de Contraloria;

IR S S et s, 5
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Elaborar el Plan Anual de Trabajo (PAT);

Elaborar formas para renta de espacios a eventos publicos y privados;

Redactar, entregar y dar seguimiento de oficios;

Realizar actas administrativas; referentes a algtin tipo de incumplimiento 0 faltas al reglamento interior por
parte de los trabajadores; X
Redactar actas o minutas en juntas internas;

Atender via telefonica y personal al publico en general,

Apoyar en eventos propios del Instituto;

Colaborar en Planes de Estudio;

Cargar informacion en plataforma de trasparencia, y V

Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de {a naturaleza det
puesto, y las que sean encomendadas por el Superior Inmediato. =

Comunicacién Interna y Externa

rea {interna) Motivo

trabajos realizados.

Cumnpiir con fas encomiendas que se instruyan en base ala
Director de Centro . normatividad vigente, asi como realizar reportes de los

Area (Externa) . Motivo

No aplica.

No aplica.

Conocimientos Basicos

S it

Redaccion;

Ortografia;

Paquete office;

Conocimientos de artes plasticas en general, y
Diplomados en museografia. g

Nombre del Custodio-guia
Puesto
Objetivo Recibir al visitante con una explicacion generalizada del Tnmueble, asi como promocionar las
exposiciones montadas dentro de este recinto cultural y aseguramos que se lleve muy buena imagen
del mismo.
Jerarquia Area de adscripcion "Centro cultural {(Museo)
“Puesto superior: Director
Nombre del puesto: Custodio-guia
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

Fuhciones y responsabilidades

1. Custodiar obra montada dentro del inmueble; o

2. . Explicar alos visitantes de los museos el contenido de fas exposiciones; -

3. Dar mantenimiento eléctrico dentro de las salas de exposicion;

4. Realizar labores de la intendencia cuando no hay personal;

5. Guiar a visitantes y grupos escolares;

5. Realizar talleres de formaciony capacitacién a custodias y guias de nuevo ingreso;
7. ' Apoyar a museografia en montaje y desmontaje de exposiciones; :
8. Apoyar en inauguraciones de exposiciones y Cursos;

9. Apoyar en asuntos administrativos;

10. Cobrar boletos de entrada;

r e e T < NS G e e
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1. Revisién de salas de exposicion de los museos:
12. Dartalleres a visitantes en grupos; y
13. Las demds que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del
puesto, y las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Director de Centro normatividad vigente, asi como realizar reportes de los

trabajos realizados.

Area (Externa) Motivo

No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos

1. ldiomas;
2. Redaccibn;
3. Ortografia;
4. Paquete office;
5. Conocimientos de artes plasticas en general; y
6. Diplomados en museografia. ) )
Nombre del Jardinero
Puesto
Objetivo Mantenimiento y recuperacién de areas verdes
Jerarquia Area de adscripcion Centro cultural
Puesto superior: Director de centro
Nombre del puesto: Jardinero
Puesta(s) Inferior(es): Ninguno

Funciones y responsabilidades

Regar y limpiar las 4reas verdes;
Cortar el pasto;

Limpiar y despeje de 4rea arbolada;

Limpiar de tronco para ayudar al crecimiento de los arboles;
Cuidar y dar mantenimiento de las areas verdes:

Barrer el &rea perimetral de la propiedad;

Podar los arboles y arbustos periédicamente;

Barrer los techos y canales-periddicamente;

Mantener {as areas de trabajo limpias;

10. Apoyar en los trabajos de montaje;

11. Podar el pasto en otros centros cuando lo soliciten; y

12. Colaborar con las demas funciones que se susciten en el Departamento, asi como realizar las demas actividades
que de manera expresa le asigne su superior.

OONDO S WD
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Comunicacién Interna y Externa

rea (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan por parte de!
Director de Centro superior jerarquico.
Area (Externa) Motivo
No aplica. - No aplica.
[ Conocimientos Basicos
{ 1. Manejo 6ptimo de materiales y herramientas de jardineria. |

Nombre del | Coordinador de Culturas Populares
Puesto
Objetivo Desarroliar acciones que promuevan y fortalezcan las diversas expresiones de las culturas populares e
indigenas.

Area de Adscripeion: Direccion de Promocion y Difusion

Jerarqufa Puesto Superior: Director de Promocidn y Difusion

Nombre del Puesto: Coordinador de Culturas Popufares

Puesto(s) Inferior(es). 1. Personal de apoyo administrativo,

o

Funciones y responsabilidades

Fortalecer y salvaguardar el patrimonio cultural inmaterial (masica, cuentos y leyendas, costumbres, tradiciones,
artesanias, fiestas populares, efc.),

Supervisar el desarrollo de! Programa Anual de Trabajo de la Unidad Regional de Culturas Populares;

Elaborar el programa anual de actividades de la Coordinacion, asi como los informes correspondientes y
presentarlos al Director de Promocion y Difusitn;

Promover entre las instituciones v los investigadores, la realizacion de trabajos que aborden temas relacionados
con las culturas populares del Estado, en coordinacién con fos otros Centros Culturales y Artisticos del instituto;
Promover en coordinacion con el sistema educativo estatal, el desarmolio de contenidos relacionados con las
culturas populares e indigenas;

Promover la profesionalizacién de creadores y promotores de cultura popular e indigena;

Promover estrategias de difusién y comercializacion de productos culturales de los creadores populares del
Estado;

Propiciar la investigacion acerca de fas expresiones culturales de los pueblos originarios, comunidades y barrios
populares, asi como la publicacion de libros y medios digitales para su difusion;

Fortalecer el Programa de Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias;

Promover su conocimiento y respeto de las culturas de los pueblos originarios del estado;

Promover el desarrollo de la escritura, la lectura y las lenguas de la poblacion indigena de! Estado.

Participar y colaborar en los cormnités, comisiones ¥ grupos de trabajos que se formen con el fin de optimizar la
gestion y prestacion de los servicios que brinda el Instituto;

Apoyar las actividades de planeacién, organizacion, difusion y seguimiento asi como la ejecucion del Festival
Cuitural Revueltas; y

Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por &l Superior inmediato.

Z
ks

4

/

0

Manual de Organizacién del Instituto de Cultura del Estado d& Durango

Versidnp: 01
Junio 021

)



PERIODICO OFICIAL PAG. 45

© p—, DA TO00S MANUAL DE ORGANIZACION PETTUTODE
CULTURA DEL TSTADO
] Instituto de Cultura del Estado de né L‘;URA\NG(: =

. ouaneo

Comunicaci6n interna y Externa

Area (interna) Motivo

Apoyar ias iniciativas y proyectos en materia de patrimonio
Director de Promocion y Difusion, Coordinador de intangible que genere creadores y organizaciones
Patrimonio Cultural, Jefe del Departamento de Disefio y

Estrategias de Comunicacién. Etaborar el programa mensual de actividades asi como
informes correspondientes y presentarlos al Director
General

Area (Externa) Motivo

Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar
Direccion General de Culturas Populares de la Secretaria | en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
de Cultura Federal, Comisién Nacional para el Desarrolio de seguimiento segun instrucciones de! superior jerarquico,

los pueblos indigenas y SEDESOE. :

Conocimientos Basicos
Conocimientos fundamentales de efnografia, etnomusicologla, museologia, historia de! arte y legislacion
cultural;
Amplia experiencia en el ambito de la promocion cultural:
Poseer una vasta cultura general;
Visién integral de las diversas expresiones culturales y artisticas de la entidad:

Capacidad para establecer convenios de colaboracién con otras institciones para el estimulo a la creacién
popular;

. Habilidades de comunicacién y concertacion que garanticen la participacion 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 comprension de
sus responsabilidades laborales; y
8. _Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencion de metas comunes.
Nombre del Auxiliar Administrativo
Puesto
Objetivo Atender ef proceso de seguimiento con los expositores para llevar a cabo inauguraciones y atender

necesidades administrativas.

-

@ahen

~N o

Jerarquia Area de adscripcion Coordinacién de Cuituras Popuiares
Puesto superior: Coordinador de Culturas Poputares
Nombre del puesto: Auxiliar administrativo
Puesto(s) inferior(es): Ninguno

7
R —

Funciones y responsabilidades

-

Generar tramites administrativos en general de proyectos; g
2. Recepcionar y enviar documentacion a las direcciones de 4rea del instituto asi como a las distintas dependencias
con las que se esté trabajando algun tema especifico o relacionado con el area;
3. Llevaria agenda de las actividades diarias relacionadas con asuntos juridicos como contratos , convenios,
reglamentaciones, citas de trabajo , etc.;
Elaborar oficios y requisiciones de material/servicio;
Recopilar informacion para realizar fichas técnicas de texto de sala para inauguracion de exposicién, dicha
informacién se envia a disefio grafico y después de su revisién, es remitida para su impresién;
Controlar el material de limpieza;
Cotizar vuelos, hospedaje y material en general (cuando artistas asisten a inaugurar exposicidn); |
Manejar y controlar de obra para realizar eventos;
ubrir eventos fuera de horarios por necesidades del servicio;

SR nE e i
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10. Elaborar los informes que le sean requeridos por su superior; ¥ )

11. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, v
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

Area {interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base 2 la
Coordinacion de Culturas Populares ‘ normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
’ | trabajos realizados.
Area (Externa) Motivo
No aplica. No aplica,

Conocimientos Basicos

Redaccion;
2. Ortografia;
3. Paquete office;

-

Nombre del | jefe de la unidad Regional de Culturas Populares
Puesto
Objetivo: Desarrollar acciones que promuevan y fortalezcan las diversas expresiones de las culturas populares e
indigenas.

Area de Adscripcién: Coordinacién de Culturas Populares

Jerarquia Puesto Superior: Director General de Guituras Populares de la Secretaria de Cultura.

. Coordinador de Cuituras Populares del ICED

Nombre dei Puesto: Jefe de Ia unidad Regional de Culturas Populares
Puesto(s) inferior{es): 1. Personal de apoyo administrativo. ]

Funciones y responsabilidades

" 1. 'Organizar, coordinar y désarrollar acciones que fortalezcan ef respeto, el aprecio y la promocion de las

expresiones culurales populares e indigenas.de la-Regién Lagunera del Estado; : .

2. Elaborar el programa anual de actividades de la Unidad, asi coma los informes correspondientes y presentarios al
Coordinador de Culturas: Populares;

3. Promover entre las instituciones y los investigadores, |a realizacién de trabajos que aborden temas relacionados
con ias culturas populares de la Regidn; - - -

4. Promover en coordinacién con la Delegacion Regional de-la SEED (Secretaria de Educacion del Estado de
Durango), el desarrolio de contenidos educatives relacionados con las culturas populares e indigenas;

5. Propiciar la capacitacion y actualizacién de creadores y promotores de cultura popular e indigena;

8. Promover estrategias de difusion y comercializacion de productos culturales de los creadores populares del
Estado; . .

7. Propiciar y-promover la publicacion de libros, folletos y discos compactos acerca de las expresiones culturales de
los. pueblos indigenas, comunidades y barrios populares; y L

8. Las demds quele sean conferidas.en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza det puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato. : :

Versién: 01
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Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Coordinador de Culturas Populares, Director de Planeacion | Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la

y Evaluacion, Director de Finanzas y Administracion. normatividad vigente, asi-como realizar reportes de los

trabajos realizados.

Area (Externa) Motivo

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar
Direccidn General de Culturas Populares de la Secretaria | en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
de Cultura Federal, asociaciones civiles e instituciones | seguimiento segiin instrucciones del superior jerarquico.
educativas y culturas de la Regién Lagunera. :

Conocimientos Bésicos
1. Conocimientos fundamentales de etnografia, etnomusicologia, museologia, historia del arte y legislacion
cultural; . S
Amplia experiencia en el dmbito de la promocidn cultural;
Poseer una vasta cultura generat;
Visidn integral de las diversas expresiones culturales y artisticas de la entidad;
Capacidad para establecer convenios de colaboracion con otras instituciones para el estimulo a la creacion
popular;
Habilidades de comunicacién y concertacion que garanticen la participacion democratica de las etnias ¥
sectores populares de la entidad en las acciones institucionales;
7. Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la comprension de
sus responsabilidades laborales; y
8. Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencién de metas comunes.

opwN

e

Nombre del | Coordinador de Festivales y Municiplos
Puesto

Objetivo Planear, programar y operar festivales culturales que incluyan las diferencias disciplinas artisticas y que
impacten en el desarrollo socio-cultural y econémico de las diferentes zonas del Estado.

Area de Adscripcion: Direccién de Promocion y Difusién
Jerarquia Puesto Superior: Director de Promogion y Difusion
Nombre del Pusesto: Coordinador de Festivales y Municipios E
Puesto(s) Inferior(es): 1. Personal de apoyo administrativo, = -

Funciones y responsabilidades

1. Disefiar el programa anual para el Festival Cultural Revueltas, asf como su planificacion y desarrolio;
2. Disefiar los programas de los festivales que proponga la Direccidn General de acuerdo al objetivo y los ejes de
trabajo que estipule el Plan Nacional de Desarrollo, asi como el Plan Estatal de Desarrollo;
Apoyar en la realizacion y operatividad del Festival Cultural Revueltas asi como en los distintos festivales que se
lleven a cabo durante el afio;
Acercar a los municipios del Estado actividades artisticas y de animacién cultural;
Promover el arte y la cultura entre ¢l sector infanti;
Apoyar en la profesionalizacién de la Gestion Cultural;
Genarar las condiciones para el apoyo de artistas municipales; .
Mantener una comunicacion permanente con los promotores y gestores culturales municipales; y
Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.
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Area (interna)

Motivo

Director General, Directores de Area, Coordinadores y | Elaborar y programar anualmente una propuesta para el
Jefes de Departamento. Festival Cultural Revueltas y los distintos festivales que

proponga la Direccion General en conjunto con ia Direccién
de Planeacion y Evaluacion, esto de acuerdo al objetivo y
los ejes de trabajo que estipule el Plan Nacional de
Desarrollo, asi como el Plan Estatal de Desarrollo.

Area (Externa) Motivo

de Cultura del

Presidentes Municipales, Titulares de Institutos Municipales | en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar

Asociaciones Civiles de Indole Cultural.

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar

Estado, artistas y creadores de la entidad y | seguirniento segln instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

Habilidad para fomentar la participacidn de cronistas, promotores, creadores y responsables de las areas
de cultura de los Ayuntamientos en acciones encaminadas a la preservacion, difusién y apreciacién del
patrimonio cultural de la entidad;

2. Capacidad para implementar acciones que garanticen el acercamiento de la poblacién a los bienes y
servicios que ofrece el Instituto;
3. Conocimientos basicos sobre planeacién, organizacion, ejecucion y control de procesos culturales;
4. Capacidad para establecer relaciones con agentes sociales involucrados en la formacion culturaly artistica;
5. Visidn integral de Ias diversas expresiones culturales del Estado;
6. Mostrar una sélida cultura general;
7. Experiencia comprobable en el campo de la promocidn cultural;
8. Capacidad para organizar e integrar el personal de manera congruente con la comprensién de sus
responsabilidades laborales:
9. Habilidad para establecer una comunicacion eficaz con los subordinados y el publico consumidor de los
servicios que ofrece la institucién, y
10. Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaborenen la obtencién de metas comunes.
Nogwl;;i:el Jefe del Departamento de Disefio y Estrategias de la Comunicacion
u
Objetivo Ampliar y diversificar los canales de difusion y comunicacién con los que cuenta el Instituto, con el fin de
que un mayor nimero de personas tengan informacién oportuna sobre las tareas de promocion del
patrimonio artistico y cultural del Estado
Area de Adscripcion: Direccion de Promocién y Difusion
Jerarquia Puesto Superior: Director_de Promocion y Difusién
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Disefio y Estrategias de la Comunicacion
Puesto(s) Inferior(es): 1. Disefiadores graficos adscritos al Departamento; y
2. Personal de apoyo administrativo.
Funciones y responsabilidades
1. Hacer uso de las nuevas tecnologias a fin de incrementar los espacios de difusion del arte y la cultura en los
medios de comunicacion;
2. Fortalecer la difusion de la actividad artistica y cultural que promueve el Instituto en el dmbito del Estado y a nivel
nacional,

3. Establecer relaciones con los diferentes érganos institucionales, a efecto de desarrollar acciones conjuntas para
la difusion de los programas culturales;
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4. Analizar informes, resimenes y demas documentos relativos a los diversos programas y acciones def Instituto,
asi como los que especificamente disponga el Director General;

5. Planificar, organizar y mantener ef sistema de informacion requerido para integrar los datos, informes y
documentos de distintas areas para la elaboracion de boletines de prensa, materiales audiovisuales, gréficos y.
demds elementos informativos; ‘

6. Recopilar de las diferentes areas administrativas del Instituto la informacion en materia de actividades culturales,
a fin de analizarla, integraria y difundirla;

7. Asistir al desarrolio de las actividades artisticas que realice e! Instituto, con la finalidad de compilar evidencia
fotogréfica, videografica y periodistica de su realizacion, .

8. Promover entrevistas o ruedas de prensa con ef DireCtor General o funcionarios del Instituto, sobre temas del
organismo para informar a la opinion publica;

9. Monitorear los noticieros de los medios informativos electrénicos y eiaborar sintesis periodistica de la informacién

" quese genere en torno al sector cultural; B

10. Ser el conducto con ios medios informativos, impresos y electrénicos para la difusion o insercion de publicaciones
oficiales como convocatorias, licitaciones y otros desplegados de interés para la comunidad cultural yparala
sociedad en general;

11. Establecer relaciones con los representantes de los medios de-comunicacién a fin de propiciar la difusién de las
actividades propias del Instituto; y

12. Las demds que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato

Comunicacion Intema y Externa

Area (interna) Motivo
Director General, Directores de Area, Secretario Taonico Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Coordinadores, Jefes de Departamento y Directores, | normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
Coordinadores y encargados de Centro. trabajos realizados.

Area (Externa) Motivo

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar
Representantes de prensa, radio y television que realizan | en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
tareas orientadas a fa promocién y difusion cultural Y | seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.
artistica det Estado.

