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El lenguaje empleado en el presente Manual de Organizacién no busca generar ninguna clase de
discriminacién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones

hechas al género masculino representen siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando
claramente ambos sexos.
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion responde a las disposiciones emanadas en el articulo 19 de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, mediante el cual se establece la obligatoriedad que
tienen las dependencias y entidades del Gobierno Federal de expedir los manuales de organizacién, de
procedimientos y de servicios al publico necesario para su funcionamiento.

En cumplimiento de tal disposicién y con el propdsito de incrementar la eficiencia y la eficacia del
Centro Nacional de las Artes, se elaboré el presente manual de organizacién con las funciones que
tiene encomendadas para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

En su elaboracion se ha procurado presentar de manera sencilla la informacion relativa a la estructura
organica de esta unidad administrativa de la Secretaria de Cultura, las relaciones de coordinacién y
dependencia que guardan entre si las areas que lo integran y sus respectivos ambitos de autoridad y
responsabilidad. Asimismo, se mencionan los objetivos y funciones encomendados a las &reas que
integran su estructura basica, con el fin de que sean conocidos tanto por el personal del Centro como
por el plblico interesado.

El manual de organizacion también contiene informacion sobre los antecedentes para la creacién del
Centro Nacional de las Artes, la base legal que fundamenta su operacién, las atribuciones que le fueron
conferidas con base en el Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura Publicado en el DOF del 8 de
noviembre de 2016, y su diagrama de organizacion, donde se muestran los niveles jerarquicos
existentes hasta el nivel de la Direccion General.

El manual debera mantenerse actualizado, a fin de que subsista su utilidad como instrumento
administrativo y se dé el debido cumplimiento al ordenamiento legal que lo sustenta.
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1. GLOSARIO
rTérmino Definicion

Aleph Sistema integral de gestion bibliotecaria.
Manifestacion de la actividad humana mediante la cual se expresa una

Arte vision personal y desinteresada que interpreta lo real o imaginario con
recursos plasticos, lingliisticos o sonoros.

Artista Persona o grupo dedicado a la creacién y ejecucién artistica.

B Gk _Difusiép .masiva de informacién o paquetes de datos a través de redes
informaticas.
En su sentido mas amplio la cultura puede considerarse actualmente
como el conjunto de los rasgos distintivos, espirituales y materiales,

Cultura intelectuales y afectivos que caracterizan a una sociedad o un grupo

social. Ella engloba, ademas de las artes vy las letras, los modos de vida,
los derechos fundamentales al ser humano, los sistemas de valores, las
tradiciones y las creencias.

Difusion de la
Programacion
Artistica

Dar a conocer informacion sobre las actividades artisticas y académicas
que presenta el CENART, a través de los medios de comunicacién.

Difusion de las
Artes Escénicas

Realizacion de presentaciones artisticas, tales como: conciertos, obras
de teatro, danza e interdisciplinarias.

Modelo de metadatos elaborado y auspiciado por la DCMI (Dublin Core

Dbl GORE Metadata Initiative).
; Publico en general asistente a las presentaciones de artes escénicas y
Usuario i -
actividades académicas.
CENART Centro Nacional de las Artes
VRA CORE Estandar de datos para la descripcién de obras de cultura visual, asi

como las imagenes que las documentan. J

of
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2. RESENA HISTORICA

|Qrigen:
. El Centro Nacional de las Artes abrid sus puertas en noviembre de 1994 por el entonces Consejo |
Nacional para la Cultura y las Artes (CONACULTA), hoy Secretaria de Cultura; fue concebido como
eje del proceso de reordenacion e integracion de la ensefianza, la formacién profesional y la |
- investigacion de las artes en México. Para ello, se buscd aprovechar plenamente Ia rica tradicién y
| experiencia de nuestro pais en estos campos y fue autorizado y registrado por la Secretaria de
- Hacienda y Crédito Publico y por la entonces Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo 7
. (hoy Secretarfa de la Funcién Piblica) el 01 de septiembre de 2000.

El 17 de diciembre de 2015, es publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el DECRETO por el |
- que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la
- Administracién Pablica Federal, asi como de otras leyes para crear la Secretaria de Cultura. :

- Una vez que la Direccién General de Organizacion y Remuneraciones de la Administracién Péblica
- Federal concluyé con el andlisis de la informacion y argumentos funcionales presentados por la -
- Secretaria de Cultura (CULTURA) y la contienda en el escenario antes mencionado, se aprueba y
| registra la estructura organizacional de la Secretarfa de Cultura, la cual se compone de 565 plazas -
- (562 de mando y 3 de enlace) con vigencia 16 de agosto de 2017. '

- Con relacion al impacto presupuestal se considera la autorizacién de la Secretaria de Hacienda y
- Crédito Publico con oficios 307-A.-10008. 307-A.-2342. 307-A-2320. 315-A-2311. 315-A-
- 1627. 315-A.-2309, asi como en los oficios 307-A-1765 y 315-a-1703, mediante los cualfies '
- consideré procedente la incorporacion del nivel salarial O3 1, a fin de realizar la conversion de 30
~ plazas del nivel NAT1.

Es de puntualizar que con un oficio 55FP/408/DGOR/0784/2017, se registré el tabulador de
_Sueldos y Salarios aplicable a la Secretaria de Cultura.

~Las atribuciones o facultades asignadas en
su origen fueron: |

Tbesde su origen, Ias;métribiucidn'é'é v facultades mas rep'reéé"h"[at'i'vas del ‘CiENAR"f f‘u'erohmlasri
siguientes: '

Especificidad de la educacion artistica.

B Interdisciplinariedad e integralidad del conocimiento.
. Vinculacion entre educacion e investigacion.

. Vinculacion con la vida artistica profesional.

* _ Exploracion del arte y las nuevas tecnologias.
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Ensuorigen estaba conformadato)por:
- Con el fin de alcanzar sus objetivos, el CENART inicié con una direccién general, siete direcciones de |
- area, veintitrés subdirecciones y sesenta y cinco jefaturas de departamento: f

° Direccién General.

° Siete direcciones de area tales como:
Direccion Técnica.

Direccién de Programacion Artistica.
Direccion de Multimedia.

Direccion de Asuntos Académicos.
Direccion de Biblioteca.

Direccion de Operacién Escénica.
Direccidn de Administracion.

O o0 0 0 0 0 0

- Las instalaciones del CENART responden a la concepcion del proceso ensenanza-aprendizaje de las
| artes, producto de la reflexién en el seno de cada unidad académica y artistica, que acoge la |
- especificidad de la formacion de cada una de sus disciplinas y crea las condiciones para establecer el

~ didlogo plural, enriquecedor y permanente, entre quienes se forman en ellas, nos descubren su i
- memoria, transmiten sus conocimientos y técnicas, asi como quienes disfrutamos de sus
~manifestaciones.

- Ademas de un espacio de gran belleza arquitecténica, el CENART es un ambito en el que confluyen
~ el talento de nuestros artistas, la experiencia de nuestros investigadores y maestros, asi como la |
representacion permanente de las diferentes manifestaciones del arte y la cultura contemporaneos

~ con el propésito de alcanzar la excelencia. Reunidas en un terreno de trece hectareas, se encuentran
las escuelas nacionales de: Danza Clasica y Contemporanea, Arte Teatral, Pintura, Escultura y
Grabado “La Esmeralda”, asi como la Escuela Superior de Musica.

 EICENART alberga al Centro de Capacitacion Cinematografica, la Biblioteca de las Artes, un Centro
~ Multimedia y cuatro Centros Nacionales de Investigacion y Documentacién sobre musica, teatro,
~ artes plasticas y danza dependientes del Instituto Nacional de Bellas Artes.

Inicialmente contaba con ocho foros para la expresion artistica, que incluyen espacios abiertos
disenados para el mismo fin.

Actualmente esta integrada(o) por:
e« Un Director General.
* Un Director General Adjunto de lo Académico.
¢ Nueve Directores de Area,
s Un Coordinador de Area.

k. Dieciocho Subdirectores de Area.
« Setentawy cuatro Jefes de Departamento.

Tambien cuenta-con-cuatro escuelas nacionales y cuatro centros nacionales de investigacién y
documentacion artistica, dependjentes del Instituto Nacicnal de Bellas
=T JE C {URA

teSy Literatira, el Centrold T &
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 de Capacitacién Cinematografica, la Biblioteca de las Artes, a Direccion de Multimedia, el Canal 23 |
~delas Artes, 11 foros para la expresién artistica y siete espacios de exhibicién.

Las principales modificaciones en la
- estructura organizacional en su historia han -
_sido: o R
La Direccion General del Centro Nacional de las Artes es una unidad administrativa de la Secretaria

~de Cultura, no tiene personalidad juridica propia, sus atribuciones se encuentran legalmente

- sustentadas en el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Ley Organica de la Administracién Pablica Federal, asi como de otras leyes para crear la Secretaria

- de Cultura, el Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, y en lo dispuesto por el Manual de -

- Organizacién General de la Secretarfa de Cultura publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 ,
de octubre de 2017. El marco normativo mas general de sus actividades es el de |a Secretaria de |
- Cultura.

En 2002, se cre6 el Canal 23 y se puso en operacion el Programa de Educacion Artistica y Cultural a
- Distancia. A través de la Red de las Artes, se incorporaron las modalidades de educacién a distancia
 via satélite y por internet, a los procesos de ensefanza-aprendizaje de la educacién artistica Yy, con
ello, se amplié la cobertura en el ambito nacional y se enriquecio el proyecto educativo del CENART,
- el cual se encuentra en proceso de reorganizacion, '

El primer Posgrado Virtual en Politicas Culturales y Gestion Cultural ofrecido en Latinoamérica, |
- puesto en marcha en conjunto con la Organizacién de Estados Iberoamericanos (OED y la
Universidad Auténoma Metropolitana, abrié a su vez un espacio inédito de profesionalizacion con
cobertura Iberoamericana, mediante convenio de colaboracién con una duracion de 2003 al 2012.

Una estrategia que permitié ampliar, mejorar y descentralizar la oferta académica y artistica .
nacional, fue la creacion de la Red de Centros de las Artes vinculada sustantivamente al CENART, la |
- cual ha sido posible gracias a la colaboracion entre los diferentes niveles de gobierno y la sociedad
 civil, actualmente conformada por 20 Centros establecidos en 13 Estados de la Republica.

- En coordinacion con los gobiernos de los estados, el CENART apoya a siete Centros de Formacién y
~ Produccién Artistica (en Campeche, Colima, Morelos, Michoacan y Zacatecas) y trece Centros de
las Artes (en Baja California, Guanajuato, Hidalgo, Michoacan, Nuevo Leén, Oaxaca, Querétaro, San
Luis Potosi, Sinaloa y Veracruz).

El CENART ha desarrollado diversas estrategias de colaboracion con la Secretaria de Educacion
- Publica tendientes a impulsar la educacion artistica en la educacion basica.

El Lde enero del 2015, se inicié el tramite ante la Secretarfa de la Funcién Publica, para refrendar la
Estructura Orgdnica deél Consejo Nacional para la Cultura vy las Artes. Actualmente, dicha estructura
se encuentrartegistrada en el sistema RHnet a través del escenario deriominado ‘REFRENDO-2015",
con No. de falio SSFP1114H000021ING.

EI'17 de diciembre'de 2015, es publicado en el Diario Oficial de |a Federacigng
se reforman, adicionan yiderogan diversas disposiciones de la Ley @sghi
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- Plblica Federal, asi como de otras leyes para crear la Secretarfa de Cultura.

El 8 de noviembre de 2016, es publicado en el Diario Oficial de Ia Federacion, el Reglamento Interior -
| de la Secretarfa de Cultura el cual, en su articulo 16, entre Jas atribuciones de la Direccién General
. del CENART, sefala las de- :

* Impartir estudios tipo superior en materia cultural, asi como participar en la elaboracién de
los planes y programas de estudio que se impartiran en el CENART.

» Expedir certificados, constancias, diplomas, titulos Yy grados académicos a las personas que
hayan concluido los estudios a que se refiere la fraccién anterior, de conformidad con los
requisitos establecidos en los planes y programas de estudio correspondientes, los cuales |
tendran la validez a los estudios realizados.

* Impartir programas pedagdgicos a nivel profesional, en materia cultural y artistica.

» Promover la generacion y exploracién de nuevos modelos y enfoques sobre educacién, _
investigacion y difusion artistica con el fin de impulsar el desarrollo de profesionales en la
materia y estimular el acercamiento Yy gusto de la poblacién en estas disciplinas. i

* Promover acciones para el desarrollo de profesionales de excelencia en las distintas
disciplinas artisticas, conjugando un ambiente interdisciplinario que permita la integracion

del talento y la creacién artistica.

- Una vez que la Direccidén General de Organizacién y Remuneraciones de |a Administracién Plblica
- Federal concluyé con el analisis de la informacion Y argumentos funcionales presentados por la

Asimismo el 12 de octubre de 2017 se publicé en el DOF el Manual de Organizacion General de la
- Secretaria de Cultura

- Con relacion al impacto presupuestal se considera la autorizacién de la Secretaria de Hacienda y
- Crédito Plblico con oficios 307-A.-10008. 307-A-2342. 307-A.-2320. 31522311, §15-A |
I 1627. 315-A.-2309, asi como en los oficios 307-A.-1765 y 315-a.-1703, mediante los cualfies
- consideré procedente la incorporacién del nivel salarial 031, a fin de realizar la conversion de 30
' plazas del nivel NA1.

Es de puntualizar que con un oficio SSFP/408/DGOR/O784/2017, se registro el tabulador de
.~ Sueldos y Salarios aplicable a la Secretarfa de Cultura.
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3. MISION Y OBJETIVOS

Mision S
- Generar e impulsar nuevos enfoques y modelos para la educacion, la investigacion y la difusion

~de las artes, con énfasis en las expresiones y debates actuales, la interdisciplina artistica, asi _‘
- como la vinculacién del arte con la ciencia y la tecnologia; asi como promover y estimular |
- espacios de confluencia para la formacién, la creacién, la vida profesional y el desarrollo de

' publicos, a través de multiples canales de cooperacién académica y artistica.

- Consolidar al Centro Nacional de las Artes como espacio de referencia nacional e internacional

- para el desarrollo y disfrute de actividades artisticas y formativas de excelencia, al servicio de ;
-~ estudiantes, docentes, investigadores, creadores, ejecutantes, publicos, y de la sociedad en ;

- general. Un Centro actual y abierto, que contribuya al desarrollo integral de las personas y al
 enriquecimiento artistico y cultural de México.

Obijetivos Generales _

1. Promover y difundir las expresiones artisticas y culturales de México, asi como proyectar

la presencia del pais en el extranjero.
2. Impulsar la educacion y la investigacién artistica y cultural.

3. Dotar a la infraestructura cultural de espacios y servicios dignos y hacer un uso mas

intensivo de ella.
4. Preservar, promover y difundir el patrimonio y la diversidad cultural.

5. Apoyar la creacion artistica y desarrollar las industrias creativas para reforzar la

generacion y acceso de bienes y servicios culturales.

- 6. Posibilitar el acceso universal a la cultura aprovechando los recursos de la tecnologia

digital. -

Objetivos Especificos

1. Difundir la obra artistica de los creadores nacionales e internacionales, a través de una oferta |

amplia, diversa y multidisciplinaria, dirigida a todos los segmentos de publico y vinculada a la
vida académica de las escuelas de arte.

2. Contribuir en la formacion de profesionales de las artes de acuerdo con los nuevos retos de
la creacion artistica, asi como ofrecer programas de actualizacion y perfeccionamiento a
artistas, maestros, investigadores y a la poblacién interesada en el arte y la cultura.

3. Apoyar la incorporacién de nuevos Centros de las Artes en los Estados a la Red de .
colaboracion sustantiva vinculada al CENART, a fin de incrementar la cobertura de la oferta

f”;cuitural y artistica, y acercar los beneficios de la educacion artistica a mayores sectores de
la poblagién mexicana.
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4. MARCO NORMATIVO VIGENTE

Documentos juridico-administrativos:

*,
e

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

-,
e

ey de Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pblica Federal.10-04-2003.Ultima
reforma publicada en el DOF.09-01-2006.
Ley para la celebracion de Espectaculos Piblicos en el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 13-01-1997. Ultima Reforma Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 13-04-2009. ;
Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. Publicada en el DOF.23-05-1996. Ultima reforma
[)u licada en el DOF. 10-01-2014.
ey Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reﬁlamentaria del Apartado B) del articulo
123 Constitucional. Publicada en el DOF.28-12-1963. Ultima reforma publicada en el DOF. 02-
04-2014.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico. Publicada en el DOF. 04-01-
2000. Ultima reforma publicada en el DOF. 10-11-2014.
Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal. Publicada en |a Gaceta Oficial del Distrito
Federalel 27-11-2014. 3
Le\() de Fomento(;))ara la Lectura y el Libro. Publicada en el DOF. 24-07-2008. Ultima reforma
ublicada en el DOF. 17-12-2015.
_ey General para la Inclusién de Personas con Discapacidad. Publicada en el DOF. 30-05-2011.
Ultima reforma Bublicada enel DOF. 17-12-2015.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el DOF. 30-03-2006.
Ultima reforma publicada en el DOF. 30-12-2015. )
Ley Federal del Derecho de Autor. Publicada en el DOF. 24-12-1996. Ultima reforma publicada en
el DOF. 13-01-2016.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicada en el DOF. 04-01-2000.
Ultima reforma publicada en el DOF. 13-01-2016.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Publicada en el
DOF. 31-03-2007. Ultima reforma publicada en el DOF. 24-03-2016. )
Ley General Fara la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Publicada en el DOF. 02-08-2006. Ultima
reforma publicada en el DOF. 24-03-2016. 3
Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el DOF. 31-12-2008. Ultima reforma
Eu licada en el DOF. 18-07-2016.
ey General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Nueva Ley Publicada en el DOF. 18-07-2016.
Ley del Impuesto al Valor Agregado. Publicada en el DOF. 29-12-1978. Ultima reforma publicada
en el DOF. 30-11-2016.
Ley de Ingresos de la Federacién en vigor. i
LEB de Impuesto Sobre la Renta. Publicada en el DOF. 11-12-2013. Ultima reforma publicada en
el DOF. 30-11-2016. )
Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion. Publicada en el DOF. 14-07-2014. Ultima
reforma publicada en el DOF. 27-01-2017.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica. Publicada en el DOF. 09-05-2016.
Ultima reforma publicada en el DOF. 27-01-2017. ;
Ley General de Educacion. Publicada en el DOF. 13-07-1993. Ultima reforma publicada en el DOF.
22-03-2017.
LEE Federal de Procedimiento Administrativo. Publicada en el DOF.04-08-1994. Ultima reforma
publicada en el DQF., 02-05-2017.
Ley Organica deida Administracién Plblica Federal, Publicada en el Diario Oficial de i3 Federacion
(DOF). 29-12-1976. Ukima reforma publicada en el DOF. 19-05-2017.
Ley de Migracion. Publicada en el DOF. 25-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF. 19-05-
2017. - ‘
Ley General de Acceso a ‘as Mujeres a una Vida Libre de Violencia, Publicada en el DOF 01-02-
2007. Ultima reforma publicada en el DOF. 22-06-2017 .
Leg Generalde ProteccinGivil Publicada en el DOF. 06-06-2012.
DOF-23-06-2017. oty .
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* Ley General de Responsabilidades Administrativas. Nueva Ley Publicada en el DOF. 18-07-2016.
Texto Vigente a partir 19-07-2017.
% Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Publicada en el DOF. el 24 de abril de 2018,

Reglamentos

* Reglamento de la Ley Federal de Derecho de Autor. Publicado en el DOF. Publicado en el DOF. 22-
05-1998. Ultima reforma publicada en el DOF. 14-05-2005.

* Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
Puglicado en el DOF. 06-09-2007.

< Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. Publicado en el DOF. 24-08-20009.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico. Publicado

en el DOF. 28-07-2010.

** Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicado en el
DOF. 28-07-2010.

% Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. Publicado en el DOF. 02-04-2014.

** Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicado en el
DOF. 14-05-2015. 3

o Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil. Publicado en el DOF. 13-05-2014. Ultima
reforma publicada en el DOF. 09-12-2015.

o Re%lamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica. Publicado en el DOF. 21-01-2005. Fe
de Erratas publicado en el DOF. 01-02-2005. Ultima reforma publicada en el DOF. 08-02-2016.

% Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en el DOF.
28-06-2006. Ultima reforma publicada en el DOF. 30-03-2016. )

* Reglamento de la Ley de Impuestos Sobre [a Renta. Publicado en el DOF. 08-10-2015. Ultima
reforma publicada en el DOF. 06-05-2016.

“ Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura. Publicado en el DOF. 08-11-2016.

Decretos
% Decreto por el que se reforma, adiciona y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la
Administracion publica Federal, asi como de otras leyes para crear la Secretaria de Cultura,
Publicado en el [?OF. 17-12-2015.

Manuales
* Manual de Organizacién General de |a Secretaria de Cultura 12-10-2017.

Programas
** Programa Nacional de Cultura 2013 — 2018
< Programa Especial de Cultura y Arte 2014 - 2018.

Acuerdos

“* Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacin y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Publicado en el
DOF. 12-07-2010. Ultima reforma publicada en el DOF. 06-04-2017.

* Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Obiireto del Gasto en la Administracién Plblica
Federal. Publicada.en el DOF. 28-12-2010. Ultima reforma publicada en el DOF. 27-06-2017 N

“ Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos de las
Dependencias y Entidades de |a Administracion Pablica Federal Publicado en el DOF. 14-02-2018.

% Bases de cdordinacién entre la Secretaria de Educacion Pablica y la Secretaria de Cuitura, Para
Jreganizar y desarrollar |a educacion artistica coordinadamente como se dispone en el articulo 38,
fraccion I, de la Ley Organica de la Administracion PGblica Federal, a tiavés del establecimiento de
la Unidad de Estudios Superiores del Centro Nacional de |a Artes, dependicnte de la Secretaria de
Cultura; para la imparticion desla educacion artistica en los tipos M eAiBrsiip

sustento de o gue se dispone-enyel articulo 18 de la Ley General déiel
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Normatividad Interna

< Codigo de Conducta, Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de la Secretaria de Cultura.
% Reglamento Académico para los Estudios del Tipo Superior del Centro Nacional de las Artes.

Otras Disposiciones

*
o

-
o

<.

"e

Codigo Fiscal para el Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29-12-
2009. Ultima Reforma Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30-12-2015.
Protocolo para la Prevencion, Atencién, y Sancién del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.
Publicado en el DOF. 31-08-2016.

Presupuesto de Egresos de la Federacién en vigor.

Acuerdos Secretariales

Acuerdo que establece la clasificacion y codificacion de los bienes considerados monumentos
historicos o artisticos, cuya exportacion esta sujeta a autorizacion previa de exportacion por parte
del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, o del Instituto Nacional de Bellas Artes y
Literatura. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de julio de 2007.

Reglamento de la Ler General para la Atencién y Proteccién a Personas con la Condicién del
Espectro Autista. Publicado en el Diario Oficial de Ia Federacion el 21 de julio de 2016.

Acuerdo por el que se agrupan las entidades paraestatales c]q__ue seindican al sector coordinado por
la Secretaria de Cultura. Publicado en el Diarlo Oficial de la Federacion el 02 de febrero de 201 7.
Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y organos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Cultura. Publicado en el Diario Oficial’de la
Federacion el 10 de febrero de 2017.

Acuerdo por el que se establece el Consei'o Asesor de la Secretaria de Cultura. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 21 de abril de 2017,

Acuerdo por el que se delega en el Oficial Mayor de la Secretarfa de Cultura, la facultad de
autorizar erogaciones por concepto de viaticos y pasajes de comisiones en el extranjero. Publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de abril de 2017.

ACUERDO por el que se reforman diversas disposiciones del Estatuto Orgéanico del Instituto
Mexicano de Cinematografia. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de mayo de
2017.

Acuerdo que establece las bases y lineamientos en materia inmobiliaria para Fermitir el despliegue
de infraestructura en telecomunicaciones y radiodifusion. Publicado en el Diario Oficial dé Ia
Federacion el 4 de mayo de 2017.

Normas de organizacién y funcionamiento del Comité del Patrimonio Inmobiliario Federal %
Paraestatal. Publicado en eYDiario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2017.

Aviso por el que se da a conocer la modificacion a la Relacion dnica de las normas administrativas
internas que continuaran vigentes en la Secretaria de Educacién Piblica y 6rganos administrativos
desconcentrados, aplicables en las materias que se indican. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de julio de 2017.

Decreto por el que se reforma el articulo 5° del diverso por el que se crea el organismo
descentralizado Fondo de Cultura Econémica y se ordena la disolucion y liquidacién de la empresa
de participacion estatal mayoritaria del mismo nombre. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de julio de 2017.

Aviso gor el que se da a conocer al pdblico en general la publicacion en la Normateca de Estudios
Churubusco Azteca, S.A., la actualizacién de as Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de

Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios de los Estudios Churubusco Azteca, S.A. Publicado en

-el Diario Oﬁrg
i

F

al de la Federagion el 08 de agosto de 2017.

Relacion: ntidades Paraestatales de la Administracion Plblica Federal. Publicado en el Diario
Oficial de'la Federacion el 15 de agosto de 2017.

Decretp Programa Nacicnal de Proteccion de Nifas Nifios y Adolescentes 2016-2018. Publicado
en el Diario Oficial de |a Federacion el 16 de agostode 2u17/.

Acuerdo.por el gue se emiten |as Reglas de Cperacion del Programa de Apoyos a la Cultura para
el ejerciciofiscal 2018. Publicado en ei Diario Oficial de |a rederacion
Acuerdo gor el.que se emiten las Re§la5 de Operacion del Progr h
ejercicio fiscal 2018, _qu,gi‘ﬁgdo en el Diario Oficizl de la Federacion @80 de diciembre de 2017,
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Arancel del Procedimiento Arbitral en Materia de Derechos de Autor. Publicado en el Diario Oficial

de la Federacion el 08 de febrero de 2018.

Lista de personas autorizadas para fungir como arbitros en el procedimiento arbitral regulado por

La Ley Federal del Derecho de Autor. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 08 de febrero
e 2018.

Aviso mediante el cual se informa de la publicacién en la Normateca Interna de Televisidn

Metrcg_)olitana. S.A. de CV, de las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios del sector publico de Televisién Metropolitana, S.A. de C.V. Publicado

en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de abril de 2018,

Decreto por el que se reforma la fraccién XIl del articulo 41 Bis de |a Ley Organica de la

Administracién Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de abril de

2018.

Acuerdo por el que se da a conocer la Agenda Digital de Cultura. Publicado en el Diario Oficial de

la Federacion el 01 de junio de 2018.

Atribuciones:

*,
e

.,
o

LA
e o

s

RS

Impartir estudios de tipo superior en materia cultural, asi como participar en la elaboracién de los
Elanes Y programas de estudio que se impartiran en el Centro Nacional de las Artes.

xpedir certificados, constancias, diplomas, titulos y grados acadéemicos a las personas que hayan
concluido los estudios a que se refiere la fraccion anterior, de conformidad con los requisitos
establecidos en los planes y programas de estudio correspondientes, las cuales tendran la validez
a los estudios realizados.
Impartir programas pedagégicos a nivel profesional, en materia cultural y artistica.
Promover |a generacion y exploracién de nuevos modelos y enfo?ues sobre educacion,
investigacion y difusion artistica con el fin de impulsar el desarrolio de profesionales en la materia
g estimular el acercamiento y gusto de la poblacion en estas disciplinas.

romover acciones para el desarrollo dedprofesionales de excelencia en las distintas disciplinas
artisticas, conjugando un ambiente inter isciplinario que permita la integracion del talento y la
creacion artistica.
Impulsar, en coordinacion con los gobiernos de las entidades federativas, la descentralizacion de
los servicios artisticos y culturales mediante la creacion y el desarrollo de centros de las artes, que
permitan ampliar y consolidar el acceso a la formacion especializada en educacion artistica y la
difusion del arte en todo el pais.
Fomentar, en coordinacion con la Direccién General de Asuntos Internacionales, el intercambio
nacional e internacional de artistas, entre instituciones y organismos de los sectores pblico,
privado y social que permita la retroalimentacion y el fortalecimiento del quehacer académico y
artistico.
Planear, programar, proponer y realizar, en coordinacién con el Instituto Nacional de Bellas Artes
y Literatura, actividades artisticas que satisfagan los intereses y preferencias de la poblacién v,

or lo tanto, que estimulen un mayor acercamiento con estas disciplinas.

omentar el desarrollo de acervos documentales especializados en artes que afpoyen a
estudiantes, docentes y publico interesado en su proceso de aprendizaje, desarrollo profesional y
personal, asi como su acercamiento con las disciplinas artisticas, aportando elementos que
faciliten su conocimiento, la preparacion, la comprension y el disfrute de las artes.
Participar en las politicas, programas y estrategias para el desarrollo de la educacién artistica en
sus diferentes niveles y modalidades, asi como colaborar en el cumplimiento de programas para
el fomento de las actividades artisticas y culturales en el pais y
Disenar y coordinar estrategias que permitan el desarrollo de publicos de acuerdo con la
naturaleza de las actividades artisticas que ofrece la Secretaria de Cultura, mediante la difusién
de las actividades programadas.

T

!




CULTURA |

SECRETARIA DE CULTURA

5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

| 3

2.

&

10.

Conciertos y espectaculos de danza, teatro, musica e interdisciplina para publico en
general.

La Biblioteca de las Artes ofrece diferentes servicios que garantizan el acceso a la
informacion a través de medios fisicos y digitales de los acervos documentales,
bibliograficos, hemerograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales y fondos
personales; especializados en teatro, danza, musica, artes plasticas y educacion e
iniciacion artistica, desde el siglo XVIIl hasta la actualidad.

Cursos, talleres, diplomados y seminarios sobre disciplinas artisticas.

Cuenta con un Programa de Desarrollo Académico que contempla desde cursos vy
talleres infantiles, hasta estudios de posgrado en educacién artistica.

Uso o aprovechamiento de espacios culturales y artisticos administrados por el
CENART.,

Investigacion artistica en cuatro centros que alberga del Instituto Nacional de Bellas
Artes y Literatura INBAL, dedicados al teatro, la danza, las artes plasticas y la musica,
asi como al Centro de Capacitacién Cinematografica (CCC).

Educacion profesional en cuatro escuelas de educacion pertenecientes al Instituto
Nacional de Bellas Artes y Literatura INBAL, en donde se puede estudiar teatro, danza,
musica o artes plasticas.

Educacion artistica a distancia, el CENART cuenta con un canal de televisién dedicado a
la educacion artistica a distancia, asi como con la plataforma digital Interfaz CENART, a
traves de la cual ofrece servicios educativos en linea, materiales diversos para la difusion
del arte y la cultura, y transmisiones en vivo de actividades de su programa académico
y artistico.

Proyectos de ensefianza y experimentacion, el Centro Multimedia lleva a cabo proyectos
de ensefanza y experimentacion en el campo de las artes electrénicas y 1as nuevas
tecnologias aplicadas al arte.

Proyectos con los estados, cuenta con un programa que une a la federacién y los estados
en el desarrollo conjunto de los programas de formacién y de divulgacion artistica de la
Red de Centros de la Artes vinculada sustantivamente al CENART.




CULTURA|

SECRETARIA DE CULTURA

5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

10.

Conciertos y espectaculos de danza, teatro, musica e interdisciplina para publico en
general.

La Biblioteca de las Artes ofrece diferentes servicios que garantizan el acceso a la
informacion a través de medios fisicos y digitales de los acervos documentales,
bibliograficos, hemerograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales y fondos
personales; especializados en teatro, danza, musica, artes plasticas y educacién e
iniciacion artistica, desde el siglo XVIIl hasta la actualidad.

Cursos, talleres, diplomados y seminarios sobre disciplinas artisticas.

Cuenta con un Programa de Desarrollo Académico que contempla desde cursos y
talleres infantiles, hasta estudios de posgrado en educacién artistica.

Uso o aprovechamiento de espacios culturales y artisticos administrados por el
CENART.

Investigacion artistica en cuatro centros que alberga del Instituto Nacional de Bellas
Artes y Literatura INBAL, dedicados al teatro, la danza, las artes plasticas y la musica,
asi como al Centro de Capacitacion Cinematografica (CCC).

Educacion profesional en cuatro escuelas de educacién pertenecientes al Instituto
Nacional de Bellas Artes y Literatura INBAL, en donde se puede estudiar teatro, danza,
musica o artes plasticas.

Educacion artistica a distancia, el CENART cuenta con un canal de televisidn dedicado a
la educacion artistica a distancia, asi como con la plataforma digital Interfaz CENART, a
través de la cual ofrece servicios educativos en linea, materiales diversos para la difusion
del arte y la cultura, y transmisiones en vivo de actividades de su programa académico
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6. DIAGRAMAS DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE CULTURA
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

-]
Nombre del Puesto: Director General del Centro Nacional de las Artes

Objetivo
General del
Puesto

Planear, dirigir y coordinar las funciones sustantivas de las Unidades
Administrativas, académicas y artisticas que integran el Centro Nacional
de las Artes y asegurar su congruencia con las que realicen otros
organismos publicos y entidades paraestatales, mediante la generacion
y exploracion de nuevos modelos y enfoques en torno a la educacién,
investigacion y difusion artisticas; fomentando la interdisciplinar en el
arte; impulsando las nuevas tecnologias, la formacién en gestion cultural
asi como creando espacios de cooperacién académica y artistica, con la
finalidad de satisfacer las demandas que plantea la sociedad en el
ambito de las actividades artisticas.

Funciones

1. Planear, coordinar y evaluar en los términos de la legislacion
aplicable y con base en los lineamientos establecidos para tal
efecto por la Secretaria de Cultura, las acciones encaminadas a
la difusién y ensenanza de las actividades artisticas y culturales,
a través de mecanismos que respondan a las lineas de accién y
estrategias a seguir, con la finalidad de asegurar el cumplimiento
de la mision del Centro Nacional de las Artes.

2. Formular y proponer al Secretario de Cultura los objetivos,
metas, presupuestos, estructuras y programas del Centro
Nacional de las Artes, estableciendo las politicas y lineamientos
que orienten la operacion de los programas de educacion,
investigacion, difusion y aliento a la creacion y experimentacion
artisticas con nuevas tecnologias, con la finalidad de coadyuvar
al cumplimiento de los objetivos planteados en el programa
nacional de cultura.

3. Participar en los programas intersectoriales que convoque la
Secretaria de Educacién Publica o la Secretaria de Cultura parala
definicion de politicas y estrategias que favorezcan el desarrollo
de la educacion artistica en sus diferentes niveles y modalidades,
colaborando en forma conjunta con otras entidades para el

cumplimiento de programas establecidos y el desarrollo de .

centros de las artes y centros de formacién artistica, con la
finalidad de obtener mejores resultados teniendo metas en
comun y fomentando las actividades artisticas y culturales en
los diferentes estados de nuestro pais.

4. Concertar, negociar y gestionar ante los diferentes niveles de

gobierno, los recursos y condiciones para la realizaciéon de |

programas de desarrollo de la educacién y la investigacién

artisticas del pais, mediante el establecimiento de acuerdos y

convenios de cooperacion con los niveles de gobierno y los
sectores privado y sociales, con la finalidad de contar con los
recursos necesarios para el desarrollo de nuevos proyectos. i
> Dirigir y coordinar las acciones que permitan una eficiente

administracion _de los recursos financieros, humanos W
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puesto y evaluando los resultados dela
gestion administrativa, con |3 finalidad de asegurar
transparencia en la operacién y la consecucién de los objetivos
institucionales.

instituciones federales, estatales y municipales, as como con
organismos civiles, publicos Y privados orientados al desarrollo
de nuevas opciones educativas en el campo de las artes,
estableciendo acciones, Programas y proyectos de colaboracién

7. Dirigir las acciones orientadas a asesorar 3 los gobiernos
estatalesy a la sociedad civil en la adecuaci6n de los espacios en
donde se imparten Y se desarrollan los Programas académicos,
mediante la generacion de propuestas arquitectdnicas que
permitan la idoneidad de éstos para el desarrollo de |[as
actividades, con la finalidad de optimizar los espacios de los
centros de las artes y los centros de formacién y produccién
artistica en los estados.

8. Dirigir y coordinar el disefio de estrategias, programas y
proyectos encaminados g desarrollo de pdblicos de acuerdo con
la naturaleza de |as actividades académicas Y artisticas que

sociales o de capacidades distintas, con |a finalidad de ampliar ’
los servicios a la sociedad €n su conjunto.

10. Establecer y firmar  convenios interinstitucionales de
colaboracién e intercambio, nacionales e internacionales en
materia académica y artistica, supervisando el establecimiento
de las condiciones optimas para su realizacion, asi como
colaborando en e enriquecimiento de |as relaciones con
instituciones educativas Y Erupos artisticos, con la finalidad de

dasegurar el adecuado funcionamiento e interrelacion entre |as

, - 11. Autorizar los proyectos académicos y de difusién artistica que

| : Presentan las diferentes 4reas del

: objetivos planteados en el programa nacional de cultura,
cuidando la calidad de los mismos, con la finalidad de coadyuvar
al cumplimiento de metas, lineas de accidn estratégicas y
objetivos institucionales, en g| marco de la nermatividad vigente.

12 Desarrollar acciones que hagan del CENART un foro académico
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-artistica en los estados.

educacion y difusion artistica en el escenario mundial, mediante
el intercambio de experiencias y la colaboracién con organismos
publicos y privados que permita enriquecer los programas
artisticos y académicos que se desarrollan en el Centro Nacional
de las Artes.

13. Planear y dirigir las acciones orientadas a impulsar el desarrollo

de profesionales de excelencia en las distintas disciplinas que
ofrecen las escuelas del INBA en el CENART, conjugando un
ambiente interdisciplinario que propicie su buen desempefio, con
la finalidad de ofrecer servicios de alta calidad a la sociedad.

14. Instrumentar programas orientados a fortalecer el desarrollo de

personal académico, estudiantes y comunidad artistica
interesados en nuevas aplicaciones electrénicas y digitales para
la creaciéon artistica, mediante programas de extension
académica, programas de multimedia Yy proyectos
interdisciplinarios, con la finalidad de ofrecer servicios de
excelencia y de vanguardia a la sociedad.

15. Dirigir las acciones orientadas a impulsar el desarrollo de centros

de las artes en los estados, que permitan ampliar el acceso a la
formacion especializada en educacién artistica, gestion cultural
y la difusion del arte, mediante la asesoria en materia educativa,
planes y programas en los centros de las artes y los centros de
formacion artistica, que les permita asegurar la calidad de los
servicios que proporcionan a la sociedad, con la finalidad de
fortalecer la funcion sustantiva de la Secretarfa de Cultura.

16. Dirigir programas y proyectos que favorezcan y propicien la

formacion de publicos, mediante la programacién de actividades
académicas y artisticas de calidad que satisfagan sus intereses,
con la finalidad de ampliar la cobertura de grupos sociales y en
consecuencia, su acceso a los bienes y servicios artisticos y
culturales que ofrece el CENART.

17.Planear y dirigir acciones orientadas a fomentar el intercambio

nacional e internacional de artistas, instituciones y organismos,
cuyo vinculo permita una retroalimentacién y fortalecimiento
del quehacer académico y artistico de la Secretaria de Cultura en
el ambito de competencia del CENART, con la finalidad de
ampliar la oferta y calidad de los programas académicos y
artisticos.

18. Asumir la representacién de la Secretaria de Cultura en los

|

consejos de planeacion y evaluacion de los centros de las artes y |
centros de formacion y produccidn artistica en los estados, |
acordando con los gobiernos estatales y la sociedad civil los

planes y programas en materia académica, artistica y
administrativa, con la finalidad de fortalecer la educacién
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Relaciones
gubernamentales, federales,
privado y social,

ESARROLLO

asi como con institu
Culturales nacionales e internacionales

sas areas, escuelas y centros de
tro Nacional de las Artes.
representantes
gobiernos de los estados y de los sectores
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Nombre del Puesto: Director General Adjunto de lo Académico

Dirigir y aprobar la realizacién de las tareas de planeacion, operacién y
evaluacion que garanticen la viabilidad y calidad de los programas de |3
Unidad de Estudios Superiores, de desarrollo Y extension académica, de
apoyo a la investigacién y docencia, de educacién a distancia, de
servicios bibliotecarios, asi como de formacion y experimentacion
artisticas con nuevas tecnologias que promueva el Centro Nacional de

Objetivo las Artes (CENART) con las escuelas Yy centros de investigacion ubicados
General del en sus instalaciones, con la comunidad artistica y docente del pais y de
Puesto los centros de las artes y centros de formacién y produccién artistica en

los estados y con las dependencias federales, estatales Yy municipales,
asi como organismos internacionales con los que desarrolla programas
de colaboracién e intercambio y con los que en el futuro promueva, a
través de la puesta en marcha de las estrategias de trabajo y lineas de
accion del Programa Nacional de Cultura, con la finalidad de elevar la
calidad y la cobertura de la educacion artistica en México.

1. Dirigir las acciones institucionales relacionadas con el desarrollo
de los programas de educacion, investigacion, desarrollo y
extension académica que promueva el CENART, coordinando la
planeacion, operacién y evaluacion de los distintos programas en
estos ambitos, con la finalidad de asegurar que se cumplan los
objetivos, politicas y lineamientos establecidos en el programa
nacional de cultura vigente.

2. Determinar y dirigir las acciones necesarias para la puesta en
practica de las estrategias orientadas a la atencién de Ia
demanda que en materia académica se requiera para la
prestacion de servicios de calidad, mediante evaluaciones de los
diferentes proyectos Y Programas institucionales en la materia,
con la finalidad de valorar el impacto de los diferentes servicios
académicos que se ofrezcan en el CENART.

3. Dirigir proyectos orientados a generar nuevos modelos para la
formacién'y el desarrollo académico en el campo artistico y |
cultural, a través de diversas modalidades y medios, tales como:
educacion a distancia, medios electronicos e internet, etc., con la

| finalidad de ampliar y ofrecer opciones de formacion e
| Investigacion especializada, en beneficio de |a sociedad.

4. Autorizar los esquemas de coordinacion entre las diferentes
| areas académicas del CENART y las escuelas y centros de
investigacion ubicados en sus instalaciones, a través de
| reuniones de trabajo que permitan el disefo de proyectos |

conjuntos, asi como mediante el seguimiento a las actividades |

previstas, con la finalidad de generar un espacio de colaboracién |
interinstitucional adecuado que coadyuve al cumplimiento de los
objetivos institucionales.
SUEApkebar y evaluar el avance y cumplimiento de los programas de
formacién, investigacion y creacion artisticos vinculados a los [

Funciones

JIRAUNY)

————— L Nuevos medios electrénicos y digitales, mediante el seguimiento; |
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i

10.

11.

de los proyectos, programas y actividades desarrollados por la
Direccién de Multimedia, con la finalidad de asegurar el
adecuado funcionamiento de dicho centro y el cumplimiento de
sus objetivos en los tiempos previstos.