Conocimientos Basicos
Conocimientos de administracion: j 4
Capacidad para establecer relaciones con agentes sociales involucrados en la promocion de la cultura;
Experiencia comprobable en el desarrollo y aplicacion de técnicas de la comunicacion y la informacién;
Capacidad para aprovechar los recursos de la tecnologia contemporéanea y ponerlos al servicios de la
difusién y promocién de la cultura;

Visién integral de las diversas expresiones culturales del Estado;
Mostrar una sélida cultura general
Habilidad de expresién oraly escrita; "

Capacidad para desarroflar campafias publicitarias;

Capacidad para establecer convenios 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 laborates;

11. Habilidad para establecer una comunicacién empatica con los subordinados y el pliblico consumidor de los
servicios que ofrece la institucion; y -

12, Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencion de metas comunes.
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Nombre del Auxiliar Administrativo
Puesto .
Objetivo ‘Atender el proceso de seguimiento de las comunicaciones y atender necesidades administrativas.
Jerarquia Area de adscripcion Departamento de Disefic y Estrategias de la
Comunicacion
Puesto superior: Jefe del Departamento de Disefio y Estrategias de la
Comunicacion
Nombre del puesto: Auxiliar administrativo
Puesto(s) Inferior(es). Ninguno
Funciones y responsabilidades
1. Dar seguimiento a tramites administrativos en general;
2. Recepcionary enviar documentacion a las direcciones de érea del instituto asi como a las distintas dependencias

con las que se esté trabajando algiin tema
Llevar la agenda de las actividades diarias
reglamentaciones, citas de trabajo , eic.;

esp
rela

I

Controlar material de limpieza;

Elaborar los informes que le sean requeridos por su superior; ¥

©ENo oS

las que sean encomendadas por el Superior In

Comunicacion Interna y Externa

Elaborar oficios y requisiciones de material y Servicio;
Recopilar informacién para realizar fichas técnicas de comunicados;

Cubrir eventos fuera de horarios por necesidades del servicio,

Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriv

ecifico o relacionado con el &rea;
cionadas con asuntos juridicos como contratos , convenios,

en de la naturaleza del puesto, y
mediato.

Area {interna) Motivo
! Cumplir con las encomiendas que se instruyan enbase ala
Jefe del Departamento de Disefio y Estrategias de la normatividad vigente, asi como realizar repories de los
Comunicacion trabajos reafizados. '
Area (Externa) Motive
No aplica. No aplica. {
Conoci tos Basicos

1. Redaccion; )

2. Ortografia,

3. Paquete office. @
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Nombre del Disefiador
Puesto . .
Objetivo Desarrollar y producir materiales graficos para la promocion y difusion de 108 eventos institucionales,
asf como la identidad grafica de eventos especificos.

Jerarquia Area de adscripcion Departamento de Disefio y Estrategias de ia

Comunicaci6n
Puesto superior: Jefe del Departamento de Disefio y Estrategias de Ia

. ) Comunicacion

Nombre del puesto: Disefiador
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

Funciones y responsabilidades

1. Disefiar identidad grafica de eventos de diversos centros del ICED;

2. Disefar promocionales de eventos de los diversos centros, tales como: exposiciones, trasmisiones en vivo, foros,
inventarios, etc.;

3. Colaborar en el disefio grafico para la difusion, presentacion e identificacién de los eventos
institucionales, a través de los equipos e instrumentos aplicables disponibles en su area de adscripcion;

4. Participar en la elaboracién de materiales gréficos para la difusion, identificacién y promaocion de
actividades y eventos, ‘ )

5. Auxiliar en la produccién de originales mecanicos y dummies para la impresion y reproduccion de materiales
graficos;

6. Apoyar en la realizacion de los eventos programados;

7. Participar en las actividades del Festival Cultural Revueltas; . .

8. Elaborar el reporte periddico de actividades y trabajos efectuados; con el objetivo de evaluar el cumplimiento
de las tareas encomendadas por el Jefe de departamento de disefio y estrategias de comunicacion;

9. Las demds que le sean conferidas en la normatividad aplicable, fas que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior iInmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (inferna) Motivo

Departamento de Disefio y Estrategias de la Comunicacian Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
. normatividad vigente, asi como realizar reportes de los

trabajos realizados.

Area (Externa) Wiotivo

No aplica. No aplica,

Conogimientos Basicos

Redaccion;
Ortografia;
Paquete office; y
Paquete Adobe.

Pl
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6.4 Direccién de Vinculacién
Organigrama de la Direccion de Vinculacion

INSTITUTO DE CULTURA DEL ESTADO DE DURANGO

DIRECCION DE VINCULACION @}ICED

DIRECCION DE
VINCULACION
l 1
COORDINACION DE
EDUCACION ARTISTICA
Y VINCULACION SOCIAL
| | DEPARTAMENTO DE
EXTENSION CULTURAL
DEPARTAMENTO DE
FONDOS

CENTROS CULTURALES Y ARTISTICOS
CASA DE LA CULTURA DE DURANGO, DGO.
CASA DE LA CULTURA “FCO. ZARCO™ (CD LERDO)
CASA DE LA CULTURA “ERNESTINA GAMBDA"
{GOMEZ PALACIO)

CENTRO DE INICIACION AL ARTE Y LA CULTURA
CENTRO CULTURAL MULTIMEDIA

ESCUELA DE LA MUSICA MEXICANA

ESCUELA DEL ARPA

A
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Inventario de Puestos de fa Direccién de Vinculacién
NG PUESTO TOTAL DE
PLAZAS
11 Direccion de Vinculacién 1
2 Auxiliar Administrative ] 3
3 Coordinador de Educacion Artistica y Vinculacion Social 1
4 Director de Centro 5
5 Auxiliar Administrativo ' 18
6 Auxiliar Operativo - 12
7 Intendente ) 14
8 Auxiliar Técnico 3
9 M 0 73
10 | _Jefe del Departamento de Fondos 1
11_{__Jefe del Departamento de Extension Cultural 1

Nombre del | pirector de Vinculacion
Puesto =

Objetivo Promover formas de comunicacion y ampliar los acuerdos de coordinacion y colaboracion entre oi Instituto
y los diferentes organismos y municipios del Estado

Area de Adscripcidn: Direccion-General
Jerarquia Puesto Superior: Directot General
Nombre del Puesto: Director_de Vinculacidn
Puesto(s) Inferior(es): 1. Coordinador de Educacion Artistica y Vinculacién Social;

2. Jefe del Departamento de Fondos; Y
3. Departamento de Extension Cultural; y
4. _ Personal de apoyo administrativo.

Funciones y responsabilidades

Fomentar la vinculacion con los municipios para el desarrollo cultural y artistico:
Promover la creacion de teatros, museos y espacios culturales en los municipios del Estado;
Apoyar en la conformacién de organizaciones culturales entre la sociedad civit y grupos, como colectivos y
patronatos;
4. Fortalecer la cultura y las artes en la educacion basica a través de programas en coordinacién con la Secretaria
de Educacion e instituciones educativas; . :
5. Desarroliar trabajo colaborativo en materia de promocidn cultural con personas u organismos nacionales o
extranjeros;
6. Promover el financiamiento de proyectos y actividades de carécter artistico y cultural en coordinacion con
organismos empresariales y de grupos sociales afines; :
7. Fomentar el respeto, entre nifios y jovenes, por la cultura originaria del Estado, asi como de las distintas etnias
que habitan Durango y el patrimonio cultural material & inmaterial;
8. Promover programas que incentiven en 1a infancia e} amor por la cultura Duranguense, sus costumbres y
tradiciones, asi como el fomento al desarrollo humano integral;
9. Supervisar la operacién de programas y proyectos autorizados;
10. Coordinary atender las necesidades de los diversos sectores sociales en materia de educacion artistica;
11. Coordinary dirigir proyectos con diversas instituciones publicas o privadas y organismos nacionales e
internacionales, de intercambio y cooperacion; para lievar a cabo convenios que faciliten |a relacién y el
intercambio de conocimientos y actividades culturales con instituciones;
12. Promaver la participacion de ciudadanos y artistas, en conjunto con las 4reas que integran el Instituto, la
capacitacion de las disciplinas artisticas de su preferencia y de los elementos basicos para elaborar proyectos
culturales, a fin de gestionar recursos alternos mediante la participacidén en concursos nacionales e
internacionales;
13. Promover una cultura humanistica, cientifica y tecnoldgica preservando los principios de libertad de opinion,
expresién, asociacion, catedra e investigacion; rechazando toda expresion de censl{ra y discriminacion;

“N
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reconociendo y respetando la diversidad e identidad cultural: v, protegiendo las expresiones artisticas y

culturales; y

14, Fomentarla cultura con un sentido distributivo. equitativo, plural y popular, estableciendo las bases para
que las actividades culturales de fa Universidad sea asequibles a todos los sectores de la poblacion;
15. Planear, promover y garantizar la formacién y capacitacion permanente en aspectos culturales con el propdsito de

mejorar sus competencias;

16. Evaluary controlar las funciones asignadas y efectuadas por los centros culturales y artisticos de su
adscripcion tomando, en su caso, las medidas corectivas necesarias,
17. Revisar y validar la informacion, asi como el avance de sus actividades incorporadas en el Programa Operativo

Anual (POA);

18. Apoyar las actividades de planeacion, organizacién, difusion y seguimiento referentes a la promocién y difusién
cultural, asi como a fa formacién y profesionalizacion artistica y la ejecucion del Festival Cultural Revueltas; y

19. Las demas que le sean conferidas en fa normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Motivo

Director General, Coordinadores de drea y jefes de
Departamento.

Establecer en coordinacion con ia Direccion de Promocion
y Difusién, programas culturales para la atencion de grupos
marginados por discapacidad o situacion social que habitan
en hospitales, reclusorios, consejos tutelares, centros de
readaptacion social. Asilos y casas hogar,

Generar en coordinacién con la Direccién de Promocion y
Difusién Cultural, acciones tendientes a fomentar la
creatividad y la imaginacién en la infancia, asi como brindar
experiencias que los inviten a expresar su forma de ser, de
percibir, organizar e interpretar el mundo, sus costumbres y
tradiciones.

| Area (Externa)

Motivo

Presidentes Municipales, Directores de Area de la
Secretaria de Cultura Federal.

Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar
en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segun instrucciones del superior jerérquico.

 CULTURA DEL E5TADD

Conocimientos Bésicos

Politicas publicas culturales;
Gestién y promocién cultural;
Ley de cuitura;

Normatividad General y especifica del area;

P NO O R LN

responsabilidades laborales;

servicios que ofrece la Institucion;y

Poseer capacidad y experiencia en puestos de direccion y administracion publica;

Habilidad para establecer parametros que permitan la deteccién de nuevos talentos artisticos;

Experiencia comprobable en el dmbito de fa promocion cultural,

Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la comprensién de sus

9. Habilidad para establecer una comunicacion empética con los subordinados y el publico consumidor de los

10. Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en ia obtencién de metas comunes.
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Nombre del Auxiliar Administrativo
Puesto
Objetivo Atender el proceso de seguimiento con los expositores para llevar a cabo inauguraciones y atender
necesidades administrativas. )
Jerarquia Area de adscripcion Direccion de Vinculacién
Puesto superior: Director de Vinculacién
Nombre delf puesto: Auxiliar administrativo
Puesto(s} Inferior(es): 1. Ninguno

Funciones y responsabilidades

-

Dar seguimiento a tramites administrativos en general de proyectos correspondiente del area;

2. Recepcionar y enviar documentacion a las direcciones de drea de! Instituto asi come a las distintas dependencias
con las que se esté trabajando algtin tema especifico o relacionado con el drea;

3. Llevar la agenda de las actividades diarfas relacionadas con asuntos juridicos como contratos , convenios,
reglamentaciones, citas de trabajo, etc.;

4. Elaborar oficios y requisiciones de material/servicio

Recopilar informacién para realizar fichas técnicas de texto de sala para inauguracién de exposicion, dicha

informacion se envia a disefio grafico y después de su revision, es remitida para su impresion;

Control de material de limpieza;

Cotizar de vuelos, hospedaje y material en general {cuando artistas asisten a inaugurar exposicién);

Manejar y controlar ta obra para realizar relacion que se entrega a museografia;

Cubrir eventos fuera de horarios por necesidades del servicio;

10. Coordinar fas visitas escolares;

1. Elaborar los informes que le sean requeridos por su superior; y

12. Las demés que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza def puesto, y

las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

o

LN

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de Vinculacién Cumplir con las encomiendas que se instruyan en baseala
normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.

Area (Externa) Motivo

No aplica. No aplica.

Conocimientos Bésicoé

=y

Redaccidn;
2. Ortografia;
3. Paquete office.
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N°;“2":t:el Coordinador de Educacién Artistica y Vinculacién Social
u

Objetivo Promover formas de comunicacion y ampliar los acuerdos de coordinacion y colaboracion entre el

Instituto y los diferentes organismos y municipios del Estado.
Jerargqufa Area de adscripcién Direccién de Vinculacién
Puesto superior. Director de Vinculacién
Nombre del puesto: Coordinador de Educacién Artistica y Vinculacién Social
Puesto(s) Inferior{es): 1. Personal de apoyo administrativo

Funciones y responsabilidades

1. Actualizar y formar al docente en las dreas de formacion propias del Instituto, asi como la vinculacién social con
programas culturales que coadyuven en el fortalecimiento de las vocaciones artisticas de nifios y jovenes, asi
como establecer lineamientos y estandares de calidad generales en materia de educacién artistica y cultural en el

Estado;

2. Fortalecer y actualizar de manera constante los contenidos de los programas de educacién e investigacion

artistica en el Estado;
3. Desarrollar proyectos relativos a fa investigacion arlistica y cultural, asi como acciones de orden académico;
4. Actualizar los procesos de profesionafizacion, actualizacion, evaluacién y acreditacion de maestros, instructores e
investigadores al servicio del instituto y particulares;
5. Desarrollar un sistema que integre los mecanismos de evaluacion y acreditacién a los que deben sujetarse los
centros de educacion e investigacion artistica;
Implementar acciones que fortalezcan la colaboracion, el intercambio y los convenios con instancias afines;
Promover el otorgamiento de reconocimientos y estimulos que impulsen el desarrolio de las artes en nifos y

No

jovenes;

o

Promover la difusion de actividades artisticas y fortalecer su practica y aprendizaje;

9. Realizar proyectos y actividades orientadas al desarrolio artistico, que estimulen la participacion de estudiantes y
docentes del sistema educativo del Estado;

10. Promover la capacitacion y actualizacion de gestores y promotores culturales del Estado, a través de talleres,
seminarios y diplomados;

11. Entregar informes periédicos a la Direccién de Vinculacion y al Departamento de Recursos Humanos sobre los
mecanismos y programas de capacitacién implementados a través de la Coordinacion;

12. Desempedar las funciones encomendadas por la Direccion de Vinculacion;

13. Participar y colaborar en los comités, comisiones y grupos de trabajos que se integren con el fin de optimizar la
gestion y prestacion de los servicios que brinda el Instituto;

14. Apoyar las actividades de planeacion, organizacion, difusion y seguimiento referentes a la promocién y difusion
cultural, asi como a la formacién y profesionalizacion artistica y la ejecucion dei Festival Cultural Revueltas; y

15. Las demas que fe sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y

las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Motivo

Actualizar planes y programas de estudio e investigacién

Director General, Directores y Coordinadores de #rea y | artistica, redefiniendo los servicios en atencion a los nuevos
jefes de Departamento. escenarios de educacién e investigacion en México

conjuntamente con los Centros Culturales y Artisticos de
vocacion educativa.

Area (Externa)

Motivo

afines.

Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar

Implementar y fortalecer acciones de intercambio, | en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
convenios y eventos del quehacer artistico con instancias | seguimiento segin instrucciones del superior jerarquico.
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Conocimientos Basicos

Actualizacion docente y la iniciacion artistica;

Vinculacion social con programas culturates que coadyuven en el fortalecimiento de las vocaciones artisticas de
nifios y jovenes

Establecer lineamientos y estandares de calidad generales en materia de educacion artistica y cultural en et

INSTITUTO DE
CULTHRA DEL ESTADC
DEDLRANGS

Estado

Nombre det Director de Casa de Cultura
Puesto

Objetivo Bromover formas de comunicacion y ampiiar los acuerdos de Soordinacion y colaboracion entre el

Instituto y los diferentes organismos y municipios del Estado,

Jerarquia Area de adscripcion Coordinacion de Educacién Artistica y Vinculacion

Social
Puesto superior: Goordinador de Educacion Artistica y Vinculacion
Social
Nombre del puesto: Director
Puesto(s) Inferior(es): 1 Personal de apoyo administrativo

N

o~

10.
11.

14.

15.

16.

Funciones y responsabilidades

Coordinar y vigilar el cumplimiento de los objetivos, funciones y actividades del Centro Cultural a su cargo,
elaborando y presentando el programa anual de trabajo, asi como informes peribdicos de los avances respecto al
impacto social de sus actividades ante la Direccion de Planeacion;

Establecer objetivos coherentes con 1a politica cultural y conforme a los objetivos estratégicos del Instituto;
Elaborar el Programa Operativo Anual del Centro, asi como presentar fa programacion mensual conforme los
tiempos y formas aplicables;

Vatidar la disponibilidad y requerimientos de las actividades o eventos que se soliciten realizar en el Centro;
Proponer los espectaculos, eventos y actividades, incluyendo clases, cursos y talleres, que se desarroliaran en el
Centro;

Mantener una sana administracion y gerencia de los recursos € insumos del Centro Cultural y Artistico;

Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas y procedimientos administrativos vigentes;
Informar de manera oportuna ante el Director de Vinculacién y el Coordinador de Educacion Artistica obre el estado
general del Centro, sus necesidades y asuntos que deban ser enterados para su tratamiento, garantizando siempre
una eficacia administrativa 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 incidencias;

Elaborar en conjunto con la Direccion de Planeacion y Evaluacion, la Coordinacién General de Centros y el
Departamento Juridico, el Reglamento Interior, asi coma los Manuales de Organizacion y de Procedimientos del
Centro, para su aprobacion por parte de la Junta Directiva;

Proponer sistemas y métodos que aumenten la eficiencia de la actividad det Centro, asi como informar al Director
de Vinculacion y el Coordinador de Educacion Artistica e las areas de oportunidad, para garantizar un proceso de
mejora continua;

Observar y vigilar con diligencia la normatividad vigente y las medidas de control y supervision establecidas en el
Centro;

Participar y colaborar en ios comités, comisiones y grupos de trabajos que se formen con el fin de optimizar la
gestion y prestacion de los servicios que brinda el Instituto;

Apoyar las actividades de planeacion, organizacion, difusion y seguimiento referentes a la promocion y difusion
cultural, asi como a la formacion y profesionalizacion artistica y la ejecucion del Festival Cultural Revueltas, y

Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
Jas que sean encomendadas por el Superior Inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

] Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a Ia
Director General, Directores y Coordinadores de &rea Yy | normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
jefes de Departamento. trabajos realizados.