Establecer las estrategias para el disefio y distribucion de la
oferta digital que el CENART produce, atendiendo las
necesidades educativas y culturales especificas de cada region
del pais, a través del desarrollo de medios digitales, y mediante
la planeacién de programas en linea que atiendan a comunidades
distantes, con perfiles diversos, con la finalidad de ampliar esta
modalidad educativa en beneficio de la sociedad en general.
Autorizar los proyectos para las diferentes actividades
académicas susceptibles de ser en linea y transmitidas a través
del canal 23 de la red EDUSAT, mediante la evaluacién %
aprobacioén de propuestas de producciones del CENART y otras
instituciones, con la finalidad de asegurar la calidad vy
oportunidad de su programacion.

Proponer y coordinar la implementacion y desarrollo de
proyectos especiales y servicios académicos, a los centros de |as
artes, asi como a los centros de formacion y produccion artistica
en los estados que asi lo requieran, mediante |a asesoria y
supervision metodoldgica y de contenidos, con la finalidad de
contribuir en el desarrollo de sus programas académicos con
perfil especializado y de acuerdo a la vision interdisciplinaria y
tecnologica del CENART, alineados a su misién y necesidades
especificas de cada region.

Establecer los criterios y procedimientos que permitan evaluar el
disefio y la realizacion de programas de formacion, investigacion
y desarrollo académico en las entidades federativas, mediante
reuniones de trabajo con diversas instancias Y proporcionando
asesoria a las partes involucradas, con la finalidad de asegurar
gue su operacion responda a las necesidades especificas de la
entidad.

Disenar, coordinar y evaluar de manera independiente o en
vinculacion con otras instituciones de educacién superior,
proyectos susceptibles de ser incorporados a nivel de
licenciaturas o posgrado, mediante la determinacion de criterios
y lineamentos pedagogicos y artisticos en apego a la
normatividad establecida para tal efecto, con la finalidad de
asegurar la estructuracion de planes y programas de estudio
especializados en el campo de las artes y la cultura.

Evaluar y autorizar las propuestas formativas en el campo

interdisciplinario a desarrollarse para la oferta a las escuelas ,‘

ubicadas en el CENART, e instituciones de educacién superior en
convenio con el CENART, supervisando los contenidos de los

pr@gramas de trabajo, con la finalidad de asegurar que éstos se
actualicen permanentemente de acuerdo con las necesidades”
académicas de la comunidad estudiantil. 2 N
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12 Establecer los criterios y procedimientos para el disefo,
seleccion, aprobacion, realizacién y evaluacién de los proyectos
del programa de apoyo a la docencia, investigacion y difusién,
mediante la instalacion de un comité y la realizacion de
reuniones permanentes de trabajo que permitan analizar y
generar propuestas de excelencia, con la finalidad de posibilitar
el fortalecimiento de la vida académica y artistica de las escuelas
y centros de investigacion ubicados en el CENART.

13. Coordinar las acciones necesarias para el correcto
funcionamiento de los programas de atencién a usuarios,
adquisicion, sistematizacion y mantenimiento de acervos,
mediante el desarrollo de sistemas de informacién eficaces y
oportunos, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de la
mision de la biblioteca de las artes.

14. Establecer y dirigir el desarrollo de nuevos modelos para la
educacion artistica en sus diferentes niveles y modalidades, a
partir de principios inter y transdisciplinarios, propiciando la
vinculacion de estudiantes, maestros, artistas, investigadores y
publico interesado en este campo, con la finalidad de ampliar la
oferta educativa artistica en México.

15. Dirigir programas orientados a fortalecer el desarrollo de
personal académico, estudiantes y comunidad artistica
interesados en incorporar nuevas aplicaciones electronicas y
digitales para la creacion artistica, mediante el disefio e
implementacion de proyectos conjuntos Y su seguimiento, con |
la finalidad de generar condiciones que impulsen, promuevan y
fortalezcan la excelencia académica en este campo.

16. Establecer y dirigir estrategias orientadas a ampliar la cobertura
de actividades académicas y culturales a nivel nacional,
mediante la vinculacion y retroalimentacién con secretarias,
institutos y consejos de cultura de todos los estados, con la
finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

17. Coordinar proyectos orientados a sistematizar la experiencia
derivada de la aplicacion de los programas de formacion,
investigacion y difusién impulsados bajo la perspectiva
interdisciplinaria, mediante el diagndstico de necesidades |
especificas y el uso y aplicacion de nuevas tecnologias, con la
finalidad de optimizar la integracion de propuestas conceptuales
y metodoldgicas para la educacion artistica. |

—

Relaciones

‘ Internas y/e

Externas

Relaciones Internas: con las diversas areas, escuelas y centros de |
investigacion que conforman el Centro Nacional de las Artes. ;
Relaciones Externas: con las dependencias federales y estatales, asi
como con instituciones y organismos extranjeros, para implementar |
diversos, programas académicos de acuerdo con la misidn y perfil del
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Nombre del Puesto: Director de Multimedia

Dirigir y coordinar las acciones que tienen por objeto la construccién
metodologica y estratégica de las lineas de trabajo de la Direccién de
Multimedia , a través del desarrollo e instrumentacion de mecanismos de
planeacion, organizacion, seguimiento y evaluacién de procesos tendientes a
la formacion, investigacién y experimentacién del arte y las nuevas
tecnologias, asi como mediante el analisis de la pertinencia que dichas
relaciones significan para la Direccién de Multimedia, y el desarrollo de
mecanismos para el mejor aprovechamiento y manejo de dichos vinculos,
manteniendo una relacion de trabajo permanente con las diversas

Ggr?g::tvdoel Direcciong_:: de Arga del CENART a trgyés del_trapajq'coordinado_y la
Plusche construcuo'n colectiva para que la Direccion de la |nst|tuc1_on €n su conjunto
mantenga lineas claras, dindmicas y se desarrolle de la mejor manera, con la
finalidad de fomentar el uso de las nuevas tecnologias a la comunidad
académica del CENART vy a los creadores en general para desarrollar
proyectos de creacion, difusion o investigacion artistica, fomentar y difundir
la cultura mexicana a través de medios electrénicos, impulsar la creacién de
nuevos géneros artisticos vinculados a los sistemas digitales y fomentar el
intercambio de experiencias, residencias y proyectos artisticos con artistas e
instituciones publicas y privadas de México y el extranjero y representar uno
de |os principales nodos en una red de trabajo en torno al arte Yy la tecnologia.
L. Instrumentar mecanismos que permitan evaluar el avance de los
proyectos desarrollados por la Direccién de Multimedia de acuerdo
con su planeacion y el programa de trabajo previamente definido,
mediante la implementacion de herramientas de evaluacién y
criterios fundamentados en la misién, visién y lineas estratégicas de
accion de la Direccién de Multimedia, con el proposito de generar los
reportes de trabajos del area, relativos al avance de los distintos
proyectos autorizados.
2. Disenar y establecer los programas de trabajo y prioridades de la
Direccion de Multimedia, a través de la implementacion de
mecanismos que respondan a una construccion estratégica y
metodoldgica desarrollada conjuntamente con las areas directivas
Egiied del CENART, con la finalidad de cumplir con las estrategias vy
unciones

lineamientos acordados con la Direccién General Adjunta de lo
Académico y el titular de la Direccién General del Centro Nacional de
las Artes.

3. Establecer las politicas y lineamientos de todo lo relacionado con la
presentacion, desarrollo y conclusién de proyectos de la Direccién de
Multimedia, a través del disefio y la implementacién de mecanismos
que respondan a una construccion estratégica y metodologica, asi
como de evaluacidn de resultados, con la finalidad de elevar la calidad
de los proyectos y fortalecer el caracter publico de la Direccién de
Multimedia.

4!/ Coordinar las acciones orientadas a la adquisicion y aplicacion de los

RUBursos humanos y materiales de la Direccion de Multimedia  a /s +

__través de la planeacion estratégica de los mismos de acuerdo con los !

|
!
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programas de trabajo establecidos para tal efecto; a fin de asegurar
su 6ptimo aprovechamiento.

5. Coordinar las acciones necesarias para el disefio, realizacion y
evaluacion de programas académicos, tales como: cursos, talleres,
seminarios o ciclos de conferencia, asi como de programas
especializados en materia de investigacion y disefo curricular, con
base en los objetivos y programas institucionales y mediante su
planeacion, con el propdsito de asegurar el cumplimiento de los
objetivos del programa de formacion de la Direccion de Multimedia.

6. Coordinar las acciones que permitan la planeacién, operacion y
difusién del programa de exposiciones del Centro Nacional de las
Artes, a través del desarrollo de un proyecto general y un plan de
trabajo especifico, a fin de contar con un programa que posicione al
CENART a la altura de los espacios de exhibicion importantes de
nuestro pais.

7. Planear y coordinar la realizacion y difusion de las muestras,
exposiciones y exhibiciones resultantes del programa de trabajo dela
Direccién de Multimedia, asi como de las acciones de intercambio con
otros artistas, organismos e instituciones nacionales e
internacionales, a través del desarrollo de un proyecto curatorial, de
montaje y difusién de exposiciones asi como del desarrollo de
vinculos y lazos de trabajo con dichos organismos e instituciones, con
el propdsito de cumplir en tiempo y forma con los programas y
objetivos planteados.

8. Dirigir y coordinar las actividades de creacion, experimentacion y
asistencia especializada de las areas que integran la Direccion de
Multimedia, dando seguimiento a proyectos de grafica digital,
realidad virtual, audio, imagenes en movimiento, sistemas
interactivos y aquellos que resulten de otros medios electronicos o
digitales, con el objeto de asegurar el cumplimiento de los objetivos
de la Direccion de Multimedia.

9. Coordinar las acciones necesarias que permitan proporcionar el
apoyo requerido por la comunidad artistica en todo lo relacionado con
el desarrollo de proyectos sobre las nuevas tecnologias aplicadas a
las diferentes disciplinas artisticas, a través del programa de
residencias artisticas y el trabajo conjunto, con el proposito de
responder a uno de los objetivos principales, como lo es el de retribuir
a la comunidad del conocimiento y la experiencia generados en este
espacio.

10. Impulsar el uso de nuevas tecnologias en la investigacion,
experimentacién, formacion y difusion artisticas, mediante el
establecimiento de los lineamientos, politicas y mecanismos que
permitan operar los programas de trabajo, con la finalidad de
coadyuvar al cumplimiento de la mision, objetivos y estrategias
institucionales de acuerdo con lo planteado en el Programa Nacional

ATUIA | deCultura.
DIRECCICH ACIONY B34 @linizar los recursos y materiales necesarios para contribuir al¥ ! &
TALHUMAND  desarrollo de personal académico, estudiantes y comunidad artistica - '
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12,

13.

interesados en nuevas aplicaciones electronicas y digitales para la
creacion artistica, mediante su planeacion, disefio y evaluacion, con la
finalidad de ofrecer una preparacion de calidad que beneficie los
programas de trabajo.

Impulsar el intercambio nacional e internacional de artistas,
instituciones y organismos vinculados a las artes electronicas y
digitales, mediante la organizacién de exposiciones, muestras y
exhibiciones que muestran los resultados de los programas de
trabajo, con la finalidad de favorecer la formacion de publicos para las
nuevas formas del arte digital y electrénico.

Desarrollar proyectos de exploraciéon e investigacion sobre arte y
nuevas tecnologias en los ambitos de audio, video, grafica digital,
sistemas interactivos, realidad virtual y robdtica, mediante el apoyo
a proyectos de creacion y expresion artistica, con la finalidad de
coadyuvar al desarrollo cultural y artistico del pais.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: interareas con las escuelas y centros de investigacién del
CENART.

Relaciones Externas: con instituciones publicas y privadas culturales y
educativas a nivel nacional e internacional.

"(VRE
UL
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Nombre del Puesto: Subdirector de Informacion Educativa

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar e instrumentar mecanismos que permitan un eficiente
seguimiento que contribuya al desarrollo y fortalecimiento de los planes
de trabajo de los programas sustantivos de la Direccion de Multimedia,
como son: Programa de formacion en arte y tecnologia; Programa de
divulgacion (exhibiciones, conciertos-actos en vivo, video, foros de
reflexiébn y proyectos editoriales) y Programa de investigacion vy
experimentacion, mediante la construccion metodologica y estratégica
de las lineas de trabajo de la Direccion de Multimedia , con la finalidad
de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos generales y particulares
establecidos.

Funciones

1. Administrar los proyectos externos de la Direccion de
Multimedia, asi como implementar mecanismos que favorezcan
el seguimiento de los mismos, a través de estrategias operativas
y de planeacion que permitan ejercer un eficiente control, con la
finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos
comprometidos que se deben alcanzar.

2. Coordinar las acciones necesarias que aseguren un alto nivel de
calidad de las propuestas de creacion, experimentacion y
desarrollo tecnoldgico, mediante la concertacion de acciones
con asesores relacionados en los distintos campos del
conocimiento, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los
estandares de calidad y nivel establecidos para cada uno de los
proyectos.

3. Coordinar las acciones necesarias que permitan controlar y dar
seguimiento a los convenios establecidos con otras instituciones
o universidades tanto nacionales como extranjeras, a través de
la vinculacion y programas de colaboracion conjunta con
instituciones académicas y culturales, con la finalidad de
asegurar un alto nivel de las propuestas de creacion,
experimentacion y desarrollo tecnolégico que se desarrollan en
la Direccion de Multimedia.

4. Establecer estrategias que permitan consolidar la vinculacion
con artistas, museos y galerias nacionales y extranjeras, a través
del intercambio de material de divulgacion, la organizacion de
encuentros y el seguimiento de los programas de intercambio,
con la finalidad de generar condiciones que favorezcan la
presencia institucional, asi como actuar como participantes
activos del contexto de la creacion, difusion y divulgacion de las
artes mediaticas.

5. Desarrollar en forma conjunta con el Departamento de
Desarrollo Académico, los cursos de capacitacion que se
imparten en la Direccién de Multimedia, a través del desarrollo,
seguimiento y evaluacion de un plan de trabajo, con la finalidad

\udecoadyuvar al cumplimiento de una de las principales misiones

del Centro Nacional de las Artes.

-
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difusién en dos canales, uno especializado acerca de las
actividades llevadas a cabo por la Direccién de Multimedia ,
dirigiendo los esfuerzos a centros de investigacion vy
experimentacion y formacién en arte y tecnologia, con la
finalidad de dar a conocer los diversos programas de la Direccién
de Multimedia en espacios paralelos nacionales e
internacionales, asi como establecer las estrategias de
promocion necesarias para la captacién y formacién de nuevos
publicos que permitan cubrir las metas de asistencia a los
eventos programados.

Coordinar las acciones necesarias que permitan controlar y dar
seguimiento a los convenios establecidos con otras instituciones
o universidades, nacionales y extranjeras, a través del desarrolio
del plan de trabajo del Centro, con el propésito de asegurar un
alto nivel de las propuestas de creacion, experimentacion vy
desarrollo tecnolégico.

Coordinar con las instancias involucradas los cursos de
capacitacion que se imparten en la Direccién de Multimedia, a
través del desarrollo, seguimiento y evaluacién del Programa de
formacion en arte y tecnologia, en colaboracién con el equipo
académico del CENART, y contribuir asf al cumplimiento de una
de las principales misiones del CENART.

6. Coordinar las acciones que permitan establecer un programa de—’

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones interareas con diversas areas
del Centro Nacional de las Artes.

Relaciones Externas: con instituciones externas publicas y privadas en el
ambito nacional e internacional, para el desarrollo de proyectos.
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E\lombre del Puesto: Jefe de Departamento de Coordinacién Educativa ’

4{

Coordinar las acciones necesarias para la operacion de las politicas v
procedimientos establecidos en materia educativa de la Direccion de
Objetivo Multimedia, dando seguimiento al desarrollo de los proyectos, talleres,

General del Cursos,

seminarios, residencias y actividades multidisciplinarias,

Puesto determinando los mecanismos de planeacién, evaluaciény seguimientos

necesarios con la finalidad de asegurar el cumplimiento en tiempo y
forma de los proyectos.

Funciones

1.

Implementar la logistica y apoyo técnico para la organizacion y
realizacion de los proyectos de los talleres de la Direccién de
Multimedia, asi como para los eventos, conferencias, cursos,
seminarios y eventos multidisciplinarios, mediante la utilizacion
de los procedimientos y lineamientos adecuados, con la finalidad
de realizar actividades académicas de calidad.

Coordinar las acciones que permitan Ia gestion de los
procedimientos administrativos y presupuestales para las
actividades académicas y artisticas, con la finalidad de apoyar el
area de la Subdireccion de Proyectos de Videoarte, para el
cumplimento en tiempo y forma dei plan de trabajo que elabore r

la Direcciéon de Multimedia.
Apoyar la elaboracién de los reportes mensuales, trimestrales y |
anuales de las metas establecidas de los indicadores de la
Direccion de Multimedia, en funcién al plan de trabajo, mediante
la recopilacién y estructuracion de la informacion proporcionada
oportunamente de los proyectos y actividades realizadas, con la
finalidad de reportar en un marco de transparencia las
actividades que se realizan en la Direccién de Multimedia.
Coordinar la elaboracién de la base de datos de |a Direccion de
Multimedia, con la informacién de las actividades académicas y
artisticas como conferencias, cursos, exposiciones, foros,
publicaciones electrénicas, residencias y apoyos, con la finalidad
de reportar en un marco de transparencia las actividades que se |
realizan en la Direccién de Multimedia.

Coordinar la entrega oportuna de los reportes de actividades de
los artistas contratados, asi como de los prestadores de
servicios profesionales y artisticos, mediante la aplicacion de los
lineamientos y procedimientos establecidos para tal efecto, con
la finalidad de notificar el cumplimiento del trabajo realizado.

‘ Relaciones
‘ Internas y/o
| Externas

Relaciones Internas: con las diversas areas del CENART. :
Relaciones Externas: con la comunidad artistica e instituciones externas, |
a fin de cumplir con los programas sustantivos y objetivos propios del |
‘puesto y del area.

LTURA

DESARROLLO

VAWVALY

HUMANO

mA
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Realidad Virtual
Coordina las acciones necesarias en materia de produccion,
investigacion, experimentacion y divulgacion en materia de realidad
virtual, mediante el desarrollo y apoyo a proyectos artisticos por medios

Objetivo tecnologicos, generan@.un marco de conocimient_o de la i_nvestigacic’m

Ganeral del y el desarrollo tecn_olo_glco de productos de amblgntes wr’tgales, que

. promueva el aprendizaje y que fomente un pensamiento critico de_ntro
del campo del arte y las nuevas tecnologias aplicadas a la realidad
virtual, asi como coordinar las acciones necesarias que permitan
investigar los alcances artisticos y expresivos de los medios digitales,
con el propdsito de coadyuvar al logro de los objetivas institucionales.

1. Desarrollar estudios y andlisis que permitan examinar los
alcances expresivos de los medios digitales, mediante la
experimentacion constante y la investigacion de medios
digitales aplicables al area de realidad virtual, cultura, arte y
nuevos medios, con la finalidad de entender y crear lenguajes
dentro del arte digital y electrénico.

2. Desarrollar proyectos artisticos como producto de Ia
investigacion, mediante la experimentacion de medios digitales
y nuevas tecnologias de vanguardia que permitan producir
productos culturales de alta calidad, con la finalidad de ponerlos
al alcance del publico.

Funciones 3. Implementar los programas de difusién que permitan dar a
conocer los resultados de los proyectos en materia de realidad .
virtual, mediante la realizacién de exposiciones publicas,
publicaciones en la red o publicaciones impresas, con la finalidad
de crear un acervo de estos trabajos, asi como presentar los
productos resultados de las investigaciones desarrolladas.

4. Coordinar las acciones necesarias para el desarrollo e
implementacién de programas de capacitacion para el personal
del area, mediante la deteccién de necesidades y generando
condiciones que favorezcan la actualizacién constante de
conocimientos, con la finalidad de tener un nivel competitivo
ante instituciones similares en el mundo.

Relaciones Internas: establece relaciones interareas con personal del

Relaciones Centro Nacional de las Artes.

Internas y/o Relaciones Externas: con artistas para el desarrollo de proyectos del |

Externas programa de realidad virtual, a fin de cumplir con los objetivos y

programas propios. - -

WRULLU
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Sistemas Interactivos

Desarrollar las actividades indispensables para identificar las necesidades de
comunicacion visual que apoyen las estrategias de difusion de los diversos
programas de la Direccion de Multimedia , produciendo los materiales necesarios
para dar a conocer a la comunidad artistica y plblico en general, los programas

Objetivo académicos, de exposiciones y de investigacion de la Direccion de Multimedia que
General del forma parte del Centro Nacional de las Artes, con la finalidad de generar
Puesto condiciones favorables orientadas a captar a un mayor nimero de publico en
general, asi como establecer tendencias de disefo, apoyados en programacion e
investigacion de publicaciones digitales Yy su posible experimentacion,
contribuyendo y enriqueciendo el trabajo de artistas, investigadores y publico en

general.

1. Coordinar las acciones necesarias en materia de produccion, investigacion,
experimentacion y divulgacion de las distintas vertientes del disefio,
haciendo énfasis en las tecnologias digitales (publicaciones digitales), con
la finalidad de cumplir los objetivos y programas establecidos.

2. Implementar las acciones necesarias para el disefio y produccién editorial
de la Direccién de Multimedia, a través del desarrollo del plan de trabajo
del Centro, con el fin de cumplir con parte de los objetivos del programa
sustantivo concerniente a la divulgacion de los proyectos de la Direccién
de Multimedia.

3. Coordinar las actividades de experimentacién y asesoria a creadores, a la
comunidad del CENART vy al plblico interesado, mediante la articulacién
de las acciones de atencién, con la finalidad de brindar apoyos en materia
de disefo y programacion de publicaciones digitales.