Area (Externa) Motivo
No aplica

No aplica

Conecimientos Basicos
1. Redaccion;
2. Ortografia;
3. Paquete office, y
4. _ Manejo de informacion relevante con respecto a cada una de las dreas que conforman Casa de Cultura.
Nombre del Director de Centro Cultural Multimedia
Pyesto
Objetivo Llevar el control adminigtrativo dej Centro Cultural Multimedia, ia programacion de actividades
relacionadas con las nuevas tecnologfas v la promocion y difusian.
Jerarquia Area de adscripcion Coordinacién de Educacion Artistica y Vinculacion
Social
Puesto superior; Coordinador de Educacién Artistica y Vinculacion
Social
Nombre del puesio: Director de Centro Cultural Multimedia
Puesto(s) Inferior(es): 1. Ninguno

Funciones y responsabilidades

tural y conforme a los objetivos estratégicos del Instituto;

1. Establecer objetivos coherentes ccn la politica cuf
2.

Elaborar el Programa Operativo Anval del C

entro, asi como presentar Ia programacién mensual conforme los

tiempos y formas aplicables;

Validar disponibilidad y requerimientos de las actividades o eventos que se soliciten realizar en el Centro;

4. Enlazar visitas guiadas con el servidor de la Fonoteca Nacional;

5. Coordinar los especticulos, eventcs y actividades, incluyendo clases, cursos y talleres, que se desarroliaran

en el Centrg;

Mantener una sana administracion de 10s recursos e insumos del Centro Cultural y Artistico;

Difundir y supervisar e cumplimienio de las politicas, normas, sistemas y procedimientos administrativos

vigentes;

8.  Informar de manera oportuna ante el Director de Vinculacion y el Coordinador de Educacién Artistica. Sobre
el estade general det Centro, sus necesidades y asuntos que deban ser enterados para su tratamiento,
garantizando siempre una eficacia administrativa y ef uso eficiente de los recursos;

9. Recabar, procesar y presentar ante el Director de Vinculacién y el Coordinador de Educacion Artistica la
informacién generada por el Centro Cultural, de acuerdo a los tiempos y formas establecidos;

10. Tramitar los asuntos referentes al personal adscrito al Centro, asi como reportar Id5 incidencias;

w

N o
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11, Elaborar en conjunto con la Direccién de Planeacion y Evaluacion, 1a Coordinacion General de Centros y el
Departamento Juridico, el Reglamento Interior, asi como Jos Manuales de Organizacién y de Procedimientos
de! Centro, para su aprobacion por parte de la Junta Directiva;

12. Proponer sistemas y métodos que aumenten la eficiencia de fa actividad del Centro, asi como informar ante
el Director de Vinculacién y el Coordinador de Educacion Artistica de las areas de oportunidad, para

~ garantizar un proceso de mejora continua; . :

13. Observary vigilar con diligencia la normatividad vigente y las medidas de control y supervision establecidas
en el Centro;

14. Coordinarse con las areas y centros competentes del Instituto para elaborar y catalogar la memoria
fotografica y videografica de éste, con la finalidad de apoyar a las éreas en el procesamiento de materiales
informativos o de evidencias, .

15, Participar y colaborar en los comités, comisiones y grupos de trabajos que se formen con el fin de optimizar
la gestion y prestacion de los servicios que brinda el Instituto]

16, Apoyar las actividades de planeacion, organizacion, difusi6n y seguimiento, asf como ta ejecucion del
Festival Cultural Revueltas; y

17. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las gue se deriven de la naturaleza del
puesto, y las que sean encomendadas por el Superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
’ Cumplir con las encomiendas que se instruyan en-base a la
Director- General, Directores y Coordinadores de area y normatividad vigente, asi como realizar reportes de los

jefes de Departamento, trabajos realizados.
Area (Externa) Motivo

’ ) No aplica
No aplica

swn

Jerarquia Area de adscripcion Centro Cultural Multimedia
Puesto superior: ' Director de Gentro Guitural Multimedia
Nombre del puesto: Auxiliar administrativo :
Puesto(s) Inferior(es). . 1. Ninguno

Obijetivo Apoyar en tas actividades del Sontrol admimstrativo del Centro Cultural Multimedia.
Funciones y responsabilidades

-

Realizar 6rdenes de trabajo, requisiciones y recibos de entrega de trabajo;

2. Apoyar en eventos culturales, recibir formatos de pagos y fichas de depdsito, atender a usuarios, y apoye en
reportes administrativos;

3. Recepcionar informacion de inscripciones de los talleres, apoyo en labores de oficina de archivo, apoyo.de
recabar informacion para reportes mensuales y estadisticos, entrega de oficios, invitagiones y requisiciones,
apoyo en logistica de eventos; y

4. Las demas que le sean conferidas en la normatividad apticable, las que se deriven de k% naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superiol ! :

r Inmediato,

A
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Centro Cultural Multimedia normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.
Area (Externa) Motivo
. No aplica
No aplica

Conocimientos Basicos

1. Redaccion;
2. Orlografia;
3. Paquete office, y
4. Paquete Adobe.
Nombre del Auxiliar Operativo
Puesto
Objetivo Llevar a cabo los procesos necesarios para garantizar el oportuno, eficiente y -correcto
funcionamiento del Centro en la realizacion de eventos que se desarrollen en el Centro artistico y/o
cultural
Jerarquia Area de adscripcion Centro Cultural Multimedia
Puesto superior: Director de Centro Cultural Multimedia
Nombre del puesto! Auxiliar Operalivo
Puesto(s) inferior{es): 1. ___Ninguno
Funciones y responsabilidades
1. Apoyar en eventos segin las necesidades del Centro;
2. Trasladar, acomodar y custodiar el mebiliario en cada evento que es requerido;
3. Dar mantenimiento éptimo de espacios;
4. Solventar reparaciones en general del inmueble;
5. Realizar grabaciones de calidad de audio y video,
6. Realizar trabajos de fotografia de alta calidad; y
7.

Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de ja naturaleza def puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

Comunicacién Intemna y Externa

Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Centro Cultural Multimedia normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.
Area (Externa) Motivo
No aplica
No aplica

__Conocimientos Basicos

Redaccion;
Ortografia;
Paquete office, y
)\

[ ENPPYSUN

‘Paquete Adobe.
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Nombre del Director de Centro de Iniciacién al Arte y la Cultura
Puesto
Objetivo Coordinar y vigilar el cumplimiento de los objetivos, funciones y actividades del Centro Cultural a su
cargo, elaborando y presentando informes periddicos de los avances.

Jerargufa Area de adscripcion Coordinacion de Educacién Artistica y Vinculacién

) Social
Puesto superior: Coordinador de Educaci6n Artistica y Vinculacion

Social

Nombre del puesto; Director de Centro de Iniciacion al Arte y 1a Cultura

Auxiliar administrativo;
Auxiliar Operativo;
Maestro (a) ;
Secretaria; e
Intendente.

Puesto(s) Inferior(es):

G LN

pus

Funciones y responsabilidades

Elaborar proyectos de contenidos culturales para transmision en diversas plataformas;

2. Establecer objetivos coherentes con la politica cultural y conforme a los objetivos estratégicos del Instituto;

3. Elaborar el Programa Operativo Anual del Centro, asi como presentar la programacion mensual conforme los
tiempos y formas aplicables;

4. Validar la disponibilidad y requerimientos de las actividades o eventos que se soliciten realizar en el Centro,

5. Proponer los espectaculos, eventos y actividades, incluyendo clases, cursos y talleres, que se desarrollaran en el
Centro;

8. Mantener una sana administracion y gerencia de los recursos € insumos del Centro Culturat y Artistico;

7. Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas y procedimientos administrativos vigentes;

8. Informar de manera oportuna ante el Director de Vinculacion y el Coordinador de Educacion Artistica obre el estado
general def Centro, sus necesidades y asuntos que deban ser enterados para su tratamiento, garantizando siempre
una eficacia administrativa v el uso eficiente de los recursos;

8. Recabar, procesar y presentar la informacion generada por el Centro Cultural, de acuerdo a los tiempos y formas
establecidos;

10. Tramitar los asuntos referentes al personal adscrito de! Centro, asi como reportar ante el Director de Vinculacién o
el Jefe del Departamento de Recursos Humanos las incidencias;

11, Participar en la elaboracién del Reglamento interior del centro y demas disposiciones que regulen la organizacion
y funcionamiento del centro cultural para su posterior aprobacion por parte de la Junta Directiva;

12. Proponer sistemas y métodos que aumenten la eficiencia de la actividad del Centro, asi como informar ante &l
Director de Vinculacién y el Coordinador de Educacion Artistica acerca de las areas de oportunidad, para garantizar
un proceso de mejora continua;

13. Observar y vigitar con diligencia la normatividad vigente y las medidas de control y supervisién establecidas en el
Centro;

14, Participar y colaborar en los comités, comisiones y grupos de trabajos que se formen con el fin de optimizar la
gestion y prestacion de los servicios que brinda el Instituto;

15. Apoyar las actividades de planeacion, organizacion, difusién y seguimiento referentes, asi como la ejecucion del
Festival Cultural Revueltas; v

16. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Wotivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Director General, Directores y Coordinadores de area y | normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
jefes de Departamento. trabajos realizados.

rea (Extermna) Motivo

No aplica \

No aplica

CULTURA DEL E5TADO
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Conocimientos Basicos

1. Redaccion;

2. Ortografia;

3. Paquete office, y .
4. Manejo de informacion relevante con respecto a cada una de las areas que conforman el centro cultural,

Nombre del Auxiliar Administrativo

Puesto

Objetivo Atender el proceso de atencion de Ias necesidades adminisirativas del Gentro,
Jerarquia Area de adscripcion Centro de Iniciacion al Arte y Ta Cultura

Puesto superior: Director de Centro de Iniciacion al Arte y la Cultura
Nombre del puesto: Auxiliar administrativo
Puesto(s) Inferior(es); 1. Ninguno

-

Funciones y responsabilidades

Dar seguimiento a tramites adminisirativos en generaf;

2. Recepcionary enviar documentacién a las direcciones de area del Instituto asi como a las distintas dependencias
con las gue se esté trabajando alglin tema especifico o relacionado con el drea;

w

reglamentaciones, citas de trabajo , etc.;

e R

Elaborar oficios y requisiciones de material/servicio.
Controlar el material de limpieza;

Cubrir eventos fuera de horarios por necesidades del servicio;
Coordinar las visitas escolares;
Elaborar los informes que le sean requeridos por su superior; y

Las demas que le sean conferidas en la nomatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y

Llevar la agenda de las actividades diarias relacionadas con asuntos juridicos como contratos , convenios,

las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna)

Motivo -

Director de Centro de Iniciacién al Arte v la Cultura

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base 2 i@
normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.

Area (Externa) Motivo
No aplica
No aplica
Conocimientos Bésicos
1. Redaccién;

2. Ortografia; y
3. Paquete office.

Nombre del Intendente
Puesto
Objetivo Mantener limpias las dreas asignadas.
Jerarquia Area de adscripcién Centro de Iniciacién al Arte y Ia Cultura

Puesto superior:

Director de Centro de Inftiacion al Arte y [a Cuitura

Nombre del puesto:

Intendente

1. Ninguno {

Puesto(s) Inferior(es):

10 1}
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Funciones y responsabilidades

Barrer, trapear, limpiar vidrios, escritorios, alfombras, butacas, bafios, pasillos, y demas mobiliario;
Mantener limpio las diferentes reas del Centro;
Reponer el material como: papel higiénico, servilletas para mano y jabon; y

 Realizar las demds actividades que de manera expresa le asigne su superior.

son s

Comunicacion Interna y Externa

rea (interna) Motivo
» Cumplir con las encomiendas que se instruyan por parte del
Director de Centro de Iniciacion al Arte y fa Cultura superior jerarquico

Area (Externa) Motivo
No aplica

No aplica

Conocimientos Basicos
L 7. Manejo optimo de materiales de limpieza.

Nombre del Auxiliar Técnico
Puesto -

Objetivo. Mejoramiento a las instalaciones y arreglo de averias detectadas.
Jerarquia Area de adscripcion Centro de iniciacion al Arte yla Cultura
Puesto superior. . Director de Centro de Iniciacién al Arte y la Cuitura
Nombre del puesto. Auxiliar_Técnico
Puesto(s) Inferior(es): 1. Ninguno

Funciones y responsabilidades

Dar mantenimiento a las instalaciones;

Apoyar en actividades y eventos que se realicen enel Centro;y - )
Las demas que le sean conferidas enla normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por ef Superior Inmediato. -

@ N

Comunicacién Interna y Externa

‘Area (interna) Motivo )
.| Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a 12
' Director de Centro de Iniciacion al Arte y la Cultura normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
. s trabajos realizados. ' i

Area (Externa): ' . l “Wotive ) — i
: Noaplica - . , )
| No aplica ’ ' 2 )

Conocimientos Basicos

“~

1. Redaccion;
2. Orografia; y
3. _Paquete office.
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Nombre del

Maestro (a)
Puesto

Objetivo Desarrollar en las personas la habilidad

cultura.

para interpretar las diferentes manifestaciones del arte yla

Jerarquia Area de adscripcién

Centro de Iniciaci6n al Arte y Ia Cultura

Puesto superior:

Director de Centro de Iniciacién ai Arte y ta Cuitura

Nombre del puesto:

WMaestro (3]

Puesto(s) Inferior(es):

1. Ninguno

Funciones y responsabilidades

Introducir al educando a la materia inscrito;

Poner el repertorio de acuerdo a los requerimientos d
Cubrir los eventos de los Centros;
Realizar la presentacion de materia asignada;

OCOND O wN S

Impartir y capacitar a las personas en el conocimiento de la asignatura correspondiente;

Ensefiar las diferentes habilidades necesarias en la asignatura designada;

el Centro Artistico;

Desarrollar las capacidades artisticas en las personas de acuerdo a los requerimientos del Centro Artistico;
Participar en las presentaciones que realice el Centro Artistico; y
Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, fas que se deriven de la naturaleza del puesto, y

las que sean encomendadas por el Superior inmediato.

Comunicaci6n Interna y Externa

Area (interna)

Motivo

Director de Centro de Iniciacion al Arte y la Cultura

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizadoes.

Area (Externa) Motivo
No aplica
No aplica
Conoci tos Basicos
1. Redaccién;
2. Orografia;
3. Paquete office; y
4. Pedagogia.
Nombre del Jefe del Departamento de Fondos
Puesto
Objetivo Apoyar y desarrollar del arte y la cullura en un marco de corresponsabilidad entre los tres niveles de
gobierno, facilitando el proceso de descentralizacion de bienes y servicios cuiturales.
Jerarquia Area de adscripcion Direccidn de Vinculacién
Puesto superior: Director de Vinculacion
Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Fondos
Puesto(s) Inferior(es): 1. ._Personal de apoyo administrativo

Manual de Organizacién del Instituto de Cultura del Estado de Durango Y

U

LETTADD

|

‘\ Version: 01
Junio 2071

=\



PERIODICO OFICIAL PAG. 65

MANUAL DE ORGANIZACION P—
CULTURA DEL E5T,
TE DURANGO

instituto de Cultura del Estado de
Durango

{Dgo

Funciones y responsabilidades

Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Trabajo para el Departamento;

Coordinar la elaboracion del Presupuesto Anual para el desarrollo de las actividades del Departamento;

Promover, supervisar y evaluar los pragramas que se establezcan con fa Federacion, Estados y Municipios y que

son responsabilidad de la Direccién de Vinculacién;

Fortalecer las actividades y proyectos en todas las disciplinas artisticas;

Gestionar recursos con instituciones pliblicas y privadas para reforzar econémicamente los programas, proyectos

y actividades culturales de caracter ordinario y extraordinario que asi lo requieran;

Elaborar el informe anual de resultados obtenidos por el drea a su cargo;

Salvaguardar la informacion derivada de sus procesos, programas y actividades;

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de programas para la cultura municipal, regionales y de estimulos a

la creacion;

9. Participar y colaborar en los comités, comisiones y grupos de trabajos que se formen con el fin de optimizar la
gestion y prestacion de los servicios que brinda el Instituto; y

10. Las demds que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y

las que sean encomendadas por el Superior iInmediato.

“ N

L

o No

Comunicacién interna y Externa

Area (interna)

Motivo

Directores y Coordinadores de 4rea, jefes de
Departamento, Directores, Coordinadores y Encargados de
Centros y Responsables de los programas que operan con
fondos mixtos.

Entrega del resumen de actividades, entrega de reportes
semanales de las actividades realizadas y las planeadas,
elaboracion de envié de oficios y demas actividades que
competen el departamento.

Area (Externa)

Motivo

Creadores, artistas y organismos de la sociedad civil
organizada.

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar
en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segtin instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Bésicos
1. Habilidad para fomentar la participacion de los sectores ciudadanos en acciones encaminadas a la preservacion,
difusién y apreciacién del patrimonio Cultural de la Entidad;

2. Capacidad para implementar acciones que garanticen el acercamiento de la sociedad a los bienes y servicios
que ofrece ef Instituto;

3. Conocimientos basicos sobre planeacién, organizacién, ejecucion y control de procesos culiurales;

4. Capacidad para establecer relaciones con agentes sociales involucrados en la promocion y difusion cultural y
artistica; :

5. Visién integral de las diversas expresiones culturales del Estado;

8. Experiencia comprobable en el campo de la promocion cultural;

7. Capacidad para organizar e integrar el personal de manera congruente con la comprension de sus
responsabilidades laborales;

8. Habilidad para establecer una comunicacion empética con ios subordinados el publico consumidor de los

servicios gue ofrece la institucidn; y
9. Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencién de metas comunes.