4. Proponer programas de capacitacién ya sea presenciales o en linea
orientados a lograr la especializacion de los colaboradores del area,
presentando la propuesta para autorizacién, con la finalidad de compartir ‘

. los conocimientos adquiridos con la comunidad del CENART y publico
funciones

interesado a través de actividades académicas.

5. Proporcionar asesoria técnica a las diversas areas del Centro Nacional de
las Artes en todo lo relacionado con la produccién de contenidos, a través
de medios digitales y de servicios vy propuestas que satisfagan los
requerimientos especificos de cada una de éstas, con la finalidad de
facilitar la actualizacion tecnolégica del CENART.

6. Coordinar las actividades de experimentacién artistica que involucran el
uso de sistemas interactivos, delegando en el personal capacitado la
responsabilidad de asesorar a los artistas y supervisando el servicio que se
proporcione para tal efecto, con la finalidad de coadyuvar al desarrollo de
obras artisticas.

/7. Coordinar las acciones necesarias para la implementacion de las

organizando las actividades que permitan '2 produccién de los materiales

la finalidad de dar a conocer la calidad de los servicios que ofrece a la
soediedad en general. ) PR

estrategias de comunicacion y divuigacion de la Direccion de Multimedia, |

graficos que apoyen el cumplimiento de sus piogramas sustantivos, con |
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8. Establecer las estrategias y programas de trabajo necesarios que
favorezcan la produccién de los materiales de promocion de la Direccién
de Multimedia, coordinando las actividades del equipo de disefio para la
realizacion en tiempo y forma del programa publicitario correspondiente,
con la finalidad de dar a conocer las actividades artisticas y académicas
que realiza.

relaciones :

. Nacional de las Artes.

internas  y/o . ; 2 . ; .

spbeivioe Relaciones Externas: con organismos publicos y privados, asi como con artistas
| externos, a fin de cumplir con los proyectos y programas en materia de sistemas.

Relaciones Internas: establece relaciones interareas con personal del Centro
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LNombre del Puesto: Jefe de Departamento de Proyectos de Videoarte
\

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias para la operacién de las politicas vy
procedimientos establecidos en materia de producciéon de las
actividades sustantivas, supervisando el desarrollo de los proyectos que
se realizan dentro de la Direccién de Multimedia, asi como dando
seguimiento y evaluando el proceso de desarrollo de l[os mismos, ’
determinando los mecanismos organizacionales y determinando ‘
conjuntamente con el titular de la Direccién, los mecanismos de
planeacion, evaluacién y seguimiento técnicos necesarios, con Ia‘
finalidad de asegurar la calidad, claridad conceptual y vigencia de los ‘
proyectos de la Direccién de Multimedia . \

Funciones

1. Establecer los programas de trabajo y prioridades del area de |
produccion, mediante el trabajo en conjunto con la Direccidn de
la Direccion de Multimedia, con la finalidad de determinar ‘
politicas y actividades de seguimiento para el desarrollo de ‘
proyectos de calidad que apoyen a la comunidad artistica.

2. Coordinar las actividades de las Aareas de produccion vy
postproduccién, supervisando el cumplimiento de los procesos
en apego a los lineamientos y procedimientos establecidos para
tal efecto, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de la
mision y objetivos del &rea, para generar productos de alta
calidad y excelencia.

3. Coordinar las acciones necesarias gue permitan proporcionar el
apoyo requerido por la comunidad artistica para el desarrollo de
proyectos en materia de produccién, mediante la programacion
y seguimiento de actividades que permita un eficiente control de
los avances, con la finalidad de cumplir con los tiempos
estipulados y optimizar el aprovechamiento de los recursos
asignados.

4. Participar en el disefio y establecimiento de las politicas y
lineamientos en todo lo relacionado con Ia presentacion,
desarrollo y conclusion de proyectos, a través del disefio y la
implementacién de mecanismos que respondan a una
construccion estratégica y metodoldgica, asi como de
evaluacion de resultados, con la finalidad de elevar |a calidad de
los proyectos institucionales.

5. Coordinar las acciones necesarias que favorezcan la planeacion,
organizacion y difusidn de festivales Y convocatorias, mediante
la coordinacidn y vigilancia de los aspectos técnicos y logisticos
necesarios, con la finalidad asegurar el desarrollo de dichas
actividades desde su inicio hasta su conclusién.

6. Elaborar los reportes mensuales, trimestrales y anuales de las
metas establecidas de los indicadores de la Direccién de
Multimedia en funcién al plan de trabajo, mediante la
recopilacion y estructuracion de la informacién proporcionada

- [roportunamente de los proyectos y actividades realizadas, con la |

“WALLY
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finalidad de reportar en un marco de transparencia las
actividades que se realizan en la Direccién de Multimedia.
. Relaciones Internas: con las diversas areas del CENART.
Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Externas: con la comunidad artistica einstituciones externas,
a fin de cumplir con los programas sustantivos
puesto y del area.

y objetivos propios del

41
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Festivales y Convocatorias

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias para la produccién y la divulgacion de
los programas sustantivos en materia de videoarte, mediante la
implementacién de los procesos operativos correspondientes de
acuerdo con los programas de trabajo establecidos y en funcién de la
convocatoria y del festival de arte y medios, con la finalidad de
coadyuvar al cumplimiento de los programas de trabajo y los
compromisos asumidos por la subdireccion, que le permitan alcanzar las
metas previamente establecidas.

Funciones

1.

Proporcionar el apoyo necesario a la Jefatura de Departameto
de Proyectos de Videoarte en todo lo relacionado con la
planeacion, coordinacién, formulacion y difusion de la
Convocatoria del Programa de Apoyo a la Produccién e
Investigacion en Arte y Medios, determinando de manera
conjunta con el Jefatura de Departameto de Proyectos de
Videoarte, los mecanismos y procedimientos para tal efecto, con
la finalidad de que se agilice y se optimice la metodologia y los
resultados de la convocatoria en beneficio de la comunidad
artistica.

Coordinar de manera conjunta con la Jefatura de Departameto
de Proyectos de Videoarte, la realizacion del Festival de Arte v
Medios, gestionando las acciones pertinentes para su desarrollo,
que permita contar con los requerimientos para su realizacion en
apego a la normatividad y procedimientos vigentes, con la
finalidad de asegurar la obtencién de resultados optimos de
acuerdo con su planeacion y programacion.

Instrumentar mecanismos que permitan gestionar y dar
seguimiento a las solicitudes de recursos humanos y técnicos
para su otorgamiento por las instancias correspondientes,
considerando las caracteristicas especificas para llevar a cabo
las exposiciones de los proyectos en materia de videoarte, en
apego a las normas y procedimientos establecidos para tal
efecto, con la finalidad de asegurar que se realicen
exitosamente.

Coordinar las acciones necesarias que permitan proporcionar el
apoyo requerido por la comunidad artistica para el desarrollo de
sus proyectos, mediante la integracion de la informacion
necesaria y la presentacion de los proyectos ante el jurado
dictaminador de la convocatoria del programa de apoyo a la
produccién e investigacion en arte y medios, con la finalidad de
asegurar que los tramites se lleven a cabo de una manera
organizada, agil y sencilla y se obtengan los resultados
esperados para apoyar el desarrollo de los proyectos de alta
calidad artistica.
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Relaciones Externas: con instituciones y artistas, para proporcionarles el
apoyo necesario en la exhibicion de sus proyectos y en materia de
nuevas tecnologias.

EN
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Ingenieria

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Relaciones

Internas y/o
Externas

Coordinar la postproduccién del programa de investigacion y
experimentacion de la Direccion de Multimedia, organizando Y
programando Ias acciones necesarias para la postproduccién de los
proyectos mencionadas, asi como designando a las personas que
trabajaran en los mismos, supervisando la aplicacion de los mecanismaos
de planeacion, evaluacion y seguimiento disefiados para tal efecto, con
la finalidad de fortalecer los procesos creativos y asegurar su calidad,
claridad conceptual vigencia.

1. Coordinar los mecanismos de planeacion'y calendarizacion de la
postproduccion de los proyectos del programa de investigacion
y experimentacion de la Direccion de Multimedia, mediante la
coordinacién y programacion de actividades para la realizacion
de los videos, con la finalidad de asegurar la calidad de los
mismaos.

2. Coordinar las acciones necesarias para mantener en optimas
condiciones de funcionamiento del equipo utilizado, mediante la
programacic’m y supervision del programa de mantenimiento
preventivo y correctivo establecido para tal efecto, con la
finalidad de evitar fallas y mantener en optimas condiciones el
equipo.

3. Coordinar directamente los trabajos que deberan realizar 1os
desarrolladores en la etapa de la posproduccién de proyectos,
asi como de las propuestas, @ través de asesorias,
recomendaciones y supervision de los trabajos realizados, asi
mismo, identificando las fortalezas y debilidades, con la finalidad
de implementar estrategias orientadas a asegurar la calidad de
los mismos.

4. Proporcionar el apoyo técnico requerido para la realizacion del
seminario de investigaciony experimentacion, participando enla
definicion técnica de dicho proyecto, con la finalidad de asegurar
la calidad, claridad y vigencia de los proyectos del programa de
investigaciony experimentacion.

5 Coordinar las acciones necesarias para proporcionar el apoyo
técnico requerido por la Jefatura de Departameto de Proyectos
de Videoarte para la realizacion de festivales y produccion,
mediante la instalacion, operacién y supervision técnica de
acuerdo conlas caracteristicas de cada proyecto, con la finalidad
de cumplir con la calidad en el desarrollo de festival de arte y
medios

Relaciones Internas: establece relaciones interareas con personal del
Centro Nacional de las Artes.

Relaciones Externas: con instituciones externas para el desarrollo de
proyectos; del programa de investigacion y experimentacién. a fin de
cumplir. condos proyectos.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Produccion

Coordinar las producciones de los programas sustantivos de la Direccion
de Multimedia que involucra a todas las areas, mediante la integracion
de sistemas analégicos y digitales y la incorporacion de nuevas
Objetivo tecnologias, asimismo, llevar a ca_bo la organizacion y cal_endarizacién de
Garerldal los proyectos dertvgdos _ge dlchps programas, designando a 'Iros
PLesto respons_egbles de su ejecucion y aplicando mecanismos dj‘-‘ planeaqon,
evaluacién y seguimiento, y aquellos que aseguren su calidad, claridad
conceptual y vigencia, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con
la programacion y el presupuesto autorizado para el desarrollo de los

programas.

1. Coordinar los mecanismos de planeacién y calendarizacion de
proyectos de los programas sustantivos de la Direccion de
Multimedia, implementando las acciones necesarias que
permitan dar soluciones viables a los problemas que
eventualmente puedan surgir, con la finalidad de asegurar la
obtencién del resultado propuesto en cada proyecto, en tiempo
y forma.

2. Establecer criterios y programas de trabajo que permitan
atender el desarrollo de los proyectos en los tiempos previstos, |
mediante la identificacion de requerimientos tanto humanos 1
como materiales, la determinacion de prioridades, |a asignacion |

Funciones de responsabilidades, dando un adecuado seguimiento en cada
una de las etapas de los proyectos, y en su caso reorientando las |
acciones, con la finalidad de asegurar la realizacion de los
mismos en tiempo y forma.

3. Coordinar las acciones necesarias para documentar los procesos
de investigacion y experimentacion de los programas
sustantivos de la Direccion de Multimedia, mediante la
localizaciéon de informacién que permita obtener a través de
registro (foto, video, texto, etc.), los materiales necesarios para
difusion y acervo de dicha area, con la finalidad de contar con los
instrumentos requeridos para el desarrollo de los proyectos
institucionales.

Relaciones Relaciones Internas: con personal de las areas del CENART, para realizar

Internas y/o las actividades propias del puesto.
Externas Relaciones Externas: con instituciones publicas y privadas. \

\L HUMANN
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Nombre del Puesto: Subdirector de Talleres

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar y dar seguimiento artistico y tecnolégico que contribuya al
desarrollo y fortalecimiento de los proyectos, las lineas de investigacion,
el desarrollo tecnoldgico y los planes de trabajo de los laboratorios de
Robética, Grafica digital, Audio, Imagenes en movimiento, Realidad
virtual, y Sistemas interactivos, atendiendo de manera particular los
cruces disciplinarios entre los mismos, que aseguren un alto nivel de
calidad de las propuestas, asi como coordinar las acciones necesarias
interareas, con la finalidad de orientar los esfuerzos y estrategias
posibilitando la visibilidad 6ptima de los proyectos de la Direccion de
Multimedia.

Funciones

1. Coordinar las acciones tendientes a captar informacion de las
distintas areas de la Direccién de Multimedia, mediante la
localizaciéon de informaciéon confiable y oportuna para el
desarrollo de proyectos especificos del plan de trabajo del
Centro Nacional de las Artes, con la finalidad de implementar
estrategias para el quehacer sustantivo de la Direccion de
Multimedia.

2. Coordinar las acciones necesarias que aseguren un alto nivel de
calidad de las propuestas de creacion, experimentacion vy
desarrollo tecnolégico, mediante la concertacion de acciones
con asesores relacionados en los distintos campos del
conocimiento, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los
estandares de calidad y nivel establecidos para cada uno de los
proyectos.

3. Coordinar los aspectos operativos de los proyectos de la
Direccion de Multimedia, mediante la determinacion de cargas
de trabajo, recursos humanos, y materiales disponibles para su
ejecucién, asi como su visibilidad, considerando el caracter
institucional de los mismos, con la finalidad de asegurar su
implementacion en los tiempos previos y con la calidad
requerida.

4. Establecer los mecanismos necesarios para fortalecer el
intercambio entre los proyectos e investigaciones realizadas en
la Direccion de Muitimedia con otros creadores externos,
instituciones y/o centros de desarrollo tecnologico similares,
propiciando la vinculacién y divulgacion de los proyectos
realizados en la Direccion de Multimedia hacia afuera, con la
finalidad de cumplir con los objetivos y metas propios del area.

Relaciones’
Internas y/o
Externas

Nl

| arte’

Relaciones Internas: con diversas areas del CENART para el desarrollo de
las‘funciones inherentes al puesto.

Relaciones Externas: establece relaciones con instituciones y

organismos, para intercambios y desarrollo de proyectos en torno al

Y DESARROL L
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Audio

Desarrollar investigaciones sobre nuevas plataformas y sistemas de
tecnologia avanzada aplicadas a las artes, mediante la articulacion de
mecanismos, metodologias y procedimientos funcionales que se hayan

Objetivo encontrado en los procesos de investigacion, que permitan ponerlos a
General del disposicion de la comunidad artistica y potenciar la creacion, edicion e

Puesto integracion de composiciones musicales a través de medios electronicos
y digitales; con la finalidad de apoyar la creacion artistica y cultural, asi
como el desarrollo de programas funcionales e implementarlos en las
residencias artisticas que se ofrecen en el CENART.

1.

Funciones 4.

Desarrollar investigaciones sobre las tecnologias, asi como sus
aplicaciones, mediante blsquedas en internet, asi como
estableciendo contactos a través de diversas instituciones, o
explorando dentro de la programacion del hardware y software,
con la finalidad de realizar la composicion musical y la edicién
grafica de sonido.

Implementar acciones que permitan mantener en oOptimas
condiciones de operacion y funcionamiento el equipo del taller
de Audio, mediante la verificacion de las conexiones, y en su
caso, aplicando las medidas preventivas y/o correctivas
necesarias, con la finalidad de generar diversos disefios para las
necesidades especificas del taller, que aseguren el correcto
desempefio del equipo de audio.

Coordinar las acciones necesarias que permitan integrar pistas
de audio en imagenes en movimiento, mediante la composicion
de la musica o sonorizacion con efectos de audio; con la finalidad
de proporcionar el apoyo requerido por las areas solicitantes, en
tiempo y forma, para apoyar el desarrollo de sus actividades.
Supervisar el desarrollo de programas funcionales para su
implementacion en las residencias artisticas que se ofrecen, a
través de proporcionar herramientas y conocimientos técnicos
en el uso de los equipos con que cuenta el taller, con la finalidad
de apoyar la realizacion de los proyectos autorizados.
Programar las actividades que se llevan a cabo en el taller de
Audio, mediante la implementacion de los mecanismos
procedentes de acuerdo con los procedimientos establecidos
para tal efecto, considerando la prioridad de las actividades a
realizarse, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos y programas planteados, en tiempo y forma.
Coordinar las acciones necesarias para asesorar a la comunidad
artistica en materia tecnologica, a través de proporcionar
informacién y orientar sobre el uso o acceso a diferentes
fuentes; con la finalidad de asegurar la calidad en la realizacion y
creacion de sonido.

Coordinar el desarrollo de los proyectos internos y externos de

la Direccion de Multimedia gue se requieren, proporcionandoel -
sy APOYO técnico requerido en todo lo referente a sonido, con la !
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10.

finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los programas
sustantivos institucionales.

Coordinar las acciones necesarias en materia de produccion,
investigacion, experimentacion y divulgacion de audio,
supervisando los proyectos que se realizan dentro del taller,
dando seguimiento y evaluando el proceso de desarrollo de los
mismos, con la finalidad de asegurar la calidad, claridad
conceptual y vigencia de los proyectos.

Coordinar las actividades de experimentacion y asesoria a
creadores, mediante la coordinacion de las acciones
correspondiente a la comunidad del CENART y al publico
interesado, con la finalidad de brindar apoyos en materia de
audio. '

Proponer programas de capacitacion ya sea presenciales o en
linea, orientados a lograr la especializacion de los colaboradores
del area a través de actividades académicas, con la finalidad de
compartir los conocimientos adquiridos con la comunidad del
CENART y publico interesado.

Relaciones Internas: establece relaciones interareas con las diversas

Relaciones areas del Centro Nacional de las Artes.
Internas y/o Relaciones Externas: con organismos externos, artistas y grupos para
Externas desarrollar investigaciones sobre las nuevas tecnologias, a fin de
cumplir.
e
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Grafica Digital

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar Y superwsar el procesamlento manejo, dlgltahzaaon y
conservacién de imagenes fijas, asi como el proceso de impresion en
diferentes formatos, mediante la utilizacién de los recursos tecnologicos
disponibles, asi como observando el cumplimiento de los procedlmtentos

establecidos para tal efecto, con la finalidad de apoyar la creacion artistica |

de los programas sustantivos a cargo del Centro Nacional de las Artes.

Funciones

1

Desarrollar investigaciones y proponer nuevas tecnologias en
materia de grafica digital aplicadas al arte, mediante la consulta
de informacién a través de diversas fuentes documentales, asi

como recomendando su incorporacion y asesorando tanto a la |

comunidad artistica, como a las escuelas y centros de
investigacion del Centro Nacional de las Artes, con la finalidad de
enriquecer los proyectos sustantivos.

Proponer la actualizacion de tecnologias en materia grafica digital,
verificando la paqueteria y manuales que tengan relacion con el
taller, asi como documentando los procesos correspondientes, en
su caso, con la finalidad de asegurar que se cuente con
herramientas que permitan la consulta de informacién o la
utilizacién de este material cuando sea requerido.

Coordinar las acciones necesarias que favorezcan la participacion |

en los diferentes proyectos de la Direccion de Multimedia en
materia de grafica digital, vinculando los programas sustantivos a
través de la utilizacion de la tecnologia con que se cuenta, con la

finalidad de enriquecer la calidad de los programas y proyectos a |

cargo del area.

Coordinar las acciones necesarias que permitan consolidar la
imparticién de cursos en materia de grafica digital, mediante la
formulacion de programas especificos que permitan la inclusion de
contenidos tematicos orientados a fortalecer el conocimiento y la
preparacion de los creadores artisticos, con la finalidad de apoyar
el cumplimiento de los programas y objetivos institucionales.

Programar y coordinar las diferentes actividades que se realizan |

en el taller de Grafica digital supervisando el cumplimiento de las
tareas encomendadas en apego al marco técnico y procedimental
establecido para el desarrollo de las funciones del area, con la
finalidad de asegurar la calidad de los resultados.

Coordinar las acciones necesarias que permitan mantener en
6ptimas condiciones de operacién y funcionamiento el equipo del
taller de Grafica Digital, mediante revisiones periodicas al mismo,
asi como implementando los programas de mantenimiento
preventivo y/o correctivo necesario, con la finalidad de asegurar
que se encuentre en optimas condiciones de funcionamiento y ello

1A Permita dar continuidad a las actividades del area.
; ?u Coordinar ias acciones necesarias para d|gttahzar y manipular

imagenes fijas, supervisando la creacion de imagenes de acuerde )

—con el procesamiento de imagenes fijas, sumanejo y dlgnahzat
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asi como su impresion en diferentes formatos, con la finalidad de
apoyar el desarrollo de los programas sustantivos del area.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones interareas con personal del
Centro Nacional de las Artes.

Relaciones Externas: con centros de las artes estatales, para brindar apoyo
en el manejo de grafica digital, a fin de cumplir con los objetivos y
programa.

DELCAR
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Imagenes en Movimiento j

Coordinar las acciones necesarias en materia de produccion,
investigacion, experimentacion y divulgacion de la imagen en

Objetivo movimiento, supervisando los proyectos que s€ realicen dentro del area,
General del dando seguimiento y evaluando el proceso de desarrollo de los mismos
Puesto con la finalidad de asegurar la calidad, claridad conceptual y vigencia de

los proyectos, identificando las tendencias estratégicas y sus
posibilidades en este campo de accion.

1. Establecer los programas de trabajo y prioridades del area,
mediante el trabajo en conjunto con la Direccién de la Direccion
de Multimedia, con la finalidad de determinar lineas y actividades
de seguimiento para el desarrollo de proyectos de calidad que
apoyen a la comunidad artistica.