L
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Nombre del Jefe de Departamento de Extensién Cultural
Puesto
Objetivo Disefiar estrategias y programas de comunicacion continuos con el propdsito de incrementar el
interés de la sociedad por los temas del arte y la cultura de Durango.
Jerarquia Area de adscripcion Direccién de Vinculacion
Puesto superior: Director de Vinculacién
Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Extensién Cultural
Puesto(s) Inferior(es): 1. Personal de apoyo administrativo

1.

Funciones y responsabilidades

Promover el otorgamiento de reconccimientos y estimuios que impuisen el desarrolio de las artes en nifios v
jovenes;

2. Promover la difusién de actividades artisticas y fortalecer su practica y aprendizaje ;

3. Realizar proyectos y actividades orientadas al desarrollo artistico, que estimulen la participacién de estudiantes y
docentes del sistema educativo del Estado;

4. Promover la capacitacion y actualizacion de gestores y promotores culturales del estado a través de talleres,
seminarios y diplomados.

5. Entregar informes periddicos a la Direccion de Vinculacion y al Departamento de Recursos Humanos sobre los
mecanismos y programas de capacitacion implementados a través del Departamento;

6. Disefiar estrategias y programas de comunicacion continuos con el propdsito de incrementar el interés de la
sociedad por los temas del arte y 1a cultura de Durango;

7. Fomentar la actualizacion de los medios y estrategias de comunicacion de las tareas de fa institucién;

8. Fomentar la homologacion de la imagen institucional en los medios de comunicacion;

9. Fomentar el desarrollo o aplicacion de diferentes estrategias publicitarias;

10. Participar y colaborar en los comités, comisiones y grupos de trabajos que se formen con el fin de optimizar fa
gestion y prestacién de los servicios que brinda el Instituto;

11, Apoyar las actividades de planeacion, organizacion, difusion y seguimiento, asi como la ejecucion del Festival
Cultural Revueltas;

12. Las demds que le sean conferidas en la nommatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Directores vy Coordinadores de area, jefes de | Entrega del resumen de actividades, entrega de reportes
Departamento, Directores, Coordinadores y Encargados de | semanales de las actividades realizadas y las planeadas,
Centros. elaboracion de envié de oficios y demas actividades que

competen el departamento.

Area {(Externa) Motivo

Creadores, artistas y organismos de la sociedad civil | en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
organizada. seguimiento segln instrucciones del superior jerarquico.

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar

Conocimientos Bésicos

-

Manejo de personal a su cargo y frabajo en equipo;

2. Capacidad para establecer relaciones con agentes sociales involucrados en la promocion y difusion cultural y
artistica;
3. Capacidad de promover todos 1os programas, talleres v grupos artisticos;
4. Capacidad de organizar eventos internos y externos; y
5. Capacidad para disefiar estrategias y programas de comunicacion. )
};
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6.5 Direccion del Centro Estatal del Conocimiento y las Artes
Organigrama de la Direccion del Centro Estatal def Conocimiento y las Artes

INSTITUTO DE CULTURA DEL ESTADO DE DURANGO

DIRECCIGN DEL CENTRO ESTATAL DEL
CONOCIOMIENTO Y LAS ARTES

“DIRECCION DEL
CENTRO ESTATAL DEL
CONOCIMIENTO
Y LAS ARTES

COORDINACION -
ACADEMICA

|
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inventario de Puestos de la Direccién del Centro Estatal del Conocimiento y las Artes

Ne

PUESTO TOTALDE
PLAZAS

Dirgccion del Centro Estatal del Conocimiento y Ias Artes

Responsable

Auxiliar Operativo

Auxiliar Administrativo

intendente

Jardinero

o~ o]l |-

Coordinador Académico

Maestro (a)

PN PUFS JPY Y S X RN PN

No;nbret det | pirector del Centro Estatal del Conocimiento y las Artes
uesto

Objetivo Garantizar la profesionalizacién, formacion y capacitacién de afto nivel en las distintas disciplinas artisticas;

asf como su investigacion, promocion y difusién entre fa poblacion def Estado.

DR WA

~

10.
11
12.

13.
18.
18.
17.

18
19.

20.

Area de Adscripcion: Direccién General
Jerarguia Puesto Superior: Director General
Nombre del Puesto: Director def Centro Estatal del Conocimiento y las Artes
Puesto(s) Inferior{es): 1. __Coordinador Académico.

Funciones y responsabilidades

Validar los planes de trabajo y de estudio que se leven a cabo en el CECOART:

Fomentar la profesionalizacion artistica a partir de la implementacién de cursos, talleres, capacitaciones, efc.;
Desarroliar programas especializados y de alto nivel respecto al conocimiento artistico:

Propiciar el desarrollo de proyectos de investigacion artistica;

Albergar exposiciones de arte contemporaneo;

Proporcionar a los artistas y ciudadanos que lo soliciten, Ios servicios que les permitan tener acceso ala
profesionalizacion, formacién y capacitacién en las distintas disciplinas artisticas;

Coadyuvar en la generacién de programas académicos orientados 2 la investigacion y fa profesionalizacién de las
artes;

Realizar solicitudes de ambito financiero, econdmico y de recursos humanos ante las direcciones Yy
departamentos correspondientes;

Tramitar las aclaraciones procedentes por pagos indebidos, documentos mal aplicados y otros conceptos;
Dar seguimiento al Presupuesto Anual del CECOART;

Ser ef vinculo entre el personal dependiente del CECOART y el ICED;

Participar en la elaboracion de los programas y presupuestos, asf como sus modificaciones, para su posterior
aprobacién por parte de la Junta Directiva, en los términos de la legistacion aplicable;

Informar periddicamente ante Direccidn General sobre el desarrollo de sus actividades;

Dar a conocer los reglamentos y demas disposiciones que rijan los derechos y obligaciones de! personal que
labora en el CECOART;

Realizar la gestion para la requisicion de materiales e insumos;

Supervisar los activos fijos y los pasivos del CECOART:

Supervisar y tramitar el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles asignados al
CECOART;

Dirigir fa recepcion y almacenaje de ios suministros materiales; asi como controlar su administracion;
Participar y colaborar en los comités, comisiones y grupos de trabajos que se formen con el fin de optimizar la
gestion y prestacion de los servicios que brinda el {nstituto;

Apoyar las actividades de planeacion, organizacion, difusion y seguimiento, asi comojla ejecucion del Festival
Cultural Revueitas ; \

i
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21. Desempefiar las funciones encomendada por el Director General; ¥
22. las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por e Superior Inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) Motivo

Realizar acciones conducentes para que se proporcione fa
informacion que se tenga a su cargo, en términos de la Ley
Director General, Directores y Coordinadores de 4rea, jefes | de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del
de Departamento, Coordinacién Administrativa y | Estado de Durango

Coordinacién académica Vigilar y cumplir lo establecido en el Plan Estatal de
Desarrollo en lo que respecta a la promocién, difusion y.
ensefanza antistica y cultural,

Area (Externa) Motivo

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar
Secretaria de Cultura, Centro Nacional de las Artes, INBA, | en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
INAH, Escuelas especializadas en Arte, Universidades, | seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.
Organizaciones publicas y privadas, asociaciones civiles
especializados en temas culturales, artistas y creadores,

Conocimientos Basicos

1. Polfticas pablicas cuiturales;

2. Gestion y promocion cultural;

3. Leyde cultura;

4. Normatividad General y especifica del area;

5. Habilidad para fomentar la participacion del sector artistico en acciones dirigidas a la investigacion y
profesionalizacién de las artes;

6. Capacidad para establecer refaciones con agentes sociales involucrados en la docencia, capacitacién y
formacion en temas artisticos;

7. Visidn integral de las diversas expresiones culturales del Estado;

8. Experiencia comprobable en el campo de la promocion cultural:

9. Capacidad para establecer convenios de colaboracién interinstitucional en el ambito de la educacion y lacultura;

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

Nombre del | Responsable
Puesto
Objetivo Colaborar en la planeacion, organizacién, direccion y control Insfitucional del Centro Estatal del

Conocimiento y las Artes

Area de Adscripcién: Direccién del Centro Estatal del Conocimiento y fas Artes
Jerarquia Puesto Superior: Director del Centro Estatal del Conocimiento y las Artes
Nombre del Puesto: Responsable
Puesto(s) Inferior(es): 1. Ningune.

Funciones y responsabilidades

-

Realizar solicitudes referentes a recabar documentacion necesaria en el mbito financiero, materiales, juridico y

de recursos humanos;

Contestar oficios contraloria;

Elaborar Plan Anual de Trabajo (PAT);

Elaborar formas para renta de espacios;

Redactar, entregar y dar seguimiento de oficios;

Redactar actas o minutas en juntas internas;

Atender via telefonica y personal a piiblico en general;

Apoyar en eventos;

Proporcionar informacién en la plataforma de transparencia; y

Las demés que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se derivenidélia naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato. i
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Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) : Motivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
normatividad vigente, asi como realizar reportes de los

Director del Centro Estatai del Conocimiento y las Arles trabajos realizados.
Area (Externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

1. Redaccion;
2. Orografia; y
3. Paguete office.

Nombre del | Auxiliar Operativo
Puesto

Objetivo Llevar a cabo los procesos necesarios para garantizar el oportuno, eficiente ¥ correcto funcionamiento def
Centro en la realizacion de los sarvicios que brinda el centro artistico y/o cultural.

Area de Adscripeibn: Tentro Estatal del Conocimiento y las Artes
Jerarquia Puesto Superior: Responsable
Nombre del Puesto: Auxiliar Operativo
Puesto(s) Inferior(es): 1. Ninguno.

Funciones y responsabilidades

1. Apoyar en la realizacion de eventos que se realicen dentro del Centro Estatal del Conocimiento y las Aries;
2. Apoyar en limpieza en general;
3. Controlar el material de limpieza,
4. Trasladar, acomodar y custodiar el mobiliario en cada evento que es requerido, tanto en instalaciones def instituto,
centros culturales ajenos al instituto, plazas y dreas publicas, auditorios, centros comerciales;
5, Mantener éptimos los espacios: intendencia, vigilancia, logistica y reparaciones menores; y
6. Las demds que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.
Comunicacién interma y Externa
Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a2 la
Centro Estatal del Conocimiento y las Artes normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.
Area (Externa) Motivo
No aplica No aplica
Conocimientos Basicos
1. Redaccion;
2. Ortografia; y
3. Paguete office.

CULTURA DEL ESTADS
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Nombre del | Auxiliar Administrativo
Puesto

-

«

SN ;S

Objetivo Atender el proceso de atencion de las necesidades administrativas del Centrg,
Area de Adscripcion: Centro Estatal del Conocimiento y las Artes
Jerarquia Puesto Superior: Responsable
Nombre del Puesto; Auxitiar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): 1. Ninguno.

Funciones y responsabilidades

Dar seguimienta a trdmites administrativos en general;

Recepcionar y enviar documentacion a las direcciones de érea del Instituto asi como a las distintas dependencias
con ias que se esté trabajando algdn tema especifico o relacionado con ef area;

Llevar ia agenda de las actividades diarias relacionadas con asuntos juridicos como contratos, convemos
reglamentaciones, citas de trabajo, etc.;

Elaborar oficios y requisiciones de material/servicio;

Cubrir eventos fuera de horarios por-necesigdades del servicio;

_Coordinar las visitas escolares;

Elaborar los informes que le sean requeridos por su superior; y ’ ’ ’
Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de Ia naturaleza del puesto, y
fas que sean encomendadas por el Superior inmediato. .

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

Centro Estatal del Conocimiento y fas Artes normatividad vigente, asi como realizar reportes de los

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la

trabajos realizados.

Area (Externa) Motivo

No aplica No aplica

Canocimientos Basicos

1.
2.
3.

Redaccion;
Ortografia; y
Paguete office.

Nombre del | Intendente ' ' ‘
Puesto

Objetive Mantener limpias las reas asignadas.

Jerarquia Puesto Superior; Responsable

Area de Adscripcion: Centro Estatal del Conocimiento y las Artés

Nombre del Puesto: Intendente

SRR

Manual de Organizacidn del Institute de Cyltafa dal Estado de Durang

Puesto(s) Inferior(es): 1. - Ninguno. - : . ’-\
. Funclonesyresponsabllldades =

Barrer, trapear, limpiar vidrios, escritorios, alfombras butacas banos pasitios, y demas mobiliario;
Mantener limpio las diferentes reas del Centro; !

Apoyar cuando se requiera en las labores operativas del Centro;

Reponer el material como: pape) higiénico, servilletas para mano v jabon; y
Colaborar con las demés funciones que se susciten en el Departamento,  asf
s que de manera expresa l signe su superior.

fopse NP SRR,

0 realizar las demas

Versidn; 01
Junio 021




PAG. 72

PERIODICO OFICIAL

4 Dgs

Ittt

MANUAL DE ORGANIZACION

instituto de Cultura del Estado de
Durango

i INSTIFUTOE

1 DEDURANGO

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Motivo

Centro Estatal del Conocimiento y las Artes

Cumplir con las encomiendas que se instruyan por parte del
superior jeréarquico.

Area (Externa)

Motivo

No aplica

No aplica

Conocimientos Basicos |

[ 1. Optimo manejo en materiales de limpieza.

Nombre del | jardinero
Puesto

Objetivo Mantenimiento y recuperacion de dreas verdes

CULTURA DEL ESTADG

Area de Adscripcion: Centro Estatal del Conocimiento y las Arles
Jerarqufa Puesto Superior: Responsable
Nombre del Puesto: Jardinero
Puesto(s) Inferior(es): 1. _Ninguno.

Funciones y responsabilidades

Regar y limpiar areas verdes;

Cortar el pasto;

Limpiar y despejar el area arbolada;
Cuidar y mantener las dreas verdes;
Barrer el drea perimetral de (a propiedad;

Mantener las areas de trabajo limpias;

DOEND DN

o

Podar los arboles y arbustos periddicamente;
Barrer los techos y canales periddicamente;

Apoyar en los trabajos las actividades operativas. y
. Colaborar con las demé&s funciones que se susciten en el Departamento,
actividades que de manera expresa le asigne su superior.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Motivo

Centro Estatal del Conocimiento y ias Artes

Cumplir con fas encomiendas que se instruyan por parte del
superior jerarquico.

Area (Externa)

Motivo

No aplica

No aplica

Conocimientos Basicos |

| 1. Optimo manejo en herramienta y materiales de jardineria. |

Version:
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Nombre del | coordinador Académico
Puesto

Objetivo Elaborar los planes academmos del Centro, asi como la coordinacion en las diferentes areas para la
ejecucion de los mismos.

Area de Adscripcién: Direccion del Centro Estatal def Conocimiento y las Artes
Jerarquia Puesto Superior: Director del Centro Estatal del Conocimiento y las Artes
Nombre del Puesto: Coordinador Académico
Puesto(s) Inferior(es): 1. Personal de apoyo académico y docente.

Funciones y responsabilidades

Definir las actividades que se llevaran a cabo para ofertar los planes académicos def CECOART;
Elaborar planes de mejoramiento de las actividades de formacién del CECOART,
Generar estrategias de evaluacion docente y del ajumnado en conjunto con los maestros:
Colaborar con la Direccidn del Centro y la Direccién General del ICED para la efaboracién de la programacnén
académica;
Organizar a los profesores por dreas para el logro de los objetivos institucionales;
Elaborar el horario general semestral y anuaf;
Ver por la calidad del proceso educativo a través de fa evaluacion permanente a docentes y estudiantes;
Acompanar y asesorar a los docentes en su desempefio pedagdgico v en el desarolio del plan curricular
(Programacion, plan de asignatura, proyectos pedagégicos, evaluaciones, ete.);

9. Coordinar el proceso de evaluacion de las actividades culturales que se llevan a cabo en el centro cultural;

10. Coordinar y asesorar las actividades pedagogicas complementarias;

11.  Proponer proyectos académicos que promuevan la investigacién;

12, Presentar al coordinador administrative las necesidades de material didactico de fas areas;

13. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
© 1 las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

Eal ot i

o NO >

Comunicaci6n Interna y Externa

Area (interna) i ] Motivo
Elaborar planes de mejoramiento de las actividades de
formacion CECOART. ‘
Director General del ICED, Director del Centro Estatal del | Colaborar con Ja direccién del centro y la Direccién General
Conocimiento y las Artes, Directores y Coordinadores de | del ICED para la programacion académica.
1 area, jefes .de "Departamento y Cdordinacion | O

Administrativa.
Area (Externa) Motivo

j | Compartir y difundir informacion, retroalimentar, pariicipar

Secretaria de Cultura Federal , Centro Nacional de las | en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
Artes, Fondo Nacional para la Cultura y las Ardes, | seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.
Secretarias de Educacion del Estado e Instituciones de
formacién nacionales y estatales.

vy =

Conoci )s Bésicos
1. Habilidad para fomentar fa participacion del sector aristico en acciones dirigidas a ia investigacion y
profesionalizacion de las ares;
Capacidad para establecer refacicnes con agentes sociales involucrados en la docencia, capacitacion y
formacién en temas artisticos; ]
Visién integral de las diversas expresiones culturales del Estado;
Experiencia comprobable en el .campo de la promocion cultural; i
Capacidad para establecer convenios de colaboracién interinstitucional en el dmbito de fa educacién y la cultura; ]

[

o vrw

¥
Habitidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en 1a obtencidn de metas comunes,

SRATIEL E57ARG
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Nombre del | Maestro (a)
Puesto

Objetivo Desarrollar en las personas ia habilidad para interpretar las diferentes manifestaciones del arte y fa cultura,

Area de Adscripcion: Direccién del Centro Estatal del Conocimiento y las Artes
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador Académico
Nombre del Puesto: Maestro (a)
Puesto(s) Inferior(es): 1. Ninguno.