2. Coordinar las actividades del area, supervisando el cumplimiento
de los procesos en apego a los lineamientos y procedimientos
establecidos para tal efecto, con la finalidad de coadyuvar al
cumplimiento de la mision y objetivos del area, para generar
productos de alta calidad y excelencia.

3. Coordinar las acciones necesarias que permitan proporcionar el
apoyo requerido por 1a comunidad artistica para el desarrollo de
proyectos en materia de Imagenes en movimiento mediante la
programacion y seguimiento de actividades que permitan un
eficiente control de los avances, con la finalidad de cumplir con
los tiempos estipulados y optimizar el aprovechamiento de los
recursos asignados.

4. Proponer programas de capacitacion ya sea presenciales o en
linea orientados a lograr la especializacion de los colaboradores
del area con la finalidad de compartir los conocimientos
adquiridos con la comunidad del CENART vy publico interesado a
través de actividades académicas.

5 Abordar la imagen en movimiento como manifestacion
contemporanea del arte electronico, a través de analizar de
manera critica la evolucion de este medio y su hibridacion,
stender de manera especial actividades relacionadas con la
conservacién, experimentacion, produccion y especializacion en
el tema, con la finalidad de preservar el acervo del centro, asi
como brindar asesorias al respecto.

‘ 6. Coordinar, organizar y ejecutar el registro en video de las

~actividades académicas y artisticas que se lleven a cabo en el

‘ Centro y que formaran parte de su acervo, implementando las

| acciones correspondientes, con la finalidad de generar una
| - memoria visual del mismo.

of 7. Coordinar las actividades de experimentacion y asesoria a |

| ; creadores, a la comunidad del CENART y al publico interesado,

| TURA mediante la coordinacion de dichas acciones, con la finalidad de _
OLLO brindar apoyos en materia de Imagenes en movimiento. - [ /T RO

Funciones
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones interareas con diversas areas

del CENART.
Relaciones Externas: con instituciones externas para la organizacion de

exposiciones, a fin de cumplir con los objetivos y programas de trabajo
propios del puesto.
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Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Al

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Investigacion |

Disenar, coordinar y asesorar las actividades necesarias para el ‘
desarrollo de proyectos artisticos, asi como de sus politicas,
lineamientos y criterios que regulen los procesos de investigacion y
aplicaciéon de tecnologias emergentes, haciendo uso de la internet,
circuitos electronicos interactivos, sistemas mecanicos, programacion
de microcontroladores y microprocesadores Y manufactura 3D, asi
como la simulacién por computadora y desarrollo de prototipos, con la
finalidad de apoyar la realizacion de dichos proyectos.

1. Determinar lineas de investigacion y experimentacion que
apoyen la modernizacion y actualizacién de la tecnologia
utilizada para el desarrollo de actividades multimedia, mediante
el anlisis de tecnologia low-tech y high-tech y la evaiuacion de
<u factibilidad dentro de la institucion, asi como la organizacion
de los recursos necesarios para tal efecto, con la finalidad de
lograr avances que sean aplicables en el corto plazo. ‘

2 Desarrollar los proyectos de investigacion de la Direccion de
Multimedia de acuerdo con los programas de trabajo, mediante
la planificacion de los tiempos, materiales y recursos humanos
que permitan concluirlos en los periodos convenidos para cada
proyectos especifico, asi como elaborar reportes que muestren
los avances y seguimiento de los mismos para la actualizacion
de las tecnologias aplicadas a la expresion artistica, con la
finalidad de contar con bitacoras que apoyen el desarrollo de
proyectos similares en el futuro. |

3. Disefar las propuestas de politicas, lineamientos y criterios que
regulen los procesos de investigacion de proyectos con base en
las normas y técnicas vigentes establecidas por la Direccion de
Multimedia, asi como la organizacion, coordinacién y control en
la investigacion sobre temas y materiales especificos, con la
finalidad de desarrollar proyectos de calidad en la investigacion
multimedia.

4. Proporcionar apoyo a la Direccion en los aspectos técnicos y
establecer un sistema de colaboracién interdepartamental,
apoyando en la definicion e implementacion de proyectos que
faciliten la definicion de las rutas a seguir en proyectos artisticos
que requieran mayor atencion en su proceso de desarrollo, con
la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos del

\ “area.

| 5 Colaborar en las actividades sustantivas de la Direccion de |

} Multimedia, organizando Yy proporcionando los  recursos

I materiales y humanos necesarios para las tareas especificadas

w por la direccion, elaborar cursos que faciliten a la comunidad

artistica la comprension del conocimiento presente en el

/4 departamento de investigacion, con ia finalidad de agilizar el

\GE L-’.:;.;_dc;sa_rrqllo_defac_tiviida_desfy proyectos comunes.
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Coordinar los programas de capacitacion para el personal de la
Direccion de Multimedia, mediante la implementacion de
medidas que permitan mantener actualizados  sus
conocimientos en relacion con los avances de la tecnologia
utilizada y en funcién de los objetivos que se deban cumplir, con
la finalidad de asegurar que el personal cuente con los
conocimientos acordes a los resultados obtenidos en los
trabajos de investigacion.

Coordinar las acciones necesarias para la documentacién de las
nuevas caracteristicas de las herramientas de desarrollo, a
través de la formulacién de manuales y herramientas que
permitan dar a conocer a los usuarios las normas de operacion,
con la finalidad de asegurar que se cuente con los elementos
necesarios que refuercen su especializacion y desarrollo.
Proporcmnar asesoria al personal involucrado en los procesos a
cargo del area, orientandolos acerca de los nuevos avances, asi
como impartiendo cursos de capacitacion sobre nuevas
tecnologias aplicables en materia de multimedia como
herramientas de expresion artistica, con la finalidad de elevar su
nivel de conocimiento y, en consecuencia, generar proyectos de
alta calidad y excelencia.

Relaciones Internas: establece relaciones interdreas con diversas areas
Relaciones del CENART.

Internas y/o Relaciones Externas: con instituciones externas para la realizacion de
Externas investigaciones, a fin de cumplir con los objetivos y programas propios

del area.
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Nombre del Puesto: Director de Biblioteca

Objetivo
General del
Puesto

Dirigir y coordinar las Jctividades orientadas a conservar, ampliar y
enriquecer el acervo documental de la biblioteca del Centro Nacional de
las Artes, proporcionando servicios bibliotecarios de calidad y excelencia
que contribuyan al fortalecimiento de la educacion, investigacion,

creacion, difusién y recreacion artisticas, asi como a la formacién |

estética integral, con la finalidad de satisfacer las necesidades de

informacion de académicos, estudiantes, investigadores y publico en |

general.

Funciones

1. Coordinar las acciones que permitan el cumplimiento de los
objetivos planteados para la direccion de bibliotecas,
instrumentando mecanismos orientados a ejercer estricta

vigilancia respecto a la observancia de las normas, politicas y |

funciones en materia bibliotecoldgica, para que se desarrollen
correctamente con base en los recursos asignados para tal
efecto, con la finalidad de asegurar la prestacion de servicios de
calidad y excelencia.

2. Coordinar y vincular las actividades de organizacién,'

administracion, automatizacién, promocion y difusion de los
servicios bibliotecarios que proporciona el Centro Nacional de las
Artes, estableciendo y generando informacion para los
responsables de las areas, asi como de las escuelas, centros y
publico en general para dar a conocer los servicios que se
brindan, con la finalidad de difundir y promover el quehacer
sustantivo del CENART.

3. Planear, justificar, y proponer el presupuesto anual para el
funcionamiento y operacion de la Biblioteca del Centro Nacional
de las Artes, con base en la normatividad vigente y cuantificando
los proyectos prioritarios de acuerdo con los objetivos
establecidos para el area, con la finalidad de asegurar que se
cuente con los recursos presupuestales que permitan el

desarrollo y cumplimiento de los programas Yy proyectos |

institucionales en un marco de racionalidad y transparencia.

4. Dirigir y participar en el desarrollo de colecciones de la Biblioteca |

del Centro Nacional de las Artes, mediante la presentacion de
propuestas al comité establecido para tal efecto, conla finalidad
de dar a conocer las necesidades de informacion actuales de los
publicos o comunidades a las que atiende y generar las acciones
necesarias para satisfacerlas.

5. Planear y dirigir el funcionamiento de los servicios bibliotecarios
y la sistematizacion de los materiales documentales, a traves de
la evaluacion periddica de los mismos, con la finalidad de
mantener y elevar la calidad de los servicios que se proporcionan
a la comunidad en general.

6. Establecer convenios con instituciones afines que permitan

campliar la red de servicios que proporciona la biblioteca del ~
“Centro Nacional de las Artes, a través de propuestas para
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10.

11.
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compartir recursos bibliograficos, materiales, servicios y equipo,
con la finalidad de obtener un mayor rendimiento de la
infraestructura con la que se cuenta.

Planear y evaluar el programa anual de trabajo, instrumentando
mecanismos de control y seguimiento a proyectos no concluidos
y el inicio de nuevos que hayan sido previamente aprobados, con
|a finalidad de asegurar |a implementacion de nuevos servicios y
evitar el incremento del rezago en la organizacion de los
materiales con que cuenta la Biblioteca del Centro Nacional de
las Artes.

Desarrollar andlisis, evaluary autorizar en su caso, los proyectos
y programas presentados  por las Subdirecciones Y
Departamentos adscritos a la biblioteca, verificando que los
mismos se encuentren alineados y sean congruentes con las
metas y los objetivos institucionales, con la finalidad de
incorporar programas que coadyuven a elevar la calidad y
excelencia de los servicios que proporciona la biblioteca del
Centro Nacional de las Artes.

Asumir la representacion de la biblioteca del Centro Nacional de
las Artes en eventos nacionales € internacionales, a traveés de su
asistencia Yy participacion en conferencias y CONEresos
especializados en el tema, con la finalidad de asegurar su
permanente actualizacion y recibir retroalimentacion de las
funciones propias, asi como establecer vinculos para futuros
convenios.

Coordinar las acciones que permitan la capacitacion 'y
actualizacion del personal profesional y no profesional adscrito
2 la Direccion de Biblioteca, con base en los requerimientos que
presentan las nuevas tecnologias de la informacion, con la
finalidad de asegurar que se cuente con personal capacitado
para responder a las nuevas formas de acceso a la informacion
hacia la mejora en la calidad de los servicios.

Coordinar y dirigir 1as actividades tendientes a apoyar la
investigacion y la docencia, mediante la incorporacion de
servicios bibliotecarios de calidad y excelencia para la consultay
acceso a las diversas formas de expresion artisticas plasmadas
en multiples formatos de informacién, con la finalidad de
enriguecer y propiciar el desarrollo profesional de alumnos, asi
como de satisfacer las necesidades de informacion de la
comunidad académica y publico en general interesado.
_Dirigirlas acciones orientadas a la preservacion y conservacion
del acervo documental con que cuenta la biblioteca del Centro
Nacional de las Artes, mediante Ia aplicacion de programas y

medidas que permitan mantener €n optimas condiciones el |
acervo documental, asi como impulsando su crecimiento, con la

finalidad de ampliar las colecciones a contenidos digitales y
bases de datos que favorezcan los trabajos de investigacion de
“flttiras generaciones.
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13. Coordinar las acciones orientadas a impulsar la creacion de
plblicos locales y remotos, a través de programas que permitan
aprovechar las nuevas tecnologias de la informacion, como la
web de internet y redes sociales con la finalidad de generar
condiciones favorables para penetrar en otras comunidades y
publicos para captar su preferencia.

14. Coordinar y dirigir las acciones orientadas a desarrollar nuevas
formas de acceso a lainformacion, mediante el acceso a diversas
bases de datos, con la finalidad de propiciar y promover la
ampliacion del conocimiento.

15. Coordinar las acciones necesarias para proporcionar atencion a
usuarios por medios informaticos, mediante la supervision de los
servicios otorgados, con la finalidad de lograr la interaccion con
los mismos a través de los medios electrénicos, que permitan la
retroalimentacién de contenidos que enriquezcan las
colecciones.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: interareas con personal de las areas que conforman
el Centro Nacional de las Artes.

Relaciones Externas: con instituciones afines para el desarrollo de las
actividades propias del drea, y asi lograr un nivel optimo de servicio.

VAVAL

S NAL



CULTURA|

SECRETARIA DE CULTURA

Nombre del Puesto: Subdirector de Organizacion Documental

Objetivo
General del
Puesto

Gestionar, adquirir, controlar y sistematizar las 32 colecciones que
conforman la memoria artistica de México, conforme a las normas y
estandares internacionales, asi como difundiéndolas a través de
garantizar su eficiente recuperacion e intercambio de la informacion a
través del catalogo en linea del sistema integral de gestion bibliotecaria
ALEPH, con la finalidad de apoyar las actividades de docencia e
investigacion de la comunidad artistica nacional e internacional,
coadyuvando con ello, al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

i

5.

Coordinar las acciones necesarias para la adquisicion de las
colecciones, gestionando lo conducente para los procesos de
compra, canje, donaciéon y comodato en apego a las normas
establecidas para tal efecto, con |a finalidad de que la comunidad
académica y artistica cuente con la bibliografia basica
actualizada y necesaria que le permita desarrollar las actividades
de docencia e investigacion.

Implementar programas orientados a desarrollar las colecciones
de la biblioteca, mediante el desarrollo de estudios del acervo que
le permita conocer los titulos por disciplina y coleccion existente
en el acervo, asi como considerando la consulta de informacion
efectuada por los usuarios, y la oferta editorial nacional e
internacional, con la finalidad de asegurar una adecuada
distribucion del presupuesto para la adquisicion de materiales
documentales que enriquezcan el acervo con el que cuenta el
CENART.

Desarrollar investigaciones para la busqueda del material
solicitado por la comunidad académica y artistica, mediante la
consulta a través de diversas fuentes documentales para
identificar a los proveedores que cumplan con los
procedimientos y normatividad vigente, con la finalidad de
aplicar de manera efectiva y responsable los recursos
adjudicados a la direccion de biblioteca para tal efecto.
Coordinar la operacion de la red de bibliotecas del Centro
Nacional de las Artes, mediante la capacitacién e
implementacion de mecanismos relacionados con los procesos
de descripcion y sistemmatizacion de las colecciones que se
encuentran en los centros de investigacion, escuelas y areas
sustantivas, con la finalidad de garantizar que la comunidad
académica y artistica recupere la informacion a través del

atalogo enlinea.

Coordinar los programas de capacitacion orientados a fortalecer
los conocimientos de los bibliotecarios profesionales y no
profesionales que conforman la red de bibliotecas del Centro
Nacional de las Artes, a través de estrategias especificas que les
permita la adecuada utilizacion de normas y estandares

internacionales, asi ceamo la actualizacion en materia de analisis
Y documental, conservacion y preservacion, con la finalidad de

Cco
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10.

11.

12.

asegurar que estén en posibilidad de proporcionar un servicio
eficiente y oportuno a la comunidad académica y artistica.
Mantener un sistema de informacion que permita controlar el
inventario de las colecciones que se adquieren por compra, canje,
donacién y comodato, mediante la aplicacion y utilizacion de
codigos de barra para preservar la memoria artistica de México
en su totalidad, con la finalidad de conservar las condiciones para
su uso presente y para las futuras generaciones, asegurando con
ello, una 6ptima operacion del area.

Coordinar las actividades de sistematizacion de las colecciones
que conforman la memoria artistica de México, mediante la
actualizacion de las normas y estandares internacionales y su
registro en el sistema integral de gestion bibliotecaria ALEPH,
con la finalidad de garantizar una eficiente recuperacion de
informacién que responda a las necesidades de consulta de |a
comunidad académica y artistica.

Instrumentar estrategias orientadas a difundir las colecciones de
la memoria artistica de México, a través de la implementacion de
diversos programas y estrategias de manera conjunta con las
4reas involucradas en dichos procesos, con la finalidad de lograr
un mejor alcance de los servicios y programas sustantivos
institucionales.

Coordinar las acciones necesarias que permitan la actualizacion
de material bibliografico, mediante la regulacion y el seguimiento
del proceso interno que favorezca el incremento del acervo de la
memoria artistica de México, con la finalidad de asegurar que la
comunidad académica y artistica cuente con informacion
disponible y actualizada.

Administrar los recursos financieros para la adquisicion de
materiales didacticos y documentales, mediante la evaluacion y
el analisis de las mejores propuestas en cuanto a precio y tiempo
de entrega, considerando las necesidades internasy presupuesto
disponible para tal efecto, con la finalidad de satisfacer las
necesidades de informaciéon de la comunidad academica
artistica.

Coordinar las actividades de los departamentos de seleccion y
adquisicion, catalogacion y clasificacion, y fondos especiales,
supervisando y verificando que se realicen en apego a los
procedimientos internos y a la normatividad aplicable para poner
a disposicion de la comunidad académica y artistica las
colecciones a través del catalogo en linea, con la finalidad de
asegurar el cumplimiento de los programas sustantivos bajo su
responsabilidad.

Coordinar programas orientados a proporcionar apoyo a la |
direccion de la biblioteca, mediante el establecimiento de |
mécanismos de control de las colecciones que ingresan a la
biblioteca a través de convenios de donacién, comodato o canje, |

con la finalidad de asegurar la preservacion de las colecciones.

i
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13. Establecer los programas para la preservacion de las colecciones,

mediante el cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos para tal efecto, con la finalidad de asegurar que los
documentos se conserven en optimas condiciones.

14. Establecer los programas para la sistematizacion de las

colecciones de los centros de investigacion, escuelas y areas
sustantivas del Centro Nacional de las Artes, considerando las
necesidades de los usuarios e incorporando herramientas
tecnolégicas necesarias, con la finalidad de asegurar que la
comunidad académica tenga disponible la informacion para
consultar las colecciones a través del catalogo en linea.

15. Participar conjuntamente con otras areas del Centro Nacional de

las Artes, en la definicibn de politicas y procedimientos,
propiciando la comunicacién con centros de investigacion,
escuelas y areas sustantivas del CENART para agilizar los
servicios que la biblioteca proporciona a los usuarios, con la
finalidad de asegurar el buen funcionamiento de la misma.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: areas con personal del Centro Nacional de |as Artes. |
Relaciones Externas: con usuarios, docentes e instituciones externas
para llevar a cabo las actividades propias del area, a fin de cumplir con

| los objetivos y programas.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Catalogacién y Clasificacion 1

Coordinar y programar las actividades que permiten describir y
representar de forma sistematica los documentos que conforman las

Objetivo . . :
Gen(]aral del colecciones de la Red de Bibliotecas del Centro Nacional de las Artes, de
Puesto acuerdo a normas y estandares internacionales que garanticen una |

eficiente recuperacién e intercambio de informacion a través del ‘
catalogo en linea del sistema integral de gestion bibliotecaria ALEPH.

1. Establecer y coordinar planes de trabajo que contemplen metasj
objetivos, calendarizacion, distribucion y supervision de las actividades
relacionadas con los procesos de descripcion de las colecciones, con el
objetivo de dar el debido seguimiento para su cumplimiento de acuerdo
con la programacion de las mismas.

2. Coordinar las acciones necesarias orientadas a la capacitacion y
actualizacién del personal en materia de andlisis documental, mediante
cursos programados dentro y fuera del Centro Nacional de las Artes con
la finalidad de contar con personal especializado.

3. Coordinar e implementar mecanismos que permitan un eficiente
manejo y aplicacion de las diversas fuentes impresas o electronicas que
contribuyen a la descripcion unificada y sistematica de los documentos,
con la finalidad de asegurar que la informacion registrada sea veraz.
4_Formular conjuntamente con otras areas de la biblioteca, las politicas
y procedimientos que optimicen su operacion 'y funcionamiento,
Funciones mediante revisiones periddicas a traves de reuniones que permitan
revisar los procesos de trabajo y las medidas normativas que se aplican,
con la finalidad de prestar de un servicio optimo y de calidad en todas
las areas de la biblioteca. ‘
5 Instrumentar los mecanismos necesarios que permitan verificar la
normalizacion de cada uno de los registros de los materiales gue
conforma las bases de datos de la biblioteca, mediante la revision
sistematica de registros y el control de los catalogos de autores,
topografico, temas y/o descriptores, €tc., con la finalidad de asegurar la ‘
calidad de los registros. ‘
6. Coordinar las acciones necesarias orientadas a facilitar la busgueda, ‘
recuperacion e intercambio de informacion documental con diversas |
instituciones nacionales y extranjeras relacionadas con el area de las ‘
bellas artes, a través del protocolo como el 739.50 y de convenios con |
otras bibliotecas, con la finalidad optimizar la calidad de los registros |

bibliograficos.

fieos. e e
Relaciones Internas: interareas con personal del Centro Nacional de las

Relaciones Artes. |
Internas y/o Relaciones Externas: con usuarios y docentes e instituciones externas,
Externas para llevar a cabo las actividades propias del area y cumplir con los

| . |objetivos y programas asignados.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Fondos Especiales

Obijetivo
General del
Puesto

Coordinar, organizar y supervisar las actividades relacionadas con los
servicios bibliotecarios de las colecciones del fondo especial con el que
cuenta el Centro Nacional de las Artes, mediante la sistematizacion e
instrumentacion de mecanismos que permitan un eficiente control en
forma automatizada de los materiales documentales, asi como la
articulacién de las acciones necesarias para la preservacion,
conservacion y difusion de los documentos que debido a su valor, rareza,
antigiiedad y forma fisica se resguardan en esta area, con la finalidad de
asegurar el resguardo de los mismos para la promocion del patrimonio
documental artistico de México.

Funciones

1. Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con los
servicios bibliotecarios que proporciona el departamento de
fondos especiales, mediante la distribucién, asignaciéon de
responsabilidades y el seguimiento respecto a su cumplimiento
de acuerdo con la programacion de las mismas, con la finalidad
de apoyar los programas en materia de educacion e
investigacion artistica nacional e internacional.

2. Orientar y capacitar, con la colaboracion del departamento de
catalogacion y clasificacion al personal, sobre el manejo de las

diversas herramientas impresas Y electronicas, para |

proporcionar de manera eficiente los servicios bibliotecarios que
ofrece el departamento de fondos especiales, asi como la
sistematizacion descriptiva de las colecciones de fondos
especiales, con la finalidad de coadyuvar al optimo desarrollo de
las actividades, con el objetivo de proporcionar un Servicio

eficiente a los usuarios de los servicios de la biblioteca de las |

artes.
3. Desarrollar e implementar programas Yy estrategias que
permitan orientar, instruir e informar a los usuarios sobre el uso

de los programas disefiados para la consulta de los documentos |

de la coleccion de fondos especiales, mediante la asesoria
directa y resolviendo sus dudas, con la finalidad de apoyar los
programas sustantivos en materia de educacion e investigacion
artistica.

4. Coordinar las acciones necesarias para la preservacion y
conservacion de las colecciones de fondos especiales, asi como
las actividades del proceso fisico menor, mediante la
implementacién, distribucion 'y supervision de las acciones
=pecesarias y del cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos para tal efecto, con la finalidad de asegurar que los
documentos se conserven en optimas condiciones.

5. Implementar las politicas y procedimientos de operacion
relacionados con los servicios bibliotecarios y actividades para la

preservacion y conservacion de fondos especiales, supervisando

L_ RETARIA DE JLTURA la gpligcign del marco normativo girge_nte7est§_blegjgo_pargal_
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fin, con la finalidad de asegurar el correcto funcionamiento y
operacion del departamento.

6. Proponer politicas para la sistematizacion descriptiva de
acuerdo a las normas universales de los materiales
documentales que se resguardan en el departamento de fondos
especiales, mediante el estudio y andlisis de la informacion
necesaria y la formulacion de propuestas que permitan
optimizar la operacion del area, con la finalidad de ofrecer
servicios de alta calidad y facilitar el acceso a las colecciones.

7. Coordinar las actividades del personal que conforma el
departamento, mediante la asignacion de las actividades
relacionadas con la sistematizacién descriptiva en forma de
automatizacion de las colecciones de fondos especiales y su
seguimiento de acuerdo con la programacion de dichas
actividades, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los
programas de trabajo del area, asi como contar con mecanismos
que faciliten y optimicen el acceso a los documentos.

8. Proporcionar asesoria e instruir al personal en todo lo
relacionado con el manejo de equipo y software destinados para
la captura y recuperacion de la informacion de las colecciones de
fondos especiales, a través de programas de capacitacion y
orientandolos respecto a los procesos y operacion, con la
finalidad de asegurar que las actividades del area se realicen en
apego a los procedimientos vigentes y, en consecuencia, se
proporcionen a los usuarios servicios bibliotecarios de alta
calidad.

9. Proporcionar el apoyo necesario en el desarrollo de las
actividades de extension académica, a través de la elaboracion
de contenidos tematicos, asi como en la realizacion de eventos
cuando éstos involucren la coleccion de fondos especiales, con la
finalidad de apoyar las estrategias de difusion de las colecciones
de fondos especiales con que cuenta el CENART.

10. Realizar las actividades administrativas del departamento
mediante la elaboracion de informes, proyectos, presupuestos y
estadisticas con el fin de cumplir con los registros
administrativos de |a biblioteca y el CENART.

11. Instrumentar mecanismos y coordinar acciones orientadas a
mantener en oOptimas condiciones los documentos de la
coleccion de fondos especiales, considerando las especificidades
de los materiales y generando herramientas de informacion que
orienten sobre su uso y mantenimiento, con la finalidad de
asegurar la preservacion y conservacion de la memoria
documental artistica de México.

Relaciones
Internas y/o
DExternas.

Relaciones Internas: interareas con personal del Centro Nacional de las
Artes.

I Relaciones\ Externas: con usuarios y docentes e instituciones externas,. | -
Jparacheviara cabo las actividades propias del area y cumplir con los
gjetivos y programas especificos.




CULTURA|

SECRETARIA DE CULTURA

$ b

|7Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Seleccion y Adquisicion

i

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones orientadas a la recepcion, control, registro,
aseguramiento y distribucion del programa de desarrollo de colecciones
adquirido por compra, canje, donacion y comodato, aplicando las
politicas y procedimientos establecidos para tal efecto por la direccion
de la biblioteca, con la finalidad de enriquecer y ampliar el acervo
documental, coadyuvando con ello, apoyar las necesidades de
informacion de los usuarios.

Funciones

1.

Desarrollar e implementar politicas y procedimientos para el
desarrollo de colecciones, seleccionando los materiales
documentales de acuerdo a los planes y programas de docencia
e investigacién de la comunidad académica, con la finalidad de
contar con la bibliografia basica actualizada que responda a las
necesidades de los usuarios.

Realizar la investigacion bibliografica de los materiales
documentales adquiridos, mediante la revision de la informacion
correspondiente en el catalogo de la biblioteca y de otros
catalogos en linea, con la finalidad de agilizar las tareas de
analisis documental de las 32 colecciones que conforman el
acervo de la biblioteca del Centro Nacional de las Artes.
Gestionar el proceso de adquisicion de materiales documentales
mediante la compra, el canje, la donacion y el comodato,
elaborando la documentacion que se requiera en cada caso de
acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente, con la
finalidad de asegurar que se cuente con el registro de adquisicion
e ingreso de las colecciones a la biblioteca.

Desarrollar estudios de evaluacion de proveedores nacionales y
extranjeros de material documental que permita seleccionar a
aquéllos que ofrecen el mejor precio y su entrega oportuna,
<olicitando él envié de listados de materiales documentales para
adquirirlos por compra y efectuando el analisis correspondiente,
con la finalidad de asegurar la seleccion de aquéllos que ofrezcan
las mejores condiciones para la institucion de acuerdo con la
normatividad establecida para tal efecto.

Gestionar las acciones necesarias para capacitar y mantener
actualizado al personal del area en materia de desarrollo de
colecciones, promoviendo su asistencia a cursos de capacitacion
internos y externos, con la finalidad de contar con personal
calificado y capacitado para el desarrollo de sus funciones
sustantivas.

Establecer mecanismos que permitan dar seguimiento a los
convenios de canje con instituciones afines, manteniendo los
contactos necesarios para el intercambio de materiales
documentales, con la finalidad de incorporar y dar aiternativas a
los usuarios para localizar el material que requieren consultar.

Coordinar las acciones que permitan detectar y seleccionar

materiales documentales afines a las artes, mediante fa revision /:




CULTURA|

SECRETARTA DE CULTURA

—

Relaciones
Internas y/o

Relaciones Internas: con personal de las distintas areas del CENART, con
alumnos, docentes, investigadores.
Relaciones Externas: con instituciones, proveedoresy publico en general

E . . g
s que hace uso de los servicios que proporciona |a biblioteca del CENART.

periodica de catalogos editoriales, asi como asistiendo a feriasy
librerias, con la finalidad de proporcionar a los centros de
investigacion, escuelas y sreas sustantivas del CENART las
novedades existentes en el mercado editorial para su posible
incorporacion a la biblioteca del Centro Nacional de las Artes.
Coordinar acciones que favorezcan el desarrollo de las
colecciones con que cuenta la biblioteca del Centro Nacional de
las Artes, mediante el analisis e incorporacion de temas que
enriquezcan el acervo documental con la bibliografia basica y
actualizada de acuerdo con los planes y programas de docencia
e investigacion de la comunidad académica del CENART, con la
finalidad de ampliar el acervo documental y ofrecer servicios de
calidad a los usuarios.

Instrumentar mecanismos de registro y control internos que
permitan una eficiente organizacion de las colecciones que
ingresan a la biblioteca del CENART por compra, canje, donacion
y comodato, inventariando cada una de ellas de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos para tal efecto, con la
finalidad de contar con un sistema de informacién actualizado
que permita conocer la forma de adquisicién y la procedencia de
cada uno de los documentos.




Nombre del Puesto: Subdirector de Servicios Bibliotecarios ‘

Proporcionar servicios bibliotecarios especializados en materia de arte,
Objetivo mediante la planeacion de actividades afines a los objetivos previamente |
General del establecidos, con la finalidad de proporcionar un servicio oportuno y de |

Puesto calidad a los usuarios de la Biblioteca de las Artes, coadyuvando de esta |
forma, al cumplimiento de los objetivos institucionales.

1. Coordinar las acciones necesarias e implementar [0S
mecanismos que permitan ejercer supervision de los servicios de ‘
consulta que se proporcionan en la biblioteca de las artes,
mediante mecanismos que permitan un eficiente control
respecto al préstamo de materiales como libros, revistas, discos,
videos y otros materiales especializados, a investigadores,
académicos y publico en general, con la finalidad de ofrecer un
servicio de calidad y buscar la optimizacion continua de los |
Servicios.

2 Instrumentar mecanismos que permitan una eficiente |
coordinacién  de  actividades  para los  préstamos |
interbibliotecarios, mediante el establecimiento de convenios
interinstitucionales con diversos organismos, con la finalidad |
ofrecer materiales documentales que no se encuentran en la |
biblioteca a los usuarios, asi Como fomentar las relaciones de |
cooperacion entre bibliotecas. |

3. Coordinar estrategias orientadas a incrementar la asistencia de !‘
un mayor nimero de usuarios de los servicios que proporciona
1 biblioteca de las artes, a través de la difusion y organizacion
de eventos, visitas guiadas, etc,, con la finalidad de fortalecer la

Funciones presencia de Ia biblioteca entre los diferentes usuarios del
Centro Nacional de las Artes y publico en general.

4 Coordinar las actividades culturales, visitas guiadas, atencion a
grupos y sesiones de fomento a la lectura en los espacios de la
biblioteca, con base en los programas sustantivos del CENART y ‘
lineas de accion establecidas en el programa nacional de cultura
vigente, con la finalidad de proporcionar informacion sobre las \

diversas disciplinas artisticas desde los primeros niveles |
escolares. ‘
5 [Establecer y supervisar las acciones necesarias para
proporcionar 10s <ervicios adecuados y especializados que como |
estrategias apoyen el desarrollo de proyectos y planes de |
estudio. mediante el desarrollo de planes, programas,
\ estrategias y normas que fortalezcan los programas
‘ = custantivos, con la finalidad de procurar una correcta |
! interrelacién entre investigadores, académicos, estudiantes,
" | ¢ funcionarios y administrativos del Centro Nacional de las Artes

| y personal de servicios Ce ia Biblioteca de las Artes.

6. Desarrollar proyectos y planes estratégicos en coordinacion con
la direccion y otras areas de la biblioteca, asi como del Centro
© Nacional de las Artes, a través de la consalifigionide relaciones |
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10.

y articulacion de proyectos de cada area del CENART, con la
finalidad de enriquecer y renovar los servicios que se
proporcionan a la sociedad en general.

Determinar y designar a las personas que integraran el comité
de normalizacién, a través de la seleccion de los candidatos
idoneos de acuerdo con las caracteristicas de los proyectos y
programas especificos, con la finalidad llevar a cabo la
normalizacion de los mecanismos bibliotecoldgicos necesarios
para el pleno desarrollo de colecciones de arte.

Coordinar las acciones necesarias para mantener actualizado al
personal que presta los servicios en la biblioteca de las artes,
mediante cursos de capacitacion, formacion y desarrollo de
calidad altamente reconocida, con la finalidad de coadyuvar a la
profesionalizacion del personal dentro de una institucion
especializada.

Instrumentar mecanismos que permitan ejercer una eficiente
supervision respecto al correcto y adecuado uso de los
materiales y equipos, asi como de la calidad de los servicios que
se proporcionan, vigilando la observancia y aplicacion de las
politicas y reglamentos de la biblioteca, con la finalidad de
preservar los recursos publicos que son un bien comun.
Instrumentar mecanismos que permitan evaluar las necesidades
de informacion y sugerencias bibliograficas que los usuarios
realicen, mediante el analisis y seguimiento de las
recomendaciones, asi como encauzandolas por las vias
adecuadas dentro de la estructura de la biblioteca, con la
finalidad de lograr un mejoramiento en el servicio que se
proporciona a la sociedad mexicana.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: interareas con personal del Centro Nacional de las

Artes.

Relaciones Externas: con usuarios y docentes e instituciones externas,
para llevar a cabo las actividades propias del area.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Circulacién y Préstamo

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar organizar y supervisar las actividades relacionadas con los
servicios bibliotecarios de la colecciones del acervo general con que
cuenta el Centro Nacional de las Artes, mediante la instrumentacion de
mecanismos que permitan un eficiente control en forma automatizada
de los materiales documentales, asi como la articulacién de las acciones
necesarias para la preservacion conservacion y difusion, con la finalidad
de asegurar el resguardo de los mismos y proporcionar un servicio
eficiente y oportuno a los usuarios.

Funciones

1

Instrumentar mecanismos que permitan y favorezcan un
eficiente control de las colecciones del acervo general,
supervisando que los mismos sean localizados de acuerdo conla
clasificacion de la biblioteca del congreso (LC) y por las
diferentes colecciones, con la finalidad de asegurar su agil
localizaciébn y en consecuencia, se proporcione un servicio
expedito a los usuarios.

Instrumentar mecanismos que permitan la evaluacion de los
servicios de circulacion y préstamo, mediante la formulacion de
reportes que concentren los resultados de los servicios
proporcionados, con la finalidad de analizar de manera conjunta
con la subdireccién de servicios bibliotecarios, el funcionamiento
del drea y la calidad de los servicios que se proporcionan.
Instrumentar mecanismos de control para el otorgamiento de
las credenciales a usuarios internos, mediante la coordinacion de
este servicio con las escuelas, a través de las listas de inscripcion,
para la elaboracion de las credenciales correspondientes, con la
finalidad de asegurar que puedan hacer uso del préstamo a
domicilio de los materiales.

Coordinar las acciones necesarias para facilitar a los usuarios la
bisqueda de la informacion requerida, instruyendo al personal
operativo en el manejo del catalogo electronico y otras
herramientas, con la finalidad de que el usuario tenga elementos
suficientes para satisfacer sus necesidades.

Coordinar las acciones necesarias para proporcionar el servicio
de préstamo interbibliotecario, mediante el establecimiento de
convenios con otras instituciones afines, con la finalidad de
garantizar que los usuarios internos obtengan la informacion
que no se encuentra disponible en el catalogo de la biblioteca.
Controlar y supervisar las actividades relacionadas con la
prestacion de los servicios bibliotecarios, vigilando que se
cumplan con los requisitos para el préstamo, mediante el
registro de la informacion necesaria en apego a las normas

establecidas para tal efecto, con la finalidad de proteger y |

salvaguardar el acervo con que cuenta la biblioteca.
Formular politicas y procedimientos para el préstamo de los
materiales en sata, mediante |a elaboracién y actualizacion de [0S

formatos establecidos, con la finalidad de identificar a los -
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10.

11.

usuarios que los consultan, asi como para un eficiente control
estadistico.

Coordinar las acciones necesarias que permitan proporcionar
apoyo a los estudiantes en su carrera y en los trabajos
desarrollados por los investigadores de los centros de
investigacion, supervisando que se proporcionen los materiales
requeridos para la consulta de informacion de su interés, con la
finalidad de coadyuvar al avance académico y de investigacion
de los proyectos que se realizan en el Centro Nacional de las
Artes.

Coordinar las acciones necesarias que favorezcan la difusion de
los documentos que conforman el acervo de la coleccion general,
a través de la implementacién de diversos programas vy
estrategias, con la finalidad de lograr un mejor alcance de los
servicios y programas sustantivos institucionales.

Instrumentar mecanismo y coordinar acciones orientadas a
mantener en oOptimas condiciones los documentos de la
coleccion general, considerando las especificidades de los
materiales y generando herramientas de informacién que
orienten sobre su uso y mantenimiento, con la finalidad de
asegurar la preservacion y conservacion de los mismos.
Coordinar las actividades relacionadas con la conservacion y
preservacion de los materiales documentales de la coleccion
general, supervisando que se lleve a cabo la encuadernacion, asi
como la aplicacién de medidas preventivas de conservacion, con
la finalidad de asegurar que las colecciones se encuentren en
optimas condiciones.

Relaciones Internas: interareas con personal del Centro Nacional de las

Relaciones Artes.
Internas y/o Relaciones Externas: con usuarios y docentes e instituciones externas,
Externas para llevar a cabo las actividades del area, a fin de cumplir con los

objetivos y programas de trabajo.




CULTURA| &

SECRETARIA DE CULTURA

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Consulta y Publicaciones Periddicas

Planear, organizar y coordinar las actividades del servicio a usuarios en

jetivo 3 S i )
G(g:éral del el area de Consulta y Hemeroteca (Publicaciones periddicas) a través de
Biesto programas y calendarios de trabajo, con la finalidad de mejorar la calidad

y cantidad del servicio

1. Planear, a través de programas anuales, las actividades de
trabajo para las areas de Consulta y Hemeroteca asignando a
cada una las tareas y actividades que les correspondan para
otorgar un mejor servicio a los usuarios.

2. Organizar, coordinar y supervisar las actividades y rutinas de
trabajo, asignando las actividades de cada area del
departamento de Consulta y Hemeroteca, para desarrollar un
excelente servicio bibliotecario a los usuarios.

3. Organizar, actualizar y desarrollar las actividades de difusion de
colecciones y servicios que ofrece la biblioteca, a través de las
redes sociales y exhibiciones bibliograficas, con la finalidad de
dar a conocer a la comunidad del CENART y a la comunidad
externa los servicios y acervo que alberga la biblioteca.

4. Participar en la capacitacion del personal operativo, fomentando
su asistencia a los cursos enfocados a mejorar su desempefio,
actualizacién y desarrollo profesional para elevar la calidad del
servicio proporcionado.

5. Planear y desarrollar las actividades de formacién de usuarios,
impartiendo sesiones de induccién a la biblioteca y uso del
catalogo, asi como las visitas guiadas, con la finalidad de

Funciones introducir a los estudiantes al entorno de la biblioteca.

6. Coordinar las acciones necesarias que permitan proporcionar un
servicio eficiente y de calidad a los usuarios de la Biblioteca,
determinando estandares para la atencion, instruyendo al
personal operativo sobre los procedimientos para la localizacion
de los materiales, con la finalidad de asegurar el cumplimiento
de las actividades del area.

7. Organizar la elaboracion del boletin de nuevas adquisiciones,
recopilando y analizando informacion de texto e imagen de las
publicaciones y materiales de reciente adquisicion en la
Biblioteca, para la difusion del acervo de manera trimestral.

8. Disefar y desarrollar bibliografias tematicas, recopilando
referencias biblio-hemerograficas, para la difusion del acervo en
los distintos eventos realizados en la biblioteca.

9. Implementar y supervisar estrategias de conservacion de
acervo, aplicando técnicas de limpieza y cuidado de las |
colecciones, para la preservacion del patrimonio bibliografico.

10. Organizar y supervisar la metodologia y rutinas de
encuadernacion del material biblio-hemerografico, asignando

| tareas de seleccion, registro y control de material, para el envio |

| __al taller de encuadernacion. ) 3

SnAUALLY
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Relaciones Internas: con areas y personal del Centro Nacional de las |

Relaciones Artes.
Internas y/o | Relaciones Externas: con usuarios, docentes, investigadores e

Externas instituciones externas, para llevar a cabo las actividades del area, a fin |
de cumplir con los objetivos y programas. l
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Objetivo
General del
Puesto

Funciones

en
do
ad

es
co
de

Coordinar las acciones necesarias que permitan apoyar el desarrollo de
los programas sustantivos en materia de extensién académica, con base

AN

|

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Enlace Académico y Administracion

las estrategias establecidas para difundir las colecciones
cumentales, a través de exposiciones, CUrsos, platicas, asi como
ministrar los recursos presupuestales, materiales y humanos de la

biblioteca, gestionando lo conducente para atender las necesidades de
las areas y proporcionar los servicios requeridos, y asegurar que los

pacios donde se llevan a cabo los eventos, se encuentren en optimas
ndiciones para su realizacion, coadyuvando con ello al cumplimiento
los obijetivos institucionales y ala romocion de la cultura y las artes.

1. Mantener un eficiente control administrativo que permita
apoyar las actividades de extension académica, de exposicion de
documentos, la distribucion bibliografica impresa y el desarrollo
de temarios de cursos, asi como participar en el comité de
asuntos académicos, de exposiciones y en las actividades
académicas del Centro Nacional de las Artes, con la finalidad de
difundir los acervos de la Biblioteca de las Artes.

2. Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la Biblioteca,
mediante la aplicacion 1a normatividad establecida en
colaboraciéon con las areas involucradas, con la finalidad de
prever los recursos necesarios que permitan el cumplimiento de
los programas sustantivos y su distribucion en forma equitativa
de acuerdo a las necesidades del area.

3. Llevar a cabo una oportuna programacion de los eventos de
extension académica que se realicen en los espacios de la
Biblioteca de las Artes, mediante la coordinacion con las areas
solicitantes, a fin de asegurar su correcta realizacion, asi como
verificar que las condiciones de los espacios sean las adecuadas.

4 Coordinar las acciones necesarias que permitan facilitar el
enlace con el Departamento de Recursos Materiales del Centro
Nacional de las Artes, mediante el seguimiento de requisiciones,
4rdenes de servicio y aprovisionamientos, asi como mantener
actualizado el inventario y resguardo de mobiliario, equipo y
material de oficina, con la finalidad de optimizar los recursos
asignados.