Funciones y responsabilidades

1. Impartir y capacitar a los alumnos en e conocimiento de fa asignatura correspondiente;
2. Introducir al educando a la materia inscrito;
3. Elaborary flevar a cabo el plan de trabajo autorizado en cuanto a su asignatura;
4. Ensedar las diferentes habilidades necesarias en la asignatura designada;
5. Poner el repertorio de acuerdo a los requerimientos def Centro;
6. Apoyar en los eventos de fos Centros;
7. Realizar la presentacién de materia asignada;
8, Desarrollar las capacidades artisticas en las personas de acuerdo alos requerimientos del Centro Artistico;
9. Participar en las presentaciones que realice el Centro Adtistico; y
10. Las demas que le sean conferidas en la nommatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Cumplir con las encorniendas que se instruyan en base a la
Centro Estatal del Conocimiento y las Artes normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.
Area (Externa) Motivo
No aplica No aplica
Conocimientos Bésicos
1. Redaccion;
2. Ortografia; y
3. Paquete office.
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6.6 Coordinaci6n de Bibliotecas Publicas
Organigrama de la Coordinacién de Bibliotecas Publicas

INSTITUTO DE CULTURA DEL ESTADOC DE DURANGO

COORDINACION DE BIBLIOTECAS PUBLICAS .

COORDINACION DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS

]

RED ESTATAL DE
BIBLIOTECAS
(161 BIBLIOTECAS)

1
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Inventario de Puestos de la Coordinacién de Bibliotecas Publicas

Ne PUESTO TOTAL DE
PLAZAS

7 | Coordinacion de Bibliotecas Pdblicas 1

2 Auxiliar Administrativo 5

3 Auxiliar Operativo 2

4 Auxiliar Técnico 1

5 Biblictecario 3

6 Red Estatal de Bibliotecas Publicas

Nombre del | coordinador de Bibliotecas Piiblicas
Puesto
Objetivo Garantizar a toda 1a poblacion el acceso gratuito a los distintos medios y fuentes de informacion incluyendo
los desarrollados por las tecnoiogfas de Ia comunicacién e informacion, asi como a otros servicios
culturales complementarios -que permitan la- libre adquisicién, acrecentamiento y conservacién del
conocimiento en todas las ramas del saber. .

Area de Adscripcion: Direccién General
Jerarquia Puesto Superior. Director General
Nombre del Puesto: Coordinador de Bibliotecas Pablicas
Puesto(s) Inferior(es). 1. Personal de apoyo administrativo.

Funciones y responsabilidades

1. Proponer, ejecutar y evaluar la politica estatal de bibliotecas publicas, atendiendo al Plan Estatal de Desarrolloy a
los programas sectoriales correspondientes; ’

2. Presentar al Director del instituto, ef Pizn de Trabajo y el Programa Operativo Anual de su area;

3. Coordinar la Red Estatal de Bibliotecas Publicas, conforme a fa politica y los preceptos normativos del instituto y
demas disposiciones legales aplicables;

4. Garantizar a toda la poblacién el acceso gratuito a los distintos medios y fuentes de informacion, incluyendo los
desarrollados por las tecnologias de 8 comunicacion e informacion, asi como los demés servicios culturales
complementarios que permitan la libre adquisicién, acrecentamiento y conservacion del conocimiento en todas las
ramas del conocimiento;

5, Participar y colaborar en los comités, comisiones y grupos de trabajos que se integren con el fin de optimizar la
gestion y prestacion de los servicios que brinda el Instituto;

6. Apoyar las actividades de planeacion organizacion, difusion y seguimiento, asi como la ejecucion del Festival
Cultural Revueltas; y

7. Las demas que le sean conferidas enla normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

g é ‘
Area (interna) Motivo §
Aprobar el Reglamento Interior y demas disposiciones que o

Director General, Directores y Coordinadores de érea, jefes | regulen la organizacion y funcionamiento del Organismo,
de Departamento, Coordinacion Adminisirativa y | gestionar los apoyos materiales y financieros necesarios
Coordinacion académica ante los municipios y la Direccion General de Biblictecas,
para garantizar el buen funcionamiento de las tibliotecas
pablicas municipales.

Area {Externa) Motivo

Red Nacional de Bibliotecas, Bibliotecarios Municipales, Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar

Secretaria de Cultura, en reuniones de trabajo, apoyarien solicitudes varias y dar
seguimiento seglin instruccioneshedel superior jerarquico.

\
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1 A DEL E5TA
Instituto de Cultura del Estado de SR DEL ESTADO

I ODE DURANGO
Durango
Conocimientos Basicos
1. Politicas ptiblicas culturales:
2. Gestién y promocion cultural:
3. Ley de cultura;
4. Normatividad General y especifica del 4rea;
5. Ser un lector asiduo y haber recibido capacitacion como promotor de la lectura; v
6. Conocer fas reglas de catalogacion de la Biblioteca Nacional y las 2ACCR; conocer los modelos de servicio a
los usuarios que aplican enia Red; y conocer modelos y sistemas de reparacion y conservacion de los materiales
bibliogréficos,
Nombre del | Auxiliar Administrative
Puesto
Objetive Apoyar en actividades administrativas, funciones y servicios que brinda el centro de trabajo, para su
adecuado funcionamiento, buscando la mayor eficiencia en los tramites vy servicios prestados.
Area de Adscripcion: Coordinacion de Bibliotecas Publicas
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador de Bibliotecas Publicas
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): 1. Ninguno.

Op W

Recibir papelerla y documentacién para la elaboracion de credenciales;

Proporcionar la informacion que soliciten las unidades administrativas del Instituto

Controtar de expedientes y archivos de los usuarios;

Llevar y controlar ! archivo de documentacion de los libros prestados;

Apoyar en la realizacion de proyectos culturales destinados o dirigidos a colectivos, piblicos especificos y publico

en general;

Ta3eeNo

-

Funciones y responsabilidades

Realizar los reportes de incidencias de! personal;

Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones de material y equipo;

Apoyar en la elaboracion de documentos;

Dar seguimiento en la calendarizacién de eventos;

Apoyar a ofras &reas segdn requerimiento de su superior jerdrquico; y

Las demdés que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y

las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna)

Motivo

Coordinacién de Biblictecas Publicas

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.

Area (Externa) Motivo
No aplica No aplica
Conocimientos Basicos
1. Redaccién;
2. Orografia; y
3, __Paguete office,

Manual de Organizacién del Instituto de Cultura del Estado de Du
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Nombre del | Auxiliar Operativo
Puesto

Objetivo Llevar a cabo 0s procesos necesarios para garantizar el oportuno, eficiente y correcto funcionamiento del
. Centro en la realizacion de los servicios que brinda la Biblioteca.

Area de Adscripcidn: Coordinacion de Bibliotecas Publicas
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador de Bibliotecas Publicas
Nombre del Puesto: Auxiliar Operativo
Puesto(s) Inferior{es). 1. Ninguno.

Funciones y responsabilidades

1. Limpiar la sala;
2. Cuidary resguardar ef acenvo;
3. Apoyar en la realizacién de eventos;
4. Trasladar, acomodar y custodiar del mabiliario en cada evento que es requerido;
5. Mantener 6ptimos los espacios: intendencia, vigilancia, logistica: y
6. Las demas que le sean conferidas en ia normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base ala
Coordinacion de Bibliotecas Puiblicas normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.
Area {Externa) Motive
No aplica No aplica
Conocimientos Basicos
1. Redaccion;
2. Orografia;
3. Paguete office;
4, Conocer las reglas de catalogacién de la Biblioteca Nacional, y A
5. Ser un lector asiduo y haber recibido capacitacion como promotor cultural.
Nombre del | auxillar Técnico
Puesto .
Obhjetive Mejoramiento a fas instalacionas y arreglo de averias detectadas
Area de Adscripcion: T Coordinacion de Bibliotecas Pdblicas
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador de Bibliotecas Publicas
Nombre del Puesto: Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): 1. Ninguno.
Funciones y responsabilidades ~ ¥
1. Dar mantenimiento general de las instalaciones (electricidad, pintura, plomeria, efe);
2. Apoyar en actividades y eventos que se realicen en el instituto; ¥

3. Las deméas que le sean conferidas er la normatividad aplicable, fas que se deriven de la naturaleza del puesto, ¥
jas que sean encomendadas por el Superior inmediato.

\

i
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Comunicacién Interna y Externa

Area {interna) Motivo -

L o o Cumplir-con las encomiendas que se instruyan en base ala
Coordinacion de Bibliotecas Publicas normatividad vigente, asi como realizar reportes de los |

‘ 1 trabajos realizados.

Area (Externa) Motivo
No aplica No aplica

-Conocimientos Basicos

Redaccion;

Ortografia;

Paguete office;

Conocer ias reglas de catalogamon de la Biblioteca.Nacional; y

Ser un lector asiduo y haber recibido capacitacion como promotor cultural,

OB ON

Nombre del | gibliotecario (a)
Puesto
Objetivo Brindar orientacion y apoyo al usuario en ia busgueda de informacidn, asi como fomentar &l habito a Ia
lectura, cuidado y mantenimiento del acervo.

Area de Adscripcion: Coordinacion de Bibliotecas Publicas
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador de Bibliotecas Pubiicas
- Nombre del Puesto; Bibliotecario (a)
Puesto(s) {nferior(es): 1. Ninguno. .

k Funcioﬁes yreéponsabilidades

1. Activar el fomento a la lectura: hora del cuento, tertuha circulo de lectura, charlas, tealro mrantll muestra
bibliografica;

2. Impartir talleres de MVB (cursos de verano),

3. Impartir talleres de muertos (altar de muertos);

4.  impartir talleres de navidad;

§.  Impartir Servicio de ludoteca, proyeccion de peliculas y cortometrajes, etc.;

6.  Atender al publico;

7. Apoyarenia bisqueda de informacion en dlferentes medios;

8. Ordenary limplar ¢l acervo y estanteria;

9. Realizar visita guiada {recorrido y explicacién diferentes areas biblioteca);

10. Apoyar en la realizacion de inventarios:

11. Elaborar dibujos y materiales para periodico mural y alimentacion de sala;

12. Montary realizar el altar de muertos y navidad;

13. Elaborar el plan de informe y estadisticas vinculacion escuela biblioteca;

14. Asistir-diferentes ‘escuelas para realizar actividades de lectura y promocion de la bnbhoteca,

18. Apoyar a las diferentes dreas de servicios; v L

16. Las demds que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se iristruyan en base a Ia

Coordinacion de Bibliotecas Publicas - normatividad vigente, asi como reallzar reportes de los W

|- tapajos realizados.
Vergion: 01 .
Jurfio 2021 %/

Area (Externa) Motivo
No aplica No aplica

e

oot
==
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Conocimientos Bésicos
1. Redaccion;
2. Ortografia;
3. Paquete office;
4. Conocer el sistema de catalogacion y clasificacion digital SIABUC, légicat y loginet o similares; y
5. _Conocer las reglas de catalogacion de la Biblioteca Nacional y las 2ACCR.

Nombre del | Red Estatal de Bibliotecas Publicas
Puesto
Objetivo Integrar {0s recursos de las bibliotecas plblicas y coordinar sus funciones para fortalecer y optimizar la
operacion de estas.
) Area de Adscripcion: Coordinacion de Bibliotecas Publicas

Jerarquia Puesto Superior: Coordinador de Bibliotecas Publicas

Nombre del Puesto: Red Estatal de Bibliotecas Pablicas
Puesto(s) Inferior(es): 1. Ninguno.

Funciones y responsabilidades

1. Proporcionar los servicios bibliotecarios como parte esencial de la formacion educativa y cultural de los
duranguenses;

2. Impulsar el fomento a fa lectura en los educandos a iravés de servicios informativos eficientes y modernos;

3. Promover la cultura en general, principaimente entre los nifios y jévenes, como fuente del conocimiento y elemento
fundamental de fa realizacion personal;

4. Forlalecery acrecentar la infraestructura y el acervo de las bibliotecas publicas en el Estado;

5. Promover la creacién en fas Bibliotecas Publicas de un area especializada en informacion y divulgacidn de los
planes, programas y avances estadisticos del Gobiemo de! Estado; y

6. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de fa naturaleza dei puesto, ¥

las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.
Comunicacién Intema y Externa
Area (interna) Motivo ]
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base ala
Coordinacién de Bibliotecas Publicas normatividad vigente, asi como realizar reportes de los ‘

trabajos realizados.

Area (Externa) Motivo

Bibliotecas Publicas Municipales Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar
en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segun instrucciones del supetior jerarquico

Conocimientos Basicos

Redaccion;
Ortografia;
Paquete office; ;

Conocer el sistema de catalogacion y clasificacion digitat SIABUC, iogicat y loginet o similares; y
Conacer las reglas de catalogacion de fa Biblioteca Nacional y las 2ACCR.
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6.7 Direccion de Finanzas y Administracion
Organigrama de la Direccion de Finanzas y Administracién

INSTITUTO DE CULTURA DEL ESTADO DE DURANGO

DIRECCION DE FINANZAS

Y ADMINISTRACION
- DIRECCION DE
- FINANZASY
| ADMINISTRACION
| .
COORDINACION : | DEPARTAMENTODE | |
ADMINISTRATIVA RECURSOS -
GENERAL DE CENTROS | FINANCIERDS .
PR —
| | ADMINISTRADORES DE | DEPARTAMENTODE | |
CENTROS i RECURSOS MATERIALES [}
. DEPARTAMENTODE | |
SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTODE | |
| RECURSOS HUMANOS -
_ TEATROS CULTURALES'Y i : i ) )
ARTISTICOS - DEPARTAMENTO DE
TEATRO-RICARDO CASTRO . | ) " SOPORTE TECNICO:
TEATROVICTORIA - . o .
TEATRO DE LA JUVENTUD -
TEATRO DEL CALVARIO
TEATRO'DOLORES DEL RIO
LIBRERFAJOSE REVUELTAS"
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inventario de puestos de la Direccion de Finanzas y Administracién

Ne PUESTO TOTAL DE
PLAZAS
1 | Direccion de Finanzas y Administracién 1
2 Coordinacion Administrativa General de Centros 1
3 Auxiliar Administrativo 4
4 Auxiliar Operativo 1
5 Administrador de Centro 1
& Augxiliar Operativo 2
7 Auxiliar Administrativo 8
8 | Intendente 8
9 | Auxiliar Técnico 3
10 1 Departamento de Recursos Financieros 1
11 Auxiliar Contable 3
12 | Auxiliar Administrative 4
13 | Departamento de Recursos Materiales 1
14 | Auxiliar Administrativo 6
15 Departamento de Recursos Humanos 1
16 Analista 2
17 | Auxiliar Contable 1
18 | Auxiliar Juridico 1
19 | Auxiliar Administrative 2
20 Departamento de Servicios Generales 1
21 Velador 1
22 | Vigilante 1
23 i Intendente 3
24 | Auxiliar Operativo 5
25 Departamento de Soporte Técnico 1
26 | Auxiliar Técnico 1

Jefe del Departamento de Servicios Generales;
Jefe del Departamento de Soporte Técnico; y
Personal de apoyo administrativo.

NOGeH L

Jefe del Departamento de Recursos Materiales;
Funciones y responsabilidades

1. Planear, organizar y controlar las funciones a su cargo, asi como las actividades de su &rea, coordinando los
departamentos y unidades a su cargo, asi como las actividades de acuerdo con los lineamientos y el Programa
Anual de Trabajo establecido en el Instituto;

2. Elaborar, dirigir, supervisar y evaluar la aplicacion del Programa Anual de Trabajo y el Rresupuesto, asignado para
su area, aprabado por parte de la Junta Directiva;

Acordar con el Director General los asuntos y trémites correspondientes a su ére§: \

del Estado de Durango ™
Version: 01
Junio 2021

Nombre del | pirector de Finanzas y Administracién .
Puesto

Objetivo Garantizar Ia transparencia, eficacia y eficiencia de cada una de las etapas del proceso administrativo,

aplicado a las &reas de recursas humanos, recursos materiales, servicios generales y recursos financieros.

’ Area de Adscripcion: Direccién General )
Jerarquia Puesto Superior: Director General
Nombre del Puesto: Director_de Finanzas y Administracion
Puesto(s) Inferior(es):  Coordinador Administrativo General de Centros;
. Jefe del Departamento de Recursos Financieros;
Jefe del Departamento de Recursos Humanos; ¢
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4. Someter a consideracion del Director General, los requerimientos de personal para el desempefio y desarrolio de
las funciones de su érea;

5. Coordinarse con otras areas del ICED para el desarrollo de las actividades correspondientes;

6. Proponer al Director General, cuando se le solicite, los términos para suscribir convenios de colaboracién y
acuerdos especificos que el Instituto celebre con los Gobierno Federal, de los Estados y de los Municipios de la
Entidad;

7. Elaborar los manuales de procedimientos y otros instrumentos administrativos, correspondientes al funcionamiento
de las unidades integrantes de su direccion, y tumarlos al Director General, para su aprobacién ante la Junta
Directiva del ICED;

8.  Verificar, conforme a la normatividad correspondiente, la adecuada aplicacion de los recursos humanos, financieros,
materiales del &rea a su cargo y, en caso de ser necesario, aplicar medidas correctivas, correspondientes;

9. Informar al Director General de los avances y resultados de su Programa Anual de Trabajo;

10.  Desarrollar los proyectos y actividades especiales que se le encomienden;

11. - Efectuar periddicamente reuniones de informacion, coordinacién v evaluacién, con las areas y departamentos a su
cargo;

12.  Proporcionar la informacién que le requiera el Contralor Interno sobre el funcionamiento del drea a su cargo;

13. Gestionar, distribuir y aplicar de manera puntual y eficaz el recurso financiero, material, humano, asi como de
servicios generales asignados al ICED:

14. Elaborar e integrar el Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos del Instituto en coordinacion con la
Direccién de Planeacion; ’

16. Elaborar y apficar con puntualidad el Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de esta Direccion:

16. Conformar los presupuestos de todas las areas dal ICED, asi como elaborar la calendarizacién y asignacion del
mismo en las areas;

17. Gestionar ante las diferentes instancias de gobiemo correspondientes, los recursos humanos necesarios para la

. correcta operacién del ICED;

18. Realizar el registro de informacion financiera que se genere en la operacion def ICED;

19. Gestionar ante las instancias correspondientes la ministracion de los recursos financieros para que sean entregados
oportunamente, asi como las partidas extraordinarias o adicionales que requiera el Instituto para su funcién, previa
autorizacion del Director General;

20. Generar el Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios, para aprobacién por parte de la Junta
Directiva;

21, Administrar los ingresos propios del ICED;
22, Administrar la infraestructura cultural del ICED para la ejecucion los programas y actividades artisticas y culturales;
23, Proveer los Servicios Generales que requieran las diferentes areas para su operacion; ;
24. Implementar los mecanismos de planeacién, organizacion, direccién, de control interno y evaluacian, que faciliten |
el funcionamiento de la Direccidn de Administracion y Finanzas;
25. Organizar al recurso humano de acuerdo a lo establecido en la estructura organica autorizada por la Junta Directiva,
asi como verificar el cumplimiento de Jos procedimientos establecidos para tal efecto; |
26. Participar en la elaboracién de los programas Y presupuestos, asf como sus modificaciones, para su posterior :
aprobacién por parte de la Junta Directiva, en los t&rminos de la legislacién aplicable;
27. Coordinar la operacion de los procesos derivados del control de Ingresos Propios y los relacionados con el registro, - ;
ejercicio y control del Presupuesto del Instituto, conforme a los lineamientos y la normatividad aplicable;
28. Integrar ef Programa Anual de Trabajo de la Direccién, . :
2. Supervisar las cuentas bancarias de! Instituto; !
30. Promover la actualizacién de los sistemas de contabilidad, para el manejo de Ios‘,recursos asignados al Instituto; ’ ;
31. Atender y resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo; H
32. Elaborar la relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos, para el |

logro de los objetivos y metas del Programa Anual de Trabajo; i
33. Atender las solicitudes de auditoria, a través de la elaboracion de solicitudes de informacion a las areas respectivas;
34, Participar y colaborar en los comités, comisiones y grupos de ftrabajo que se integren, con el fin de optimizar la

gestion y prestacion de fos servicios que brinda el Instituto:;
35. Apoyar las actividades de planeacién, organizacién, difusion y seguimiento referentes asi como la ejecucion del <

Festival Cultural Revueltas.
36. Desempefiar las funciones encomendadas por la Direccion General; y
37. Las demés que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y

las que sean encomendadas por el Superior inmediato. @

\
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) :

Motivo

Director General, Directores y Coordinadores de Area,
Jefes de Departamento y Directores, Coordinadores y
Encargado de Centros y Unidades Culturales.

Cumplir las encomiendas que se instruyan en base a ia
normatividad vigente, asi como realizar reporles de los
trabajos realizados.

Recibir asesoria para llevar a cabo licitaciones.a través del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria, asi como realizar los contratos y Convenios que
se deriven.

Area (Externa) Motivo

Secrelana de Finanzas y de Arrepdamientos, Coordinacion Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar
General de Normatividad, Registro y Seguimiento de | en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
Entidades Paraestatales, Secretaria de Conftraloria del | seguimiento segtin instrucciones del superior jerarquico.
Estado de Durango, Secretaria de Educacién del Estado,
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Proveedores,
Patrocinadores v Responsables de las unidades
administrativas y de Proyectos del Ingtituto.

Conocimientos Basicos

Administracion Publica;

Relaciones Humanas;

Reglas de Operacién de los Programas de Asistencia Social;
Normatividad General del Area;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado de Durango;
Ley de Adguisiciones, Arrendamientos ¥ Servicios del Sector Publico;
Habilidades de Negociacion;

Contabilidad;

Recursos Humanos,

Manejo de Paqueteria Microsoft Office;

11. Manejo de Internet; y

12. Manejo de equipo de oficina,

O@OND G LN

-
o

Nombre del | Coordinacién Administrativa General de Centros
Puesto

Objetivo Coordinar las acciones que en materia de gestién de recursos financieros, humanos, materiales y de
servicios generales, se lleven a cabo en los Centros Culturales y Artfsticos- del. Instituto, conforme su
actividad programética. ‘\
Area de Adscripcion: Direccion de Finanzas y Administracion
Jerarquia Puesto Superior: Director de Finanzas y Administracién /

Nombre del Puesto; Coordinacion Administrativa General de Centros
Puesto(s) Inferior(es). 1. Personal de logistica y equipo de sonido; y
2,. Areads transpories.

Funciones y responsabilidades

=y

Elaborar e implementar el presupuesto anual de su 4reay de cada centro cultural y artistico;

2. Implementar el control de los ingresos propios que los centros culturales generan, asi como registrar fa informacién
financiera que se genere en la operacion de los Centros Culturales y Artisticos de! instituto;

3. Supervisar el cumplimiento de la nommatividad aplicable del Instituto, asi como los sisternas y procedimientos
establecidos por fa Direccion de Finanzas y Administracion;

4. Coordinar la actividad de gestorfa por parte de los Centro Culturales ante la Direccién de Finanzas y Administracion
del ICED,

5. Establecer los fineamientos de control administrativo y financiero que genere el §so de los Centros Culturaies y
Artisticos del instituto;

6. Generar una vinculacion peri6dica con los Centros Culturales y Artisticos; \

L\
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7. Elaborar el Programa Anual de Trabajo presentando ante la Direccién de Finanzas y administracion y la Direccion
de Planeacion y Evaluacién trimestralmente los avances realizados. . . . :

8.  Elaborar los documentos normativos que regulen ia actividad en log Centros Culturales y Artisticos en conjunto con
los Directores, Coordinadores y Encargados de éstos'y el Departamento Jurldico, para su postetior aprobacion por
parte de la Junta Direcfiva;

9. Participar y colaborar en los comités, comisiones y grupos de trabajos ert las que s incluya el drea a su carga, que
se integren con el fin de optimizar la gestion Y prestacion de los servicios que brinda et Instituto;

10. Apoyar las actividades de planeacion, organizacion, difusion y sequitniento programados por el institute, asi como
la ejecucién del Festival Internacional Revueltas; y

11. Las demds que le sean conferidas en fa normatividad aplicable, las que se¢ deriven de la haturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por ef Superior inmediato. . .

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo o . o
Director ~ de Finanzas y Administracion, Jefe del | Lievar a cabo ia identificacién y reporte de los ingresos
Departaments de Recursos Materiales, Jefe del | propios ante la Direccidn Genetal y la Dirgccion  de
Departamento de’ Recursos Humanos, Jefe del | Fianzas y Administracion, asi como él registro dé Ia
Departamento de Servicios Generales, Jefe del | informiacion Financiera Gue se génere én la operacion de
Departamento de Estadistica, Directores , Coordinadores, | los centros Culturales y Artfsticos del instituto;
-Encargados y Admiriistrativos de los Centros Culturales y | Elaborar un regore mensual mediante estados financieros
Artisticos. e informes estadisticos de las actividades en los centros
culturales y artisticos, asi como el reporie de incidencias del
recurso humano. X .

Area (Externa) - Motivo . T e
Instituciones Gubernamentales, - organizadas, privadas, Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar

usuarios de servicios culturales y arfisticos. en réuniones de trabéjo, apoyar én solicitudes varias y dar
. 1. seguimiento segdn instrucciones del superior jerarquico.

Conotimientos Basicos.

ey

Manejo personal y grupal; . )

2. Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruenité con la comprensién de sus
responsabilidades laborales;

3. Habilidad para establecer formas de comunicacién empatica con los subordirados y 6l publico consurnidor de
los servicios queé ofrece la Institucion; )

4. Habilidad para crear un ambiente en el que las personias colaborén en fa obtencion de metds cofnunes;y

5. Conocimiento y manejo de los sistemas presupuestal y contable asi como conocimiento de fa normatividad
contable y presupuestal. - . N ) .

Nombre del | auxiliar Administrativo
Puesto
Objetivo | Atender las necesidades administrativas, e . .
Area de Adscripcion: .Coordinacién Administrativa General de Centros e /
Jerarquia Puesto Superior; Coordinador Administrativo Genéral de Gentros. I v
Nombre dei Puesto: Auxiliar Administrativo .
Puesto(s) inferior(es): 1. Ninguno.

Fuiciones y responsabilidades . . ‘

1. Dar seguimiento & trémites administrativos en general de proyectos locales, estatales, tegionalés e interaciorales;

2. Recepcionar y enviar documentacion & las direcciones de area del nstituto asf como a las distintas dépandencids
cort las que se esté trabajando algun tema especifico o refacionado con &l drea;

8. Llevar la agenda de lds actividades diarias relacionadas ¢on asuntos juridicos como contratds, convenios,
reglamentacionies, citas de trabajo, etc.; ’ . .

Elaborar decumentacién oficial y requisiciones de materialiservieio;

Conitrolar ef material de limpieza; . R

Cotizar vuelos, hospedaje'y material en general: ) )

Mariejar y controlar la obra artistica para elaborar 14 relacion que se entrega a riusedgrafia; \ \ \F

S

o

&)
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8. Cubrir eventos fuera de horarios por necesidades del servicio;

9. Coordinar visitas escolares;

10. Elaborar los informes que le sean requeridos por su superior, Y
11. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por ef Superior Inmediato.

Comunicacién Intema y Externa

| DEbuRANGD

rea (interna)

Motivo

Coordinacién Administrativa Generai de Centros

Cumplir con fas encomiendas que se instruyan en base a la
normatividad vigente, asi como realizar reportes de Jos
trabajos realizados.

Area (Externa) Motivo
No aplica No aplica
Conoci tos Basicos
1. Redaccion;

2. Orografia; y
3. Paquete office.

Nombre del | Auxitiar Operativo
Puesto
Objetivo Lievar a cabo los procesos necesarios para garantizar el oportuno y eficiente funcio iento del Centro
en la realizacion de eventos que se desarrollen.
Area de Adscripcion: Coordinacion Adminisirativa General de Centros
Jerarguia Puesto Superior: Coordinador Administrativo General de Centros
Nombre dei Puesto: Auxitiar Operativo
Puesto(s) Inferior(es): 1. Ninguno.
Funciones y responsabilidades
1. Apoyar en eventos segln las necesidades del Centro;
2. Trasladar, acomodar y custodiar el mobiliario en cada evento que es requerido;
3. Mantener optimos los espacios;
4. Solventar reparaciones en general del inmueble; y
8.

las que sean encomendadas por ef Superior Inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y@ﬁ

Area (interna)

Motive

Coordinacién Administrativa General de Centros

Cumplir con Tas encomiendas que se instruyan en base a fa
normatividad vigente, asi como realizar reportes de fos
‘trabajos realizados.

Area (Externa)

Motivo

No aplica

No aplica

Conocimientos Basicos

1. Redaccion;
2. Oriografia; y
3. Paguete office.

Manual de Organizacién del instituto de Cultura del Estado de Durango
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Nombre del | pirectores de Centros: Toatro ylo libreria
Puesto

Objetivo Coordinar y vigitar el cumplimiento de los objetivos, funciones y actividades del Centro Cultural 8 su cargo,
elaborando y presentando informes periddicos de los avances.

Area de Adscripcién: Centro Cultural
Jerarquia Puesto Superior; Coordinador Administrativo General de Centros
Nombre del Puesto: Director de Centro
Pugsto(s) Inferior(es): 1. Ninguno.

Funciones y responsabilidades

=y

Establecer objetivos coherentes con la politica cultural y conforme a los objetivos estratégicos del Instituto;

2. Elaborar el Programa Operativo Anual del Centro, asi como presentar la programacidén mensual conforme los
tiempos, formas aplicables y de conformidad a la normatividad de la materia;

3. Validar disponibilidad y requerimientos de las actividades o eventos que se soliciten realizar en ef Centro,

4. Proponer los espectaculos, eventos y actividades, incluyendo clases, cursos y talleres, que se desarrollaran en el
Centro;

5. Mantener una sana administracion y gerencia de los recursos e insumos del Centro Cuitural y Adtistico;

6. Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas y procedimientos administrativos vigentes;

7. Informar ante la Direccion de Finanzas y Administracién y el Coordinador Administrativo Generat de Centros de
manera oportuna sobre el estado general del Centro, sus necesidades Yy asuntos que deban ser enterados para su
tratamiento, garantizando siempre una eficacia administrativa y el uso eficiente de los recursos;

8. Recabar, procesar y presentar ante la Direccién de Finanzas y Administracion y el Coordinador Administrativo
General de Centros la informacién generada por el Centro Cultural, de acuerdo a los tiempos y formas establecidos:

9. Tramitar los asuntos referentes al personal adscrito al Centro, asi como reportar las incidencias;

10. Aprobar el Reglamento Interior y demas disposiciones que regulen la organizacion y funcionamiento del organismo;

11. Proponer sistemas y métodos que aumenten la eficiencia de la actividad del Centro, as como informar las areas
de oportunidad, para garantizar un proceso de mejora continua; :

12. Observar y vigilar con diligencia la normatividad vigente y las medidas de control y supervisidn establecidas;

13. Participar y colaborar en los comités, comisiones Y grupos de trabajos que se integren con el fin de optimizar la
gestion y prestacion de los servicios que brinda el Instituto;

14. Apoyar las actividades de planeacion, organizacion, difusion y seguimiento referentes, asi como la ejecucién del

Festival Cultural Revueltas;

15, Realizar visitas guiadas; o
16, Atender a grupos especificos mujeres, hombres, nifios, nifias, adolecentes, personas de la tercera edad, personas

con capacidades diferentes, grupos indigenas, colectivos, comunidad LGBT, etc.;
17. Realizar las actividades sefaladas en el Programa Cultural Virtual del Instituto:
18.  Atender los requerimientos de informacién de la Plataforma de Transparencia; y 7
19. Las demds que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de fa naturaleza del puesto,

las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

¢

Comunicacién Interna y Externa

Centros.

Area (interna) Motivo i
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la

Directores y Coordinadores de drea, Jefes de | normatividad vigente, asi como realizar reportes de los

Departamento, Directores, Coordinadores y Encargados de | trabajos realizados. S

Area (Externa) Motivo N

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos 4
1. Redaccidn; !
2. Ortografia; \

SR
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3. Paquete office; ¥

4. Centros Culturales

Nombre del | auxiliar Operativo
Puesto

Objetivo Llevar a cabo los procesos necesarios para garantizar el oportuno, eficiente y correcto funcionamiento del
Centro en la realizacién de los servicios que brinda el ceniro artistico y/o cultural.

Area de Adscripcion: Centro Cultural
Jerarqgufa Puesto Superior; Director de Centro
Nombre del Puesto: Auxiliar Operativo
Puesto(s) Inferior(es). 1. Ninguno.

Funciones y responsabilidades

1. Limpiar el escenatio;
2. Cuidar y resguardar la obra;
3. Apoyar en la realizacion de eventos;
4. Limpiar el vestibulo;
5. Trasladar, acomodar y custodiar el mobiiiario en cada evento que es requerido, tanto en instalaciones del instituto,
centros culturales ajenos al instituto, plazas y areas publicas, auditorios, centros comerciales,;
6. Mantener optimo los espacios: intendencia, vigilancia, logistica; y
7. Las demds que le sean confetidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, ¥
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.
Comunicacion Interma y Externa
Area (interna} Motivo
Curnplir con 1as encomiendas que se instruyan en baseala
Director de centro normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.
Area (Externa) Motivo
No aplica No aplica
Conocimientos Bésicos
1. Redaccion,
2. Ortografla;
3. Paquete office;
4. Diplomados en arte y cultural y
5, Literatura.

Nombre del | Auxiliar Administrativo

Puesto
Objetive Atender el proceso de atencion de las necesidades administrativas.
Area de Adscripeién: Centro Cultural .
Jerarguia Puesto Superior: Director de Centro =
Nombre del Puesto: Auxiliar administrativo
Puesto(s) Inferior(es): 1. Ninguno.
\ %
|
Funciones y responsabilidades i | \ '
i Ay e « 5 o g L
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2. Recepcionar y enviar documentacion a las direcciories de drea del instituto asi como a las distintas dependencnas
con las que se esté trabajando algin tema especifico o relacionado con el 4rea;
3. Llevar la agenda de las actividades diarias relacionadas con asuntos juridicos como contratos, convenios,
reglamentaciones, citas de trabajo, etc.;
4. Elaborar oficios y requisiciones de material/servicio
5. Controlar el material de limpieza;
6. Cubrir eventos fuera de horarios por necesidades del servigio;
7. Coordinar visitas escolares;
8.  Elaborar los informes que le sean requeridos por su superior; ¥ -
9. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
{as que sean encomendadas por el Superior Inmediato,
Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Director de centro normatividad vigente, ‘asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.
Area (Externa) - Motivo
No aplica No aplica
Conocimientos Bésicos
1. Redaccidn,
2. Ortografia;
3. Paguete office;
4. Diplomados en arte y cultura; y
5. Literatura.
Nombre del | intendente
Puesto ) )
Objetivo Mantener iimpias las dreas asignadas,
Area de Adscripcion: Centro Cultural
Jerarquia Puesto Superior; 1 Director de Centro
Nombre del Puesto: Intendente
Puesto(s) Inferior(es): 1. Ninguno.

BN

Funciones y responsabilidades

Barrer, trapear, limpiar vidrios, escritorios, alfombras, butacas, bafios, pasillos, y demés moblllano

Mantener limplo las diferentes dreas del Centro;

Reponer el material como: papel higiénico, servilletas para mano y jabon; y ) ’

Colaborar con las demas funciones que se susciten en el Departamento, asi como realizar fas demds actividades
gue de manera expresa le asigne su superior.

Comunicacion Interna y Externa

I AT OELAE s SO0y ey e

ade.de Durango
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“Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan por parte del
Director de centro superior jerarquico
Area (Externa) Motivo
No aplica No aplica

| Conocimientos Basicos

| 1. Optimo manejo de productos de limpieza.

Nombre del | Auxiliar Técnico
Puesto
Objetivo Mejoramiento_a las instalaciones y arreglo de averias detectadas.
Area de Adscripcion: Centro Culural
Jerarqula Puesto Superior: Director de Centro
Nombre de! Puesto: Auxiliar Técnice
Puesto(s) Inferior{es): 1. Ninguno.

Funciones y responsabilidades

N

Mantener en dptimas condiciones las instalaciones;

2. Apoyar en actividades y eventos que se realicen en el Centro; y
3, Las demés que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de fa naturaleza del puesto, v
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en baseala
Director de centro normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.
Area (Extema) Motivo
No aplica No aplica
Conoci tos Basicos
1. Redaccion;
2. Ortografia;
3. Paquete office;
4. Diplomados en arte y cultura; y
5. Literatura.

i
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Nombre det | jefe del Departamento de Recursos Financieros
Puesto
Objetivo Contabllizar, gestionar y distribuir los recursos financieros, as| como registrar y calcular la informacién
fiscal generada en el marco de la operacion del Instituto.