5. Supervisar las actividades de los prestadores de servicio social,
mediante el seguimiento de proyectos asignados por cada una
de las areas de la Biblioteca y gestionando lo conducente para
atender sus necesidades, con la finalidad de apoyar el
cumplimiento de tareas especificas y generar programas que
apoyen la experiencia laboral de los prestadores de servicio
social.

6 Coordinar las acciones necesarias para establecer enlace con la
Subdirecciéon de Recursos Humanos de! Centro iNacional de las

Artes, mediante la solicitud y scgEl [Bnto ce los asuntos
--relgcigngdgs_cgn_eli_pe;rsgnilid

\

|

|

' |%ﬁ.¢)téca en todo o
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10.

11.

12,

~_solicitar_los insumos necesarios, Col

relacionado con el control de asistencia, vacaciones, bajas,
permisos, nomina, etc, con la finalidad de cumplir con la
normatividad en materia laboral.

Asegurar las acciones necesarias para apoyar el cumplimiento
de los programas de formacion académica en el ambito artistico
y cultural en los que participa el personal, estudiantes y publico
interesado en éstos, gestionando lo conducente para
proporcionar los elementos y apoyos necesarios para el
desarrollo de estas actividades, con la finalidad de generar
condiciones favorables orientadas a fomentar el desarrollo
intelectual de los usuarios de la Biblioteca de las Artes.
Coordinar las acciones necesarias para establecer enlace con la
Subdireccion de Recursos Financieros del Centro Nacional de las
Artes, para el uso adecuado de los recursos asignados al area,
supervisando que sean ejercidos racionalmente de acuerdo a la
normatividad establecida, asi como a la asignacion y distribucion
de los mismos, mediante un eficiente control presupuestal, asi
como su optimizacion para el desarrollo de las actividades del
area.

Mantener un eficiente controi de los recursos materiales
asignados al area para su operacion, supervisando que los
mismos sean ejercidos racionalmente de acuerdo con la
normatividad establecida para tal efecto, asi como su correcta
distribucién entre las areas de la Biblioteca, considerando en
todo momento la politica de racionalizacion y eficiencia para el
uso de los recursos asignados.

Coordinar las acciones necesarias a efecto de contar con el
personal necesario que apoye la operacion del area en apego a
la normatividad y procedimientos establecidos para tal efecto,
mediante la asignacion de prestadores de servicio social en las
ireas solicitantes, la supervision de los movimientos del
personal, asi como la gestion de contratacion de los servicios
profesionales autorizados, con la finalidad de coadyuvar al
desarrollo de las actividades propias de la Biblioteca de las Artes.
Instrumentar las acciones necesarias, a fin de asegurar el
adecuado control y resguardo del archivo de tramite e histérico
administrativo de la Biblioteca de las Artes, a travées del
cumplimiento de los mecanismos sefalados en la normatividad

aplicable, a efectos de cumplir con los preceptos en materia de |

acceso a la informacion publica.
Atender las solicitudes de mensajeria interna y externa de las
ireas de la Biblioteca de las Artes, a efecto de contar con un
correcto servicio de distribucion y recoleccion de insumos
biblictecarios y administrativos.
_Supervisar la correcta operacion y funcionamiento de los

cquipos de fotocopiado, mediante verificacion del estado en gue |

se encuentran los mismos y gestionapde e conducepte para

v §A
el

U
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papel y tongr, con la-
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finalidad de proporcionar un servicio eficiente y oportuno a los
usuarios de dicho servicio.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: interareas con personal del Centro Nacional de las

Artes.
Relaciones Externas: con usuarios, docentes, instituciones externas y
prestadores de diversos bienes y servicios, a efecto de llevar a cabo las

actividades propias del puesto.

s
)]
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mombre del Puesto: Jefe de Departamento de Fomento a la Lectura

Objetivo
General del
Puesto

Promover entre la poblacidn infantil asistente a la Biblioteca de las Artes
la consulta de la coleccion infantil y el habito de la lectura; el
conocimiento y acceso a los servicios que ofrece. Sensibilizar a maestros
interesados en la promocion de la lectura de calidad a través de
actividades para la animacién y el fomento del habito lector,

coadyuvando con ello al cumplimiento de los objetivos institucionales y |

al fortalecimiento de la lectura como herramienta de acceso a la cultura

escrita.

funciones

L.

an

Atender las consultas en la sala infantil, preferentemente de
menores de educacion basica y secundaria para la promocién de
la lectura. Atender consultas especializadas, asesorias y
elaboracion de bibliografias en temas de literatura infantil y
educacion artistica por estudiantes de licenciatura, docentes e
investigadores que lo soliciten.

Programar y coordinar el desarrollo de actividades para el
fomento del habito de lectura entre grupos de escolares de
educacion basica y media superior, impartiendo talleres de

lectura, platicas y presentaciones de libros, para que los |

participantes desarrollen las dindmicas programadas, consulten
los materiales de la coleccion infantil y fortalezcan la lectura
como herramienta de acceso a la cultura escrita.

Programar e impartir cursos solicitados por grupos de docentes,
bibliotecarios y profesionistas interesados en materiales y
metodologias que permitan mejorar e intensificar las practicas
de comprension lectora y la cultura del libro entre sus alumnos,
a través de sesiones grupales que los habiliten en la consulta y
utilizacién de materiales disponibles en la biblioteca y otras
instancias de servicios de informacion.

Atender las consultas especializadas vy elaboraciéon de
bibliografias en temas de literatura infantil y educacion artistica
de estudiantes de licenciatura, docentes e investigadores que lo
soliciten, a través de la consulta de materiales de informacion
disponibles en los acervos de la Biblioteca de las Artes o en las
gue mantienen convenios de colaboracion con nuestra
biblioteca, con el propésito que este tipo de servicios
contribuyan a enriquecer su formacion artistica y cultural.
Desarrollar materiales de apoyo a la difusion de las colecciones
de la biblioteca, particularmente de la coleccion infantil a través
de resenas de libros, exhibicion de materiales en vitrinas, que
permitan mostrarlos de forma atractiva a los visitantes, y
difundir asi contenidos de arte y cultura en muestras tematicas.

Apoyar el desarrollo de la coleccién infantil a través de acciones |

de investigacion, visitas a librerias y la gestlcn de propuestas de
nuevos titulos, con el objetivo de actualizar Y enrlquecer los
contenidos y materiales con los que & ‘a la poblaciop|
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las

uestro acervo Yy

escolar que nos visita, enriqueciendo n

posibilidades de lectura de calidad.

Relaciones Inte personal del Ce
Artes.

Relacioneé Externas:
instituciones £ ubernamentales 0

rmas: con areas Y ntro Nacional de las

relaciones
internas y/0
externas

con usuarios, docentes, investigadores e

privadas.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Fonoteca

Ofrecer el servicio de Fonoteca, a través de la organizacion, preservacion, y
difusion de los recursos técnicos, contenidos de audio Y partituras, con la
finalidad de apoyar las actividades académicas en materia musical gque se
desarrollan en el Centro Nacional de las Artes y en el resto del ambito social.

1. Planear, programar,y supervisar los diversos servicios que ofrece la
Fonoteca, mediante la implementacion de procedimientos que
regulen la consulta en sala (médulos internos), el préstamo a
domicilio, y 12 grabacion de materiales sonoros que conforman el
acervo, con la finalidad de garantizar su buen funcionamiento y su
continuidad.

2 Evaluar periédicamente los servicios bibliotecarios respecto a las
colecciones de audio y partituras, a través de la generacion de
indicadores y la realizacion de estadisticas mensuales, a fin de
contar con datos que permitan latoma de decisiones para la mejora
continua.

3. Implementar estrategias que propicien la difusion de los materiales
fonograficos y las actividades que realiza la Fonoteca, mediante la
publicacion de recomendaciones de consulta en la pagina Web y las
redes sociales de |a Biblioteca, con la finalidad de dar a conocer el
acervo sonoro disponible.

4. Coordinar las acciones que garanticen el uso adecuado del equipo
técnico y los materiales que conforman el acervo sonoro de la
Fonoteca, mediante la aplicacion de las medidas autorizadas en la
materia, con la finalidad de asegurar el resguardo de los bienesy la

Funciones integridad del acervo.

5. Favorecer la conservacion de los materiales fonograficos y las
partituras que conforman el acervo, mediante la aplicacion de
medidas preventivas como el control de temperatura, humedad,
iluminacion, y la evaluacion periédica del estado fisico de las
colecciones, con la finalidad de asegurar su preservacion.

6 Desarrollar, en conjunto con los responsables de otras fonotecas,
normas generales de gestion de acervos fonograficos, mediante el
analisis y evaluacion de estandares nacionales e internacionales, con
el objeto de crear las herramientas necesarias para la cooperacion
institucional.

’ 7. Participar en la actualizacion del personal adscrito a la Fonoteca,

mediante asesorias directas sobre el manejo de equipos de audio y

\ nuevas tecnologias relacionadas con sistemas de reproduccion,

almacenamiento, Y digitalizacion de acervos sonoros, con la

\ ' finalidad de que se ofrezca a los usuarios un servicio rapido y
| oportuno.

| | g Motivar al personal para que proporcione un servicio de Fonoteca de

| calidad, mediante la capacitacion, la comparacion, y 1a |

| | TURA implementacion de las mejores practicas dentro de la industria-de |

I aseiny 105 servicios, a_finide_lcgr_g_r”l’a_saysfagc}_c')nitg@lgejog usuarios. |

Obijetivo
General del
Puesto

2™
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9. Implementar mecanismos que permitan organizar y resguardar los
materiales que conforman el acervo sonoro, a través de la aplicacion
de estandares internacionales de catalogacion, a fin de lograr una
mejora continua en la gestion del acervo.

10. Disefar e implementar proyectos de digitalizacion de los acervos de
audio y partituras, mediante la aplicacion de estandares
internacionales, con el objetivo de asegurar su preservacion y

difusion.
Relaciones Relaciones Internas: interareas con personal del CENART.
Internas y/o Relaciones Externas: con usuarios e instituciones externas, en torno a las
Externas actividades del area.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Videoteca

Propiciar la organizacion, acceso, difusion y conservacion del acervo de la
videoteca, mediante la implementacion de los mecanismos que permitan el
préstamo y consulta de las colecciones videograficas en sus diversos soportes,
con la finalidad de satisfacer las necesidades de informacion audiovisual de los
diferentes usuarios de la Biblioteca de las Artes, y asi servir de apoyo a las
funciones sustantivas de estudio, investigacioén y docencia en materia artistica.

Objetivo
General del ‘
Puesto ‘
I8
2.
‘ 3
|
|
‘ 4
‘ y
_ |
Funciones ‘
3
|
|
|
6.
|
\
| 7.
\
|
‘\
(? 3

Coordinar y supervisar los diversos servicios que ofrece la videoteca
como la consulta en sala, el préstamo a domicilio y el uso del salon de
grupos, con el objetivo de favorecer las actividades de estudio,
docencia, investigacién y recreacion artistica de la comunidad del
Centro Nacional de las Artes y del publico en general.

Desarrollar estrategias que permitan la difusion de los materiales
audiovisuales que conforman el acervo de la videoteca, mediante la
programacion mensual de ciclos de cine y video, que permitan dar a
conocer el valioso patrimonio audiovisual que en materia artistica
dispone el Centro Nacional de las Artes.

Propiciar un adecuado resguardo de los materiales que conforman el
acervo de la videoteca mediante la realizacion de inventarios, la
deteccién de necesidades, la elaboracion de politicas, reglamentos y
manuales de procedimientos relacionados con las actividades y
servicios que ofrece la videoteca, para contribuir a la preservacion de
dicho patrimonio.

Favorecer la adecuada conservacion de los diversos materiales que
conforman el acervo, mediante la aplicacion de medidas preventivas y
la evaluacion periodica del estado de las colecciones con la finalidad de
asegurar la preservacion del valioso patrimonio cultural que el acervo
representa.

Fomentar la consulta de los diversos materiales audiovisuales
mediante la actualizacién peridédica de los catalogos tematicos
impresos y la elaboracién de recomendaciones de consulta para
facilitar el acceso a las diversas colecciones videograficas que integran
el acervo.

Brindar asesoria a los usuarios en referencia a los contenidos de las
diversas colecciones para facilitar el acceso y consulta al acervo
videografico y satisfacer sus necesidades de informacion en materia
artistica.

Proponer y desarrollar, de conformidad a los recursos tecnicos,
humanos y materiales disponibles, proyectos de migracion vy
digitalizacion de las colecciones especialmente de aquellas que se
encuentran en formatos analdgicos, para asegurar su acceso y
consulta.

Propiciar el intercambio y la colaboraciéon con otras instituciones
culturales afines (videotecas, mediatecas y bibliotecas) con el objetivo
de contar con contenidos actuales y de calidad que satisfagan las

RAnecesidades de informacién de los usuarios. , g
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9. Desarrollar, en conjunto con los responsables de otros acervos, normas

de catalogacion y de conservacion, aplicables a los materiales
videograficos, mediante el analisis y evaluacién de normas nacionales
e internacionales pertenecientes a diferentes ambitos y la
identificacion de las necesidades comunes, con el objetivo de propiciar
la adecuada preservacion del acervo y favorecer el intercambio
interinstitucional.

Relaciones
Internas y/o
Externas

area.

Relaciones Internas: con personal del Centro Nacional de las Artes.
Relaciones Externas: con usuarios, estudiantes y docentes, asi como otras
instituciones culturales afines, para llevar a cabo las actividades propias del
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Apoyo y Enlace Informatico

Obijetivo
General del
Puesto

Disenar y proponer en forma conjunta con el titular de la Direccién de
Biblioteca de las Artes, los programas de trabajo para la integracién de
la red de bibliotecas del Centro Nacional de las Artes, que permita
mejorar los sistemas de recuperacién Yy consulta de informacion artistica
mediante estandares internacionales, organizando y coordinando las
acciones conducentes con las bibliotecas, escuelas y centros de
documentacion del Centro Nacional de las Artes, con la finalidad de
contar con una red orientada a satisfacer con excelencia las necesidades
de informacién de investigadores, profesores y plblico en general
interesados en las artes.

Funciones

1. Proponer, organizar, desarrollar y evaluar proyectos
relacionados con la automatizacién de bibliotecas, mediante la
investigacion documental y el analisis de la informacién con la
finalidad de asegurar la conversion e integracion de las bases de
datos de la red del Centro Nacional de las Artes.

2. Desarrollar investigaciones sobre nuevos formatos vy
tecnologias de vanguardia para la creacién de bibliotecas
digitales, mediante la bisqueda y revision de mejores practicas
en el ambito nacional e internacional, con Ia finalidad de
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales, al
poner al servicio de la sociedad en general, mejores
herramientas que apoyen Yy promuevan la cultura nacional.

3. Coordinar y supervisar el acopio de objetos digitales previo
analisis para su integracion a la coleccién digital, con la finalidad
de ofrecer servicio de consulta de acervo digital.

4. Coordinar las acciones necesarias para la instalacion y operacion
de las bases de datos en red, mediante la aplicaciéon de
mecanismos de monitoreo que permitan ejercer una estricta
vigilancia de su operacién, con la finalidad de asegurar que las
bases puedan ser consultadas en linea, dentro y fuera de las
instalaciones del Centro Nacional de las Artes.

5. Coordinar las actividades necesarias para el disefio vy
actualizacion de la pagina web, mediante el analisis de las
necesidades de informacion de los usuarios y laincorporacién de
herramientas de disefio y bases de datos, con la finalidad de
ofrecer a los usuarios una pagina web y catalogo de Bibliotecas
del Centro Nacional de las Artes, bajo los estandares de calidad
y excelencia establecidos.

6." Coordinar las acciones necesarias para la difusion de la pagina
web, mediante la incorporacién de estrategias de comunicacién
que permitan dar a conocer los servicios, colecciones y eventos
realizados por la Biblioteca de las Artes; con Ia finalidad de lograr
una mayor participacion de los usuarios de los bienes Yy servicios

Coordinar las acciones necesarias para el disefo de bases. de !
datos. con base en estandares internacionales (MARC, 150,
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Dublin core, VRA Core, etc.), asi como la administracién de un
software integral de bibliotecas, en el gque se hagan las
configuraciones necesarias a fin de lograr la integracion de las
bases de datos de las bibliotecas y escuelas, asi como las
actualizaciones requeridas por cambios en los estandares de
informacién, como en los avances tecnologicos.

Implementar estrategias orientadas a mantener la integridad de
la informacion contenida en las bases de datos, mediante la
instrumentacion de mecanismos de control interno que
permitan dar un adecuado seguimiento a los respaldos de
informacion con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica
de la informacion, asegurando con ello, que se cuente con un
sisterna confiable y oportuno, y en caso de contingencia, estar
en posibilidad de restablecer las bases de datos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: con personal del Centro Nacional de las Artes.
Relaciones Externas: con usuarios y docentes e instituciones as, para
llevar a cabo las actividades propias del area y cumplir con los programas
de trabajo y objetivos.
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rNu:rmbre del Puesto: Director de Desarrollo Académico

T

|

Objetivo
General del
Puesto

Planear, supervisar y dirigir las actividades que integran el proceso de la
ensefianza-aprendizaje de las diversas actividades educativas, mediante
el analisis de modelos educativos existentes, proyectos a realizar,
consulta y la asesoria mutua con las partes involucradas, con la finalidad
de asegurar que éstas coadyuven de manera eficiente al logro de los
objetivos planteados en el programa de desarrollo del Centro Nacional
de las Artes.

Funciones

1.

Establecer los lineamientos sobre los cuales se deben
desarrollar las diversas actividades académicas que integran
el programa de desarrollo académico del Centro Nacional de
las Artes, mediante el andlisis de politicas y objetivos y su
implementacion, con a finalidad de estabiecer los
parametros de calidad que aseguren el cumplimiento de
objetivos planteados en la materia.

Planear, supervisar y dirigir las actividades académicas que
integran los programas interdisciplinarios, planeacion y
desarrollo académico, educacién a distancia, extension
académica, Unidad Académica de Posgrado y apoyo a la
docencia, de investigacion y difusion de las artes, mediante
el andlisis y acuerdo de acciones especificas con autoridades
y colaboradores, con la finalidad de asegurar que los
objetivos que persiguen los cursos, talleres, seminarios y
diplomados sean congruentes con los lineamientos
establecidos en el programa de desarrollo académico del
Centro Nacional de las Artes.

Establecer, autorizar y controlar los programas de trabajo de
las 4areas de estudios interdisciplinarios, planeacion
académica, apoyo a la investigacion y la docencia, extension
Jcadémica, desarrollo académico Unidad Académica de
Posgrado y servicios escolares, mediante la implementacion
de estrategias que permitan dar seguimiento a los avances
y cumplimiento de metas y objetivos, con la finalidad de
evaluar el alcance de las metas programadas.

Planear y dirigir las relaciones con otras instituciones o
instancias dedicadas al desarrollo de la cultura 'y educacion
artistica, mediante la generacion de  propuestas,
seguimiento y analisis de las mismas, con la finalidad de

enriquecer proyectos y materiales de apoyo que den soporte |

a los procesos de formacion en el campo de las artes.
Planear y dirigir el desarrollo de proyectos de investigacion
educativa interdisciplinarios enfocados  al analisis vy

elaboracion de propuestas, a través de programasj

especificos, como son: seminarios y grupos de trabajo y
reflexion, con la finalidad de propener alternativas de
mejoramiento a los programas académicos de la direccion
de desarrollo académico.
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Coordinar, dirigir y participar en los procesos de asesoria y
disefio pedagdgico, asi como en la revision y primera
aprobacién para la validacién por parte del Instituto Nacional
de Bellas Artes, u otras instituciones con las que se tenga
convenio o colaboracion, para el desarrollo de programas
académicos, con base en los objetivos planteados en los
programas de trabajo, a través de reuniones académicas con
los responsables y especialistas de dichos programas, con el
propdsito de que se cuente con la aprobacion final y acuerdo
académico correspondiente de parte de los involucrados.
Definir e implementar estrategias para el desarrollo de
modelos de educacion artistica presenciales y a distancia,
que permitan el disefio de propuestas metodoldgicas, a
través de procesos de investigacion, recopilacion de
experiencias en otras instituciones y diagnostico del
panorama actual en este rubro, para su implementacion en
proyectos educativos para las artes.

Planear, coordinar, dirigir y evaluar todo lo relacionado con
los tramites que se realizan ante el Instituto Nacional de
Bellas Artes, para los cursos curriculares interdisciplinarios
que se ofertan para las escuelas del Centro Nacional de las
Artes, acordando dichas acciones con los responsables de
cada escuela y fungiendo como enlace entre éstas y el INBA,
con la finalidad de asegurar su tramitacion, validacion y
acreditacion oficial.

Planear, supervisar y coordinar las actividades del programa
de servicios escolares, que permitan contribuir a la
sistematizacion de la informacion relacionada con esta
materia, mediante reuniones de trabajo en donde se definan
los criterios para su organizacion y seguimiento, a fin de
facilitar su procesamiento, consulta, acreditacion y
elaboracion de los soportes documentales de los estudiantes
det Centro Nacional de las Artes.

.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones con funcionarios de las areas

del Centro Nacional de las Artes.

Relaciones Externas: con instituciones externas, para el desarrollo de las |

actividades académicas del area, a fin de cumplir con los objetivos

propios.