Area de Adscripcion: Direccién_de Finanzas y Administracion

Jerarquia Puesto Superior: Director de Finanzas y Administracién
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Financieros
Puesto(s) Inferior(es): 1. ___Personal de apoyo administrativo.

Funciones y responsabilidades

1. Vigilar y controlar el ejercicio del Presupuesto, a través de los registros contables de la informacién recibida de las
diferentes dreas de Ia institucion con el objeto de cumplir con la normatividad aplicable;

2. Analizar los registros contables y presupuestales de Ingresos y Egresos y elaborar los informes trimestrales de los
fondos especificos;

3. Elaborar los Estados financieros trimestrales y anuales para la presentacion de la cuenta piblica;

4. Elaborar traspasos bancarios y elaboracién de cheques de los diferentes movimientos que han sido autorizador por
ta Direccién de Finanzas y Administracion, generados en el ejercicio del presupuesto;

6. Proporcionar informacion contable y presupuestal oportuna a la Direccién de Finanzas y Administracién;

6. Proporcionar la informacién y atencién requerida a través de solicitudes de informacion y/o auditorias, por
instituciones fiscalizadoras de los diversos recursos otorgados al Instituto:

7. Elaborar el programa anual de trabajo del area, asi como la presentacion trimestral de su avance;

8. Revisar que las solicitudes de pago estén soportadas con la documentacién que incluya los requisitos fiscales y
administrativos correspondientes;

9. Vigilar el adecuado manejo de las cuentas bancarias del Instituto:

10. Difundir entre el personal del Instituto, las normas que deben observar en la presentacion de la papeleria para los
diversos tramites de pago;

11. Realizar y registrar diariamente las operaciones bancarias que sea necesarias para contar con una suficiencia
presupuestal que garantice la operatividad adecuada del Instituto;

12. Participar y colaborar en los comités, comisiones y grupos de trabajo que se integren con el fin de optimizar la
gestién y prestacion de los servicios que brinda el Instituto;

13. Apoyar las actividades de planeacion, organizacion, difusién y seguimiento programadas por el Instituto, asi como
la ejecucion del Festival Cultural Revueltas; )

14. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones encomendadas; y

16. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza de! puesto, y
las que sean encomendadas por e Superior Inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (interna)

Motivo

Director de Finanzas y Administracion, Coordinadores de
Area, Jefe del Departamento de Recursos Materiales, Jefe
del Departamento de Recursos Humanos, Jefe del
Departamento de Servicios Generales, Jefe del
Departamento de Estadistica, Directores , Encargados y
Administradores de los Centros Culturales.

Difundir y supervisar el cumplimiento de la normatividad
aplicable al |Instituto, asi como los sistemas y
procedimientos establecidos por la Direccion de Finanzas y
Administracién garantizando un adecuado control interno
de los ingresos propios generados y de los recursos
presupuestales de los Centros Culturales y Artisticos del
instituto

Area (Externa)

Motivo

Instituciones bancarias, SHP Y SAT

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar
en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segln instrucciones del superior jerarquico.

Manual de Organizacién del Instituto de Cultura del Estado de Durango
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Conocimientos Basicos

-

Manejo personal y grupal;

2. Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la comprensién de sus
responsabilidades laborales;

3. Habilidad para establecer formas de comunicacion empatica con los subordinados y el piblico consumidor de
los servicios que ofrece la Institucién;

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

5. Conocimiento del sistema nacional y local tributario y del marco juridico de actuacién vigente para los programas

operativos;

Conocimiento y manejo de los sistemas presupuestal y contable; y

Conocimiento de la normatividad contable y presupuestal.

N

Nombre del | auxiliar contable
Puesto
Objetivo Ulevar a cabo el registro de las transacciones contables de las operaciones y verificar su adecuada
contabilizacion.

Area de Adscripeion: Departamento de Recursos Financieros
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Nombre del Puesto: Augxiliar contable
Puesto(s) inferior(es): 1. Ninguno.

Funciones y responsabilidades

Contabilizar los ingresos y egresos, asi como diarios de la cuenta corriente;
Contabilizar ingresos y egresos y diarios de fondo infantil;

Requisitar los formatos de cuenta pliblica;

Solventar observaciones auditorias;

Elaborar los informes financieros;

Dar seguimiento a las conciliaciones contables/presupuestales;

Realizar los pagos a proveedores.;

Efectuar la conciliacion de néminas;

Elaborar de conciliaciones bancarias;
0. Elaborar el registro contable presupuestal de ingresos, egresos y diaros en el sistema automatizado de

administracién y contabilidad gubernamental;

11. Manejar el presupuesto de proyectos federales;

12. Administrar la caja chica;

13. Conirolar la banca electronica;

14. Realizar apertura y cancelacion de cuentas bancarias;

15. Realizar los informes trimestrales de recurso federal;

16, Dar seguimiento a las conciliaciones contables presupuestales de proyectos;

17. Revisary captura proyectos: ’ |

Area {interna) Motivo

SEONO O A DN

21. Las demas que le sean conferidas en la nommatividad aplicable, fas que se deriven de la naturaleza del puesto, y
fas que sean encomendadas por el Superior Inmediato. .

Comunicacion Interna y Externa

18. Elaborar cheques;
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la

19. Elaborar transferencias bancarias; y

20. Elaborar registro de ingresos.
Departamento de Recursos Financieros normatividad vigente, asi como realizar reportes de fos
trabajos realizados.

Area (Externa) Motivo
No aplica No aplica

Version: 01
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Conocimientos Basicos

Redaccion;
Ortografia;
Paquete office; y

BN

Manejo del sistema de Contabilidad Gubernamental.

Nombre det [ auxiliar Administrativo
Puesto

Objetivo Apoyar en actividades administrativas, funciones y servicios que brinda el centro de {rabajo, para su
adecuado funcionariento, buscando la mayor eficiencia en los rdmites y servicios prestados,

Area de Adscripcion:

Departamento de Recursos Financieros

Jerarquia Puesto Superior:

Jefe.de Departamento de Recursas Financieros

Nombre del Puesto;

Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es):

Ninguno,

GhoN

Recibir papeleria y documentacion;
Proporcionar la informacion que soliciten;
Controlar expedientes y archivos del 4rea;
Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones de material y equipo;y -

Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y

Funciones y responsabilidades

las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (interna)

Motivo

Departamento de Recursos Financieros

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
normatividad : vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.

Manual de Organizacién del Instituto de Cultura del Estado de Durango
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Area (Externa) Motivo
No aplica No aplica
Cone tos Basicos
1. Redaccién;
2. Ortografia;
3. Paquete office; y
4. Manejo del sistema de Contabilidad Gubernamental.
it \ ]
N N

4

Version: 01
Junio 2021

}
’




PAG. 94

PERIODICO OFICIAL

PARATOO0S MANUAL DE ORGANIZACION
@ ‘ DgO . instituto de Cultura del Estado de

INSTITUTO DF

DE DURARGO

Durangzo

Nombre del | Jefe del Departamento de Recursos Materiales
Puesto

Objetivo Proponer y aplicar las paliticas y procedimientos de la administracion de recursos materiales tendientes a

fortalecer la transparencia, eficiencia y la eficacia en el uso de los recursos asignados al Instituto.

Area de Adscripcién; Direccion de Finanzas y: Administracién
Jerarquia Puesto Superior: Director de Finanzas y Administracién
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Materiales
Puesto(s} Inferior(es): 1.  Area de compras;

Area de inventarios;

CULTURA DEL £STADC

2.
3. Almacény
4. Personal de apoyo administrativo.

Funciones y responsabilidades

1. Elaborare! ProgramaAnual de Trabajo del area;

2. Verificar que se cumpla la normatividad aplicable durante los procesos de contratacion de servicios y adquisiciones,
con la finalidad de garantizar el correcto ejercicio del presupuesto; . .

3. Elaborar los lineamientos basados en la.normatividad apficable para salvaguardar y optimizar el aprovechamiento
de los bienes muebles e inmuebles del Instituto; ol

4, Proponer y establecer politicas, lineamientos y mecanismos administrativos para- el registro, control, inventario,
suministro, preservacion y mantenimiento de bienes muebles asignados-a las diversas dreas:del Instituto;

5. Formular, suscribir y dar seguimiento a los contratos derivados de:los procedimientos relativos a fa adquisicion y
contratacién de bienes o servicios; asi como de los arrendamientos autorizados por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios;

6. Verificar que los proveedores y de prestadores de servicios, estén dentro del Padrén de Proveedores del Estado;

7. Coordinar y controlar las actividades referentes a adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios
requeridos por las diversas éreas;

8.  Participar en los actos relacionados con las adquisiciones, arrendamientos y.contratacion de servicios, que se lleven
a cabo mediante licitacion publica, ficitacién restringida y adjudicacion directa;

9. Recepcionary analizar las requisiciones presentadas por {as diferentes areas del Instituto, verificando la disposicion
de los recursos;

10. Recibir los bienes y servicios para entregarlos a las diversas areas solicitantes;

11. Realizar tramites de pago de las diversas facturas ante ei Departamento de Recursos Financieros;

12, Registrar y actualizar el inventaric de bienes muebles, efectuando los movimientos de altas, bajas y cambios de lagy
diversas areas y centros;

13. Realizar los inventarios fisicos anuales;

14, Elaborar los resguardos respectivos de bienes,

15, Mantener comunicacién con las diversas empresas prestadoras del servicio de renta de fotocopiado, para confar
con los consumibles adecuados y requeridos, asi como el mantenimiento de ios equipos para: su bug
funcionamiento y operacién; y

16. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones encomendadas; y

17. Las demds que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, ¥
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato. .

Area {interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Directores y Coordinadores de érea, Jefes de normatividad vigente, asf como .realizar reportes de los
Departemento v las demas Unidades Administrativas del trabajos realizados. !
Instituto. Atender las necesidades de recursos materiales:y servicios
con previa autorizacion para- el cumplimienio de sus
actividades.
Area (Externa) fMotive .
Brovecdores del Gobierno del Estado e Instituciones | Compartir y difundir informacion, Setroa{imentar, participar
comerciales. en reuniones de trabajo, apoyar el solicitudes varias y dar
seguimiento segun instrucciones d%} superior jerérquico.
&
B i\ \}
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Conocimientos:Basicos
1. Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con fa comprension de sus
responsabilidades laborales;
Conocimiento de sistemas computacionales y contables:
Habilidad para establecer formas de comunicacion empauca con los subordinados y el publico consumidor de
los servicios que ofrece la institucion; y
4. _ Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencion de metas comunes.

@

Nombre del | auxiliar Administrativo
Puesto

Objetivo Atender las necesidades adminisirativas .

Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Materiales

Jerarqufa Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): 1. Ninguno.

Funciones y responsabilidades

Dar seguimiento a tramites administrativos en general de proyectos locales, estatales regionales e internacionales;
Recepcionar y enviar documentacion relacionada con el area:

Organizar la agenda;

Elaborar documentacién oficial y reqwsimcnes de matenal/serwcm

Controlar el material de limpieza;

Cotizar vuelos, hospedaje y material en general;

Manejar y controlar obra artistica para elaborar relacién que se entrega & museografia;

Cubrir eventos fuera de horarios por necesidades del servicio;

Coordinar visitas escolares;

Elaborar los informes que le sean requeridos por su superior, y

Las demas que le sean conferidas en la nomatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

ToeoNsBNS

=l

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) Motive
B E Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la -
Jefe de Departamento de Recursos Materiales normatividad vigente, asi como realizar reportes de los

trabajos realizados.

Area (Externa) Viotivo
No aplica ) ] No aplica

Conocimientos Basicos

Redaccidn;
Ortograffa; y
Paquete office.

O =
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Nombre del | Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Puesto

Objetivo Aprovechar y asignar racionaimente los recursos humanos disponibles y la gestion oportuna de los
recursos humanos necesarios para garantizar el desarrollo de la mision institucional

Area de Adscripcion: Direccion_de Finanzas y Administracién
Jerarquia Puesto Superior: Director de Finanzas y Administracién
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Puesto(s) Inferior(es): 1. Coordinacion de nominas; y
2. Personal de apoyo administrativo.

Funciones y responsabilidades

1. Supervisar la correcta aplicacion del proceso de contratacién y movimientos generales en base a la normatividad
aplicable y procedimientos con el fin de proporcional fas condiciones adecuadas para el desarrollo del personal;

2. Supervisar el proceso de elaboracién de la némina de sueldos a través de la informacién generada por las diversas
fuentes, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion;

3. Organizar, administrar y comprobar el correcto funcionamiento dei control de asistencia y movirnientos del personal;

4. Garantizar el aprovechamiento, la gestion y distribucién racional de los recursos humanos que aseguren el
cumplimiento eficaz de la misién institucional;

5. Elaboracién de! presupuesto de egresos en el capitulo 1000, a través de andlisis de ejercicios anteriores con la
finalidad de obtener el presupuesto estimado para el préximo gjercicio y de conformidad a la normatividad aplicable;

6. Implementar programas de capacitacion para el personal de las diferentes areas def Instituto;

7. Elaborar los nombramientos del personal del Instituto. cambios de adscripcién de conformidad a la normatividad

aplicable; .

Aplicar {as politicas y lineamientos en materia de administracion y desarrollo de personal;

© @

Supervisar el cumplimiento de las Condiciones Cenerales de Trabajo y pariicipar en las negociaciones de .
actualizacion de fas mismas con el sindicato, de conformidad a la normatividad aplicable;
10. Apoyo en la elaboracién de los Manuales de Organizacion y Procedimientos del Instituto, en coordinacién con la
Direccién de Planeacion y Evaluacion, para su aprobacion en fa Junta Directiva; =~
11. Proponer la designacién, promocidn, adscripcion y capacitacidn dei personal, de conformidad a la normatividad
aplicable;
12. Elaborary actualizar la plantilia del personal del instituto; ;
13. Dirigir la aplicacién del sistema de evafuacion del desempefio;
14. Remitir los movimientos de altas, bajas y movimientos ante el ISSSTE, de los servidores piblicos que tienen
15. Coordinar el proceso para la elaboracién de contratos del personal del Instituto, en apegoala normatividad aplicable
en la materia; .
16. Elaborar el Programa Anual de Trabajo del drea;
17. Llevara cabo la elaboracion, actualizacion, resguardo y control de los expedientes de los trabajadores del Instituto;
18. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones encomendadas;
encomendadas por el jefe inmediato;
20. Solicitar la intervencion de la Secretaria de Contraloria para que se apliquen las sanciones a que hubiera lugar a
los servidores pliblicos que se hagan acreedores de las mismas, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables; y
21. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y

derecho a esta prestacion;
19. Realizar todas .aguellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones vy las que le sean
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

Comunicacion Interna y Externa \
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Area (interna)

Motivo

Direccién General, Directores y Coordinadores de area,
Jefes de Departamento.  Directores Encargados
Administradores de los Centros Culturales, asi como las
demds unidades Administrativas del Instituto,

Atender fas encomiendas que se instruyan en base a ia
normatividad vigente, asi como realizar reporte de los
trabajos realizados.

Atender las necesidades del personal con previa
autorizacion para el cumplimiento de sus actividades.

Area (Externa)

Motivo

Direcci6n de Recursos  Humanos de 1a Secretaria de
Educacion del Estado, Direccion de Recursos Humanos de
la Secretaria de Finanzas y de Administracion, Secciones

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar
&n reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segln instrucciones del superior jerarquico.

12y 44 de la SNTE, sindicato de trabajadores al Servicio de
los Tres Poderes, IMSS e ISSTE,

Conocimientos Basicos

Manejo personal'y grupal;

Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencidn de metas comunes;
Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la comprension de sus
responsabilidades laborales; y

4. Habilidad para establecer formas de comunicacion empatica con los subordinados y el plblico consumidor de
los servicios que ofrece la Institucion.

LN~

Nombre del | analista

Puesto
Objetivo Realizar los analisis funcionales'y operativos de las actividades que se realizan en ias diferentes areas del
ICED. :
Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Humanos
Jerarqufa Puesto Superior: Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Nombre del Puesto: Analista
Puesto(s) Inferior(es); 1. Ninguno.

Funciones y responsabilidades

1. Procesar los movimientos de personal como son altas, bajas, cambios de adscripcion, modificaciones de salario,
licencias y demds movimientos que se relacionen con los trabajadores; todo ello de conformidad con la /
normatividad aplicable, asf como con el soporte documental que se requiere;

2. Elaborar respuestas a requerimientos de informacion de la Unidad de Trasparencia;

3. Realizar analisis funcional y estructural del puesto;

4. Coordinar estudios de personal, para promociones, trasferencia, alta o baja de! personal; de conformidad a fa
normatividad aplicable;

5. Participar en la actualizacion de la plantilia del personal;

6. Elaborar constancias de: servicio, crédito, visa, guarderia y otras segun los requerimientos;

7. Verificar los movimientos en el ISSSTE;

8. Apoyar en archivo;

9. Capturar movimientos quincenales de némina;

10. Realizar Ia impresién de lista de raya y recibos;

11.- Realizar el timbrado de nomina;

12. Realizar la impresién y calculo de kardex anual de los trabajadores;

13. Realizar el calculo de finiquitos, incrementos de néminas, etc.;

14. Realizar Ja facturacién del ISSSTE del pago de trabajadores;

15, Actualizar el certificado electrénico ante el SAT;

16. Realizar el informe mensual a la coordinacion de centros de némina;

17. Realizar némina por proyectos mensual;

18. Realizar los tramites ante el banco de nuevas tarjetas; y

19. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, tas que se deriven de fa naturaleza del puesto, y

las que sean encomendadas por el Superior Inmediato. \\% ,

g»
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Comunicacién interna y Externa

Motivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.

Area {interna)

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Area (Externa) Motive
No aplica No aplica
Cohocimientos Basicos
1. Redaccion;

2. Orografia; y
3. Paquete office.

Nombre del | auxiliar Contabie
Puesto
Objetivo Lievar @ cabo la captura, caiculo, ejecucion de la Tomina, asi como €l registro de las transacciones
contables derivadas del pago de la misma y verificar su adecuada contabilizacion.
Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Humanos
Jerarqufa Puesto Superior, Jete del Departamento de Recursos Humanos
Nombre del Puesio: Auxiliar Contable
Puesto(s) Inferior(es). 4. Ninguno.
Funciones y responsabilidades
1. Capturar de movimientos quincenales de némina;
2. Realizar la impresion de prenémina, lista de rayay sobre recibos,
3. Realizar el imbrado de néming;
4. Realizar la impresién de Kardex anual;
5. Realizar los céiculos de finiguitos;
6. Realizar la facturacion en ISSSTE para pago del sevicio médico;
7. Pasar nomina al Departamento de Finanzas y de Administracion para pago de impuestos;
8. Realizar informes mensuales de nomina a Coordinacién General de Centros;
9. Realizar rémite ante el Banco para tarjetas de trabajadores de nuevo ingreso; ¥
10, Las demas que le sean conferidas en 1a normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto,

las que sean encomendadas por el Superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en baseala
normatividad vigente, asi como realizar repories de los
trabajos realizados.

Jefe de Depariamento de Recursos Humanos

Area {Externa)
Mo aplica

Motivo
No aplica

Conocimientos Basicos

1. Redaccidn;
2. Orografia, y
3. Paquete office,

{"Nombre del
| Pussto

Auxiliar Juridico

Manual de Organizacidn del instituto de Cultura dei Estado de Durango
Versién: 01
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Ohjetive i Atenderilos asuntos degales.que surjan con respecto alas relaciones laborales del personal del Instituto.
Area.de Adscripgion; i1 ‘Departamento de Recursos Humanos
Jerarquia Puesto:Supetior: |_Jefe del Departamento e Recursos H 0s
| Nombre delPuesto: | -Auxiliar Juridico
3 ‘Puesto(s) inferior(es): 1. Ninguno.

Funcienes yresponsabilidades

1. Brindar consultoria y asesoria a los rganos delinstitute;

2. Apoyaren:aelaboraciénde <contratos.>convenios‘acomadato,s-yztoda'c!ase:de;instnumentos:juridicos-que»se requiera
enamateria laboral;

3. ‘Requisitarios -formatos paraila presentacion de informes drimestraies; y

4. Las-demés que le-sean conferidas en la normatividad -aplicable, las:que se deriven:deda naturagleza del puesto, y
las-que sean encomendadas por el Superiorinmediato.

Lomunicacién interna y Externa

| Area(interna) I ‘Motivo ;
j fOump]irfconvlas;encomiendasAgue’se;instmyan embaseala |
i Jefe:deiDgpartamento de Recursos Humanos | ‘normatividad vigente, :asi .como realizar teportes de Hos

f trabajos:tedlizados. -
; ?

i iMotive
i| Mosaplica

-Conocimientos Basicos
4. Redaccion; T )
2. Orografia; y

3. _iPaquete:office.

| ‘Nombre-del ;| axiliar:Administrativo
Puesto : ) iR
‘Objetivo | Atender el proceso de seguimiento .con 108 ‘expositores;para Hlevar .a cabo /inauguraciones iy .atender
‘| ‘necesidades:administrativas,
) ; ‘Area de Adscripcion: /| ‘Departamento de;Recursos Humanos

i| derarqufa | ‘Buesto:Supetior: :| Jefedel:Depart to:de R ‘Humanos
| ‘Nambre:del Puesto: Auxiliar Administrativo, . .
:Puesto(s)Inferior(es): | 1. iNinguno.

‘Fungiones ;fy.-res,pnnsabilidades

4. :Recepcionary enviar.documentacion.a’las direcciones.de «area.deliInstitulp asi.como;ailas:distintas.dependencias
conlas que-se-esté trabajandoalgk’ln;temazes,pecifico.zo;relacienado»:eon':elférea;

2. Llevar la agenda de {as actividades .diarias srelacionadas -con asuntos qJuridicos «como contratos , :convenios,

-reglamentaciones, citas-de trabajo , etc;;

‘Etaborar oficios iy requisiciones: de material/servicio

:Elabmar(losfinformesfquefle~,sean-:requeridos;,porzsu'superior;;,y

Las-demas.que le sean.conferidas.enla:normatividad aplicable, as:que:se-deriven-de:la-naturaleza:del -puesto,.y

ilas-que sean:encomendadas:por-el:Superioriinmediato.

o B W
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en baseala
Jefe de Depariamento de Recursos Humanos normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.
Area (Externa) Motive
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

1. Redaccién;
2. Ortografia; y
3. Paguete office.

Nombre del | jefe del Departamento de Servicios Generales
Puesto
Objetivo Elaborar y coordinar programas y procedimientos generales de mantenimiento de todas las areas
dependientes del Instituto, asf como coordinar las areas de logistica; sonido y equipo audiovisual y
servicios de vigilancia, a fin de brindar un servicio eficaz y oportuno a todas las areas operativas del

instituto.
Area de Adscripcion: Direccién de Finanzas y Administracion
Jerarquia Puesto Superior: Director de Finanzas y Administracion
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Servicios Generales

Puesto(s) Inferior(es): 1. Personal de mantenimiento
2. Personal de Intendencia
3. Personal de Vigilancia

Funciones y responsabilidades
1. Elaborar el Presupuesto Anual de su area; ~.

2. Garantizar la eficiencia, eficacia y oportuna realizacion de los servicios generales necesarios para el funcionamiento
de cada una de las areas institucionales;

3. Lievara cabo con diligencia la prestacion de los servicios generales que sele requieran (intendencia, mantenimient
en general, vigilancia),

4. Solicitar ef abastecimiento-de materiat y equipo necesario para fa operacion y mantenimiento de cada una de 1al
4sreas del Instituto; asi como promover su uso racional;

5. Coordinar el abastecimiento que en materia de servicios generales y mantenimiento se requieran en las diferente!
unidades administrativas del instituto;

6. Participar y colaborar en los comités, comisiones y grupos de trabajo que se integren, con el fin de optimizar la ¢
gestién y prestacion de los servicios que brinda e Instituto;

7. Apoyar las actividades de planeacion, organizacion, difusién y seguimiento, asi como la ejecucion del Festival
Cultural Revueltas;

8. Las demas que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa \ ‘\
A
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Area (interna) Motivo

Directores vy Coordinadores  de drea, Jefes de | Cumplir ias encomiendas que se instruyan en base a la
Departamento, asi como flas demas unidades | normatividad vigente, asi como realizar reporte de los

Administrativas del Instituto, trabajos realizados.

Area {Externa) Motivo

Dependencias  Gubernamentales relacionadas con fa | Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar
Seguridad y Servicios Publicos €n reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar

seguimiento segtin instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos
1. Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la comprension de sus
responsabilidades laborales;
2. Habilidad para establecer formas de comunicacién empatica con los subordinados y el plblico consumidor de
los servicios que ofrece la Institucion; y
3. _Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencion de metas comunes.

Nombre del | vejador
Puesto
Objetivo Proporcionar vigilancia al Centro de trabajo asignado
Area de Adscripcion: Departamento de Servicios Generales
Jerarquia Puesto Superior: Jefe del Departamento de Servicios Generales
Nombre del Puesto: Velador
Puesto(s) Inferior(es): 1. Ninguno,

Funciones y responsabilidades

1. Elaborar y mantener actualizada la agenda de funcionarios del Instituto y de las principales fuerzas de seguridad
en el Estado (policia municipal, bomberos, ete.), afin de poder hacer frente y solucionar cualquier incidente;
Realizar los recorridos de vigilancia en el centro de trabajo asignado;

Estar alerta durante su turno para detectar cualquier eventualidad;

Salvaguardar los bienes que se encuentran en el centro de trabajo;

Llevar la bitacora referente a las entradas y salidas del personal o patrimonio material def centro cultural,

Reportar al Director o Titular del centro del trabajo las actividades que atenten contra el orden;

Entregar las instalaciones del centro de trabajo al vigilante del turno que corresponda; y

Realizar las demas actividades que de manera expresa le asigne su superior y que le sean encomendadas por su
Jefe Inmediato,

RN SN

Comunicacion Interna y Externa

Area {(interna) Motivo
Jefe del Departamento de Servicios Generales Cumplir las encomiendas que se instruyan , asi como
realizar reportes de los trabajos realizados

Area (Externa) Motivo
No aplica, No aplica.

Conocimientos Basicos
| 1. __Vigilancia y proteccion de bienes muebies e inmuebies.

L1

Nombre del ' Vigilante
Puesto

Version; 01
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Objetivo Proporcionar seguridad y vigilancia a Jos centros del ICED, asi como vigifar y proteger los bienes que se
encuentran dentro del Centro de trabajo en turno, al igual que vigilar ia entrada de personas en general,
previniendo cualquier accidente

Area de Adscripcion: Departamento de Servicios Generales
Jerarquia Puesto Superior: Jefe del Departamento de Servicios Generales
Nombre del Puesto; Vigilante
Puesto(s) Inferior(es). 1. _Ninguno.

Funciones y responsabilidades

1. Ejercer la vigilancia y proteccion de los bienes inmuebles e inmuebles del Centro de Trabajo asignado;
2. Recibir y entregar al compafiero del turno la informacién sin novedad;
3. Efectuar un rondin al recibir el tumo, para verificar que no existe ninguna anomalia, y en caso de detectar alguna
reportar al superior;
4, Vigilar el acceso de enfrada y salida de articulos varios;
5. Checar el inventario de obra en exhibicion;
6. Llevar la bitscora de actividades diarias del centro;
7. Hacer el registro de entrada y salida del material de exhibicion;
8. Apoyar en ia logistica de actividades y eventos culturales;
9. Hacer rondines constantes en las instalaciones del Centro de Trabajo asignado, y
10. Realizar las demas actividades que de manera expresa le asigne su superior.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) fotivo
Jefe del Departamento de Servicios Generales Cumplir las encomiendas que se instruyan . asi como
realizar reportes de los trabajos realizados
Area (Externa) Motivo
No aplica. No aplica.
i Conocimientos Basicos |
| 1" Vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles. 1
Mombre del | Intendente
Puesto
Qbjetivo WMantener impias las areas asignadas.
Area de Adscripcion: Departamento de Servicios Gengrales
Jerarquia Puesto Superior: Jefe del Departamento de Servicios Generales i
Nombre del Pugsto: Intendenie
Puesto(s) inferior(es). 1. Ninguno.
Funciones y responsabilidades M&//
1. Barrer, trapear, limpiar vidrios, escritorios, alfornbras, butacas, bafios, pasitios, y demas mobitiario; -
2. WMantener limpio las diferentes &reas del museo;
3. Reponer &l maleral como: papel higiénico, servilietas para mano y jabon; v
4. Colaborar con las demas funciones que se susciten en el Departamento,  asi como realizar las demés

actividades que ge manera expresa e asigne su superior.

( s
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Comunicacion interna y Externa
Area (interna)v Motivo
Jefe del Departamento de Servicios Generales Cumplir las' encomiendas que se instruyan , asi como
realizar reportes de los trabajos realizados
Area (Externa) Motivo
No aplica. No aplica,
{ Conocimientos Basicos ]
{ 1. Optimo manejo de materiales de limpieza. i

Nombre del | ayxifiar Operativo
Puesto i

Objetivo Llevar a cabo los procesos necesarios para garantizar el oportuno, eficiente y correcto funcncnamrento de
los eventos que organiza Direccion,

Area de Adscripcion: Depart: to de Servicios Generales
Jerarquia Puesto Superior; Jefe del Departamento de Servigios Generales
Nombre del Puesto: Auxullar Operatwo
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno.

Funciones y responsabilidades

1. Apoyar en loglstica de eventos segin las necesidades de servicio;

2. Trasladar, acomodar y custodiar el mobiliario en cada evento quees requendo

3.  Mantener dptimos los espacios;

4, Reparar inmuebles; y

5. Las demés gue le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y

las que sean encomendadas por el Superior inmediato.
Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo
Jefe del Departamento de Servicios Generales Cumplir las encomiendas que se instruyan en base a ia
: hormatividad vigente, asi como realizar reportes de los

: . : trabajos realizados.
Area (Externa) Motivo
No aplica. No aplica. -,

Conocimientos Bésicos

1. Logistica en eventos culturales; y
2. Reparacion y cuidado-de inmuebles

Versién: 01
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Nombre del | jefe de Departamento de Soporte Técnico
Puesto

Objetive Organizar y coordinar los recursos multimedia y de soporte técnico con que cuenta el Instituto, asi como

contribuir al desarrolio de las tecnologias de la informacion y comunicacion.
Area de Adscripcion: Direccidn_de Finanzas y Administracion
Jerarqufa Puesto Superior: Director de Finanzas y Administracién
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Soporte Técnico
Puesto(s) Inferior(es): 1. Augxiliar Técnico.

Funciones y responsabilidades

1.  Elaborar el presupuesto anual de su area;

2. Apoyar a las dreas administrativas del Instituto en el uso de tecnologias de la informacion y comunicacion;

3. Organizar de acuerdo con los objetivos y metas del Instituto, el desarroflo y consolidacién de la infraestructura
tecnolégica e informatica requerida para la modernizacion de sus principales procesos;

4, Crear los manuales necesarios para el correcto uso y administracién de la informacién por medio de hardware y
software en el Instituto;

5. Brindar el soporte técnico que le sea requerido por las areas administrafivas del Instituto y demds entidades que
por convenio o adscripcidn dependan organizacionalmente del Instituto;

6. Crear, administrar y dar soporte a la Base Central de Datos del Instituto e integrar y mantener aclualizada y
disponible ta informacion contenida en ella, asi como los archivos que se utilicen para el procesamiento electronico
de datos de cada area del Instituto;

7. Establecer mecanismos que faciliten el aprovechamiento de los sistemas computacionales, asi como desarrollar
programas que coadyuven con la modernizacién administrativa;

8. Desempefiar las funciones encomendadas por la Direccion General y por la Direccién de Finanzas y
Administracion;

9. Elaborar el informe anual de actividades desempediadas en el area;

10. Participar y colaborar en los comités, comisiones y grupos de trabajo que se integren, con el fin de optimizar la
gestion y prestacién de los servicios que brinda el Instituto;

11. Apoyar las actividades de planeacion, organizacién, difusion y seguimiento, asi como 1a ejecucion del Festival
Cultural Revueltas; y

12. Las demés que le sean conferidas en la nonmatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y
las que sean encomendadas por el Superior Inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Cumpiir las encomiendas que se instruyan en base a la
Director de finanzas y Administracion normatividad vigente, asi como realizar reporte de los
trabajos realizados.
| Area (Externa) Wotivo
No aplica No aplica
Conocimientos Basicos
1. Paquete Office;
2. Reparacién y Actualizacion de equipos de cdmputo; y
3.  Mantenimiento a equipos.
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Nombre del | Auxitiar Técnico
Puesto
Objetivo Mejoramiento a las instalaciones y arreglo de averias detectadas.
Area de Adscripcién: Departamento de Soporte Técnico .
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento de Soporte Técnico
Nombre del Puesta: Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): 1. Ninguno.

Funciones y responsabilidades

=y

Realizar ef mantenimiento de equipo y red interna del Instituto:

2. Apoyar en los procesos de recopilacion, sistematizacién y difusion de fa informacion generada con los cuales trabaje

el departamento;

Apoyar en la elaboracion y aplicacién de metodologias de trabajo;

Apoyar en la facilitacién y seguimiento de las actividades propias del area de trabajo;

Apoyar en la implementacion de metodologias de trabajo para el acompanamiento y fortalecimiento de iniciativas,

redes y alianzas vinculadas a las actividades propias de su area de adscripcién.;

6. Ejecutarlas acciones que I¢ correspondan de conformidad con el plan anual de trabajo, asi como en la integracion
de los informes técnicos correspendientes; y

7. Las demds que le sean conferidas en la normatividad aplicable, las que se deriven de la naturaleza del puesto, y

las que sean encomendadas por el Superior inmediato.

oW

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) Motivo
Cumplir las encomiendas que se instruyan en base a ia
Departamento de Soporte Técnico normatividad vigente, asi como realizar reporte de los -
trabajos realizados. —\\
Area {(Exierna) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

1. Paquete Office;
2. Reparacion y Actualizacion de equipos de computo; y ~
3. __Mantenimiento a equipos. ¢

Manual de Organizacién del Instituto de Cultura del Estado de Durango
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Instituto de Cultura dei Estado de
Duranza

TERMINOS Y DEFINICIONES
CECOART Centro Estatal del Conocimiento v las Artes
PED Plan Estatal de Desarrollo
MIR Matriz de Indicador de Resultados
{CED Instituto de Cultura de! Estado de Durango
Wormativa Conjuntc de leyes, normas, Disposicionies Administrativas
Reélame‘nto
Manual

Areas Administrativas

Gentro

y Juridicas , tanto Federales como locales, aplicables en &l
Ambito competencial del Instituto

Reglamento Interior del Instituto de Cultura del Estado de
Durango

Manual de Organizacion del Instituto de Cultura de! Estad
de Durango ] j
Direcciones y unidades administrativas del Instituto

Museo de Historia y Arte "Palacio de los Gurza", Museo
de Arqueologia de Durango "Ganot-Peschard”, Museo de /
Guluras Populares, Museo "Francisco Villa" , Museo de
Canutitio, Museo de Arte Moderno "Guillermo Ceniceros”,

Museo de Arte Contemporaneo Angel Zarraga, , Museo de ’
Arte Moderno (Gomez Palacio), Centro de Iniciacion al
Arte y fa Cutltura (CIAC), Escuela del Arpa,

Escuela de la Masica Mexicana, Casa de la Cultura de
Durango, Dgo., Centro Cultural Multimedia, Casa de la
Cultura "Ernestina Gamboa” {Gomez Palacio), Casa de la
Cultura "Foo. Zarco" (CD Lerdo), Teatro Ricardo Castro,
Teatro Victoria, Libreria "José Revueltas” Teatro de la
Juventud, Teatro del Calvario, Teatro Dolores del Rio.

Manual de Drganizacidn del instituto de Cultura del Estado de Durango

Yersidén: 01
Junio 2021



PERIODICO OFICIAL

PAG. 107

MANUAL DE ORGANIZATION

instituto de Cultura de! Estado de
Duranga

Créditos de la Elaboracion en el Presente Manual
Elaboraron el presente Manual de Organizacion;

C.P Rosa Amelia Castdhos Maldonado

Director de Finanzas y4Adminis acion

%

N
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Titulares y personal del Instituto de Cultura del Estado de Durango
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