84
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Nombre del Puesto: Subdirector de Apoyo a la Investigacion y Docencia

Coordinar y supervisar las acciones que permitan evaluar, enriquecer y
dar seguimiento a los proyectos de fortalecimiento del perfil académico,
produccion, investigacion, produccion interdisciplinaria y de nuevas
tecnologias aplicadas a la educacion, investigacion y creacion artisticas,
mediante la formulacion de propuestas para su presentacion al comité
académico del programa de apoyo a la docencia e investigacion y

JESARROLLO acciones y requerimientos neces

Oijetiva difusion de las artes, con base en las propuestas recibidas de los Centros
General del 5 iy
S—— de las Artes en los esFados_ y Ceptros de Fgrmauon y Produccion en los
estados, Centro Multimedia, Unidad Academica y de Posgrado, Centro
de Cultura Digital y Centro de la Imagen asi como supervisando la
gestion y evaluacion de los proyectos y tramites administrativos
necesarios, con la finalidad de impulsar la excelencia de la educacién e
investigacion artisticas que se llevan a cabo en dichos centros, y con ello,
apoyar el cumplimiento de los programas sustantivos del CENART.
1. Impulsar la excelencia académica de la educacion e investigacion
artistica en las instituciones que colaboran con el Centro
Nacional de las Artes, a través del apoyo a proyectos de
fortalecimiento académico, investigacion, interdisciplinariedad y
nueva tecnologia, con la finalidad de contribuir a la mejora de los
proceso, creacion e investigacion de profesionales en las
disciplinas artisticas.
2. Definir las lineas académicas del Programa de Apoyo a la
Docencia, Investigacion y Difusion de las Artes (PADID), a través
de la evaluacion de procesos anteriores, para establecer una
articulaciéon entre las necesidades de las instituciones
participantes en el proyecto acadéemico del Centro Nacional de
las Artes y los proyectos del ambito académico artistico a
beneficiar.
3. Dar viabilidad a los proyectos académicos y de investigacion, por
P medio del apoyo en la gestion de los procedimientos |
Funciones I

administrativos y de la difusién que se requieran para lograr una
mayor participacion en la presentacion y propuesta de
proyectos.

4. Evaluar y retroalimentar el desarrollo de los proyectos
presentados al PADID, a través de un seguimiento académico, a
efecto de corroborar que dichos proyectos congruentes con los
criterios y las lineas de accion establecidas.

5. Efectuar un seguimiento periddico y una evaluacion final del
desarrollo e impacto de los proyectos académicos, de
investigacion y difusion beneficiados por la convocatoria, por
medio del analisis y evaluaciéon de los procesos y resultados
logrados durante el ano, para presentar el informe
correspondiente y proponer las medidas que permitan mejerar
los alcances en periodos posteriores.

6. Realizar estudios de prospectiva quegg
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generacion y presentacion de proyectos del PADID a través del
diagnostico de necesidades culturales y artisticas de
comunidades especificas y, con ello, fomentar el desarrollo
académico artistico en las instituciones que colaboran con el
Centro Nacional de las Artes.

Coordinar acciones encaminadas a fortalecer la interaccion
entre la difusidn, investigacion y docencia artistica, en el marco
de los proyectos que la Direccion de Desarrollo Académico
implemente a través de la vinculacion entre los beneficiarios de
proyectos, con el fin de articular y dar coherencia a las lineas de
atencion que esta convocatoria apoya.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas. establece relaciones con personal de las diferentes
areas del Centro Nacional de las Artes.

Relaciones Externas: con personas e instituciones externas, a fin de
coadyuvar al desarrollo de las actividades propias del puesto.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Seguimiento Académico

Coordinar las acciones necesarias para apoyar el desarrollo de los
proyectos de estimulos a la educacién, investigacion y convocatorias
nacionales, asi como colaborar en la realizacion de proyectos
académicos que se deriven del PADID tanto presenciales como en linea
desde su inicio, desarrollo y conclusion, a través de los medios,
procedimientos y lineamientos establecidos para tal efecto, con la
finalidad de asegurar la realizacion de proyectos estratégicos que
apoyen y eleven la excelencia académica, la interdisciplinariedad, la
vinculacién entre la docencia vy la investigacion y la practica artistica
profesional.

1. Realizar la planeacion y coordinaciéon de la convocatoria de
PADID desde su difusion, entrega de apoyos y seguimiento de la
realizacion de los proyectos ganadores, mediante reuniones,
envio de correos electrénicos, respuesta a correos electronicos,
revision y retroalimentacion a los proyectos ganadores, con el
propésito de otorgar los apoyos de manera oportuna y verificar
la eficiencia en el desarrollo de las actividades.

2. Proporcionar orientacion a las instituciones en colaboracion con
el Centro Nacional de las Artes dando a conocer los parametros
que deben seguir para la elaboracion de sus proyectos a través
de asesorias via correo electronico, personales o telefonicas,
para lograr una mayor participacion de postulantes.

3. Integrar expedientes de los proyectos beneficiados con el apoyo |
de la convocatoria de PADID, revisando que contengan la
informacién y documentacion requerida, para dar seguimiento
oportuno al desarrollo de los proyectos.

4. Realizar la evaluacién permanente de los proyectos, dando
segwmlento periédico a los beneficiarios y de la integracion y
operacién de base de datos, con el fin de asegurar la realizacion
de los proyectos y el aprovechamiento del apoyo otorgado para
la investigacion, la creacion y la difusion de las artes.

5. Supervisar los aspectos operativos, administrativos y logisticos
de las actividades de los programas de la Subdireccion de Apoyo
a la Investigacion y Docencia, mediante planeacion anual,
reuniones con maestros, solicitudes de espacios, solicitud de
pagos y compras, para garantizar el desarrollo de las actividades. |

6. Gestionar ante las instancias correspondientes el pago de |
honorarios, servicios y compra de materiales, a través de realizar
solicitudes de contratacién y requisiciones de compra, para el
pago de los prestadores de servicios profesionales. asi como con
los servicios y la compra de los insumos materiales necesarios
para el desarrollo de las actividades. l

Relaciones Internas: establece relaciones con personal de las diversas |
| areas del CENART. _
| Relacionies Externas: con personas e instituciones externas, a fin de |
égpoyar el desarrollo de las actividades propias del puesto.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Relaciones
Internas yf’o
Externas

7-;.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Desarrollo Académico

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias para el disefio, aplicacion y evaluacion
de proyectos y modelos académicos para la formacion, actualizacion y
perfeccionamiento de artistas, maestros y promotores del campo
artistico y cultural de acuerdo con los diferentes programas que el
CENART promueve tanto en la modalidad presencial como en linea,
mediante la definicion de criterios y mecanismos para la elaboracion y
seguimiento de planes y programas, la elaboracion de materiales
didacticos y la formulacion de diagnésticos, con la finalidad de
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y estrategias de operacion y
fortalecimiento del Centro Nacional de las Artes.

Funciones

1.

Proponer los criterios y principios para el disefio de proyectos y
modelos educativos, mediante la integracién y coordinacion de
grupos de especialistas en los temas relacionados con los
mismos, con la finalidad de asegurar la incorporacion de
programas innovadores vy alineados a los proyectos
institucionales.

Instrumentar y establecer los mecanismos necesarios que
permitan dar seguimiento y evaluar los proyectos y modelos
académicos, mediante el andlisis y disefio estructurado de los
mismos, con la finalidad de asegurar su desarrollo de acuerdo
con su planeacién y objetivos previamente establecidos.

Definir e instrumentar marcos de normatividad académica para
el desarrollo de los proyectos institucionales, mediante la
generacion de propuestas con base en las especificidades de
cada uno de ellos y someterlos a autorizacion para su posterior
implementacion, con la finalidad de lograr unificacion de criterios
que permitan regular la operacion académica.

Proponer e instrumentar estrategias para la seleccion de
participantes durante las etapas de diseno, aplicacion y
evaluacion de proyectos académicos, mediante la coordinacion
de las actividades conducentes, con la finalidad de conformar los |
equipos de trabajo que apoyen el desarrollo de los programas
institucionales.

Coordinar las acciones necesarias para la elaboracion de los
materiales didacticos y de apoyo al disefio, aplicacion y
evaluacion de los programas académicos, con base en las |
especificidades de cada proyectoy la generacion de propuestas
adecuadas para cada uno de ellos, con la finalidad de asegurar

que su desarrollo cumpla con los objetivos previamente

establecidos.
Coordinar las acciones necesarias para la realizacion de |
diagnosticos en materia de educacion artistica, mediante el |
desarrollo de acciones conjuntas y coordinadas con las |
instituciones, secretarias y direcciones generales de cultura en
los Estados, con la finalidad de detectar las necesidades que

Y sustenten el disefo de proyectos.

ARRULLUY
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7. Coordinar la correspondencia y congruencia entre los contenidos
en linea y los presenciales de los diversos programas educativos
de la direccién de desarrollo académico.

8. Atender las necesidades de disefar y poner en practica
contenidos en linea dentro de la unidad académica de posgrado.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones con personal de las areas del
Centro Nacional de las Artes.

Relaciones Externas: con personas e instituciones externas, a fin de
apoyar el desarrollo de los eventos académicos que se realizan en el
CENART.

JESARROLLO
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Nombre del Puesto: Subdirector de Estudios Interdisciplinarios

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las actividades académicas de caracter interdisciplinario que
vincule las tareas del personal académico en las escuelas y centros de
investigacion del Centro Nacional de las Artes, estableciendo los
criterios académicos de las areas interdisciplinarias y alineandolos con
los proyectos académicos, con la finalidad de vincular a los alumnos y
maestros que participan en las actividades académicas del CENART.

Funciones

1. Establecer el programa para el reclutamiento y seleccion de

maestros que imparten las diferentes materias en las diferentes
disciplinas, asi como negociar los honorarios a pagar por la
prestacion de sus servicios, considerando el aspecto
presupuestal y la normatividad establecida para tal efecto, con
la finalidad de asegurar el desarrollo de los proyectos y
programas sustantivos, en tiempo y forma.

Coordinar las acciones necesarias que permitan validar, los
contenidos de los programas de los cursos de cultura integral y
concentracién complementaria, ante el Instituto Nacional de
Bellas Artes y las instituciones educativas respectivas, asi como
autorizar la acreditacion de los alumnos por cada una de las
materias, mediante el envio de la documentacion requerida a las
instancias correspondientes, con la finalidad de incorporar
estrategias que permitan mejorar la calidad de los servicios
proporcionados por el CENART en materia educativa y de
formacion.

Coordinar las acciones necesarias orientadas a proporcionar un
servicio eficiente y de calidad a los alumnos que participan en los
diferentes cursos, considerando sus necesidades e inquietudes,
asi como analizando las propuestas que presentan para el
mejoramiento de los servicios, con la finalidad de incorporar
estrategias que permitan mejorar la calidad de los servicios
proporcionados por el CENART en materia educativa y de
formacion.

Coordinar el desarrollo de los cursos interdisciplinarios de cultura
integral, concentracion complementaria y talleres de apoyo,
mediante el diseno de los lineamientos generales para su
operacion con base en la politica académica institucional, con la
finalidad de mejorar, promover y difundir las actividades del
Centro Nacional de las Artes.

Establecer los cursos interdisciplinarios de cultura integral,
concentracion complementaria y talleres de apoyo, mediante el
andlisis de las diferentes propuestas de programas de estudio y
efectuando entrevistas para la conformacién del plantel
educativo, con la finalidad de integrar el equipo que participara
en el ciclo escolar correspondiente.

Instrumentar mecanismos que permitan dar seguimiento y
evaluar el impacto y resultados de'los cursos de cultura integral,

‘concentracion complementaria y talleres de apoyo, medlante_]""

a1
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[ aplicacion de los diferentes instrumentos disenados para tal
efecto y la generacion de los indicadores correspondientes, con
la finalidad de reorientar, modificar y corregir, en su caso, los
programas de acuerdo con los objetivos planteados para cada
proyecto.

7 Coordinar las acciones necesarias para evaluar seminarios y
actividades académicas de acercamiento a la interdisciplina en
los que participa el personal académico de las instituciones
educativas, centros de investigacion, personal de la Direccion de
Desarrollo Académico y maestros invitados, estableciendo
objetivos a corto, mediano y largo plazo, en el marco de los
programas sustantivos, con la finalidad de analizar, reorientar o
modificar, en su caso, los proyectos de cada area.

8. Coordinar reuniones de planeacion con cada institucion
educativa, a través de jornadas de trabajo que permitan recabar
informacion para prever la distribucion y organizacion de las
areas de cultura integral y concentracion complementaria, con
la finalidad de instrumentar programas y proyectos para los
periodos escolares correspondientes.

9 Establecer estrategias para vincular y fortalecer las relaciones
con otras instituciones o instancias dedicadas al desarrollo de la
cultura, mediante una estrecha y permanente comunicacion que
favorezca el intercambio de informacion y la obtencion de
material de apoyo y soporte para |os cursos de cultura integral
y concentracion complementaria, con la finalidad de enriquecer
los programas institucionales.

10. Coadyuvar con la Direccion de Desarrollo Académico en los
proyectos interdisciplinarios  relacionados con la unidad
académica de posgrado, particularmente en aquellos programas
y cursos directamente relacionados con el cuerpo de profesores,
grupos y lineas de investigacion interdisciplinarias.

Relaciones Internas: interareas con personal del CENART.

Relaciones Externas: con docentes e instituciones educativas externas,

centros de investigacion, para llevar a cabo las actividades que

demandan los proyectos interdisciplinarios.

Relaciones
Internas y/o
L Externas
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Servicios Académicos

en

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias para el desarrollo de las actividades

materia académicas y administrativo-escolares, mediante

instrumentacién de mecanismos que permitan atender los
requerimientos logisticos y de gestion administrativa necesarios para la
realizacion de los cursos programados en el CENART, con la finalidad de
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos del proyecto
interdisciplinario en sus modalidades curricular (posgrados vy
licenciaturas) y no curricular.

Funciones

1. Coordinar el proceso de administracion escolar de los programas

interdisciplinarios de cultura integral y concentracion
complementaria, instrumentando mecanismos que permitan un
eficiente control de las inscripciones, asi como proporcionando
los informes necesarios a la comunidad estudiantil y la
generacion de informes necesarios, con la finalidad de asegurar
un 6ptimo control interno que favorezca los servicios que
proporciona el area.

Coordinar las acciones necesarias orientadas a apoyar a la
Subdireccién de Estudios Interdisciplinarios, mediante el
desarrollo de propuestas de investigacion educativa que
permitan orientar y desarrollar el proyecto curricular
interdisciplinario, con la finalidad de apoyar el cumplimiento de
los programas sustantivos institucionales.

Supervisar el desarrollo de los aspectos operativos y Ioglst|cos
necesarios para llevar a cabo las actividades académicas de los
programas interdisciplinarios (cultura integral y concentracion
complementaria), mediante la atencion de los requerimientos
para su realizacion, asi como vigilando las condiciones de los
laboratorios, salones, materiales de apoyo y equipo a traves de
inspecciones periddicas y manteniendo comunicacion con los
coordinadores y asistentes responsables de su atencion, con la
finalidad de facilitar el proceso de ensenanza-aprendizaje.
Proponer a la Subdireccién de Estudios Interdisciplinarios, la
contratacién de aquellos docentes cuyo perfil académico
represente la mejor opcion, mediante la solicitud de programas
curriculares de interés a las escuelas, instituciones educativas y
centros de investigacion, y en consecuencia asegurar la calidad
de los cursos programados para tener herramientas de analisis
general del programa interdisciplinario en sus modalidades
curricular y no curricular.

Coordinar la elaboracion del presupuesto requerido para la
operacion de la Direccion de Desarrollo  Academico,
determinando el nimero de cursos y talleres del programa
curricular interdisciplinario y correspondiente costeo, con la

finalidad de asegurar la prevision de recursos necesarios y |

obtener su autorizacion en tiempo y forma.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones con personal de las areas del
Centro Nacional de las Artes.

Relaciones Externas: con personas e instituciones externas, para la
organizacion y operacion de los cursos programados, a fin de cumplir
con los objetivos.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Extension Académica

Objetivo
General del
Puesto

Desarrollar y evaluar en forma conjunta con el Director de area,
actividades académicas en todas las ramas artisticas y areas afines,
analizando proyectos y coordinando su realizacién, asi como
supervisando los diferentes niveles de desarrollo de actividades, desde
la iniciaciéon hasta su especializacion, con la finalidad de ofrecer a
estudiantes, artistas profesionales, investigadores y publico interesado,
productos académicos que les permitan ampliar y profundizar sus
conocimientos y habilidades en los distintos campos del arte y la cultura,
dentro de los lineamientos y prioridades del Centro Nacional de las
Artes.

Funciones

1. Coordinar y establecer los medios necesarios que permitan
recabar y organizar informacién concerniente a cada actividad
académica que requiera de difusion publica, mediante la
formulacion de distintos formatos para prensa y medios
electrénicos, con la finalidad de generar condiciones favorables
para dar a conocer a los programas sustantivos del CENART a
posibles publicos interesados.

2. Coordinar la elaboracion de reportes cualitativos y cuantitativos
de periodicidad mensual, trimestral y anual que muestren las
actividades de extension académica, mediante el acopio, analisis
e integracion de los datos de cada area involucrada y la
generacion de los reportes correspondientes, con la finalidad de
generar herramientas de informacion para su integracion a los
reportes globales del Centro Nacional de las Artes.

3. Desarrollar analisis y evaluacion técnica de proyectos
académicos en diferentes disciplinas artisticas y areas afines,
determinando su viabilidad segin su calidad y pertinencia
académicas, asi como considerando la calificacion otorgada por
los docentes, con la finalidad de conformar la programacién de
extension académica del Centro Nacional de las Artes.

4. Implementar herramientas que permitan evaluar los resultados
de cada actividad académica desde las perspectivas académicas
y organizativas, recabando la informacién necesaria a traves de
alumnos, maestros y responsables de la organizacion, con la
finalidad de documentar los logros de cada actividad y sugerir su
continuidad, modificacién o sustitucion.

5. Coordinar y supervisar que se lleven a cabo los tramites de
contratacion del personal docente, de solicitud de espacios y de
adquisicion de recursos materiales necesarios para el desarrollo
de las actividades de extensién académica, mediante la gestion
pertinente a través de las jefaturas de departamento del area
ante las areas competentes, con la finalidad de asegurar que las
actividades académicas se desarrollen de manera optima.

6. Coordinar con la Unidad Académica de Posgrado actividades y |

programas de extension académica que coadyuven en la
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formacién y fortalecimiento de los programas de posgrado del
Centro Nacional de las Artes.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones con personal de las areas del
Centro Nacional de las Artes.

Relaciones Externas: con personas e instituciones externas, a fin de
apoyar el desarrollo de los eventos académicos que se realizan en el
CENART.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Artes Visuales, Danza, Multimedia y

Literatura

Objetivo
General del
Puesto

Desarrollar y evaluar de manera conjunta con su superior jerarquico,
actividades académicas no formales, en el marco de los principios
educativos establecidos por el Centro Nacional de las Artes, mediante la
planeacién, organizacion y evaluacion de las actividades correspondientes
de acuerdo con los programas de trabajo establecidos, con la finalidad de
generar condiciones que permitan ampliar la oferta en materia de educacion
artistica

Funciones

1.

Diseflar y proponer estrategias orientadas a ampliar la oferta
educativa no formal de las areas artisticas en materia de artes
visuales, multimedia, literatura y danza, mediante el desarrollo de
trabajos de investigacion que permitan analizar y evaluar
programas en estas materias, con la finalidad de coadyuvar al
mejoramiento de los programas sustantivos del Centro Nacional de
las Artes.

Definir estrategias de difusion en coordinacién con instituciones
educativas, mediante la formulacion de propuestas y una
comunicacién permanente, con la finalidad de que favorezcan la
capacitacion del pdblico interesado en las actividades académicas
en materia de danza, literatura y multimedia.

Coordinar la logistica previa, y durante el desarrollo de las
actividades académicas, mediante la asignacion de responsabilices
y la supervision respecto a su cumplimiento, con la finalidad de
coadyuvar al cumplimiento de los programas sustantivos
institucionales, en tiempo y forma.

Implementar los criterios, procesos y elementos de aplicacion para
la formulacién de constancias y diplomas que otorga la
subdireccion, mediante su disefio de acuerdo con la especificidad de
cada una de las acciones a documentar, con la finalidad de contar
con los documentos para la acreditacion de cursos, diplomados,
talleres, etc., en los que participa la comunidad del Centro Nacional
de las Artes.

Participar con la Direccion de Desarrollo Académico en la
estructuracion de la oferta académica, mediante la asesoria
pedagégica de programas y proyectos educativos, con la finalidad
de fortalecer y ampliar el programa educativo del CENART,
incluyendo la oferta educativa no formal de la Unidad de Posgrado.
Definir e implementar estrategias orientadas a revisar las
actividades en materia de extension académica, a través del diseno,
la aplicacion de instrumentos especificos y la sistematizacion de

“informaciéon que permita obtener los resultados alcanzados, con la
finalidad de valorar la pertinencia y viabilidad de las mismas.

Disefar e implementar estrategias que permitan dar un eficiente
seguimiento académico a las actividades y programas en materia de
extension académica, mediante la evaluacion respecto a los
avances y cumplimiento de los mismos, con la finalidad de aportar
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elementos de informacién que favorezcan el enriquecimiento de
dichos programas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: interareas con personal y con la poblacion artistica del
Centro Nacional de las Artes.

Relaciones Externas: con publico en general, para el desarrollo de las
actividades del area, a fin de cumplir con los programas sustantivos.




CULTURA|

SECRETARLA DE CULTURA

Nombre del puesto: Jefe

Desarr
video,
progra

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

permanenciay e
viabilidad y logfstica técnica y op
finalidad de favorecer
artisticasy personales entr
de extension acadé

Video, Teoriae Historia

de Departamento de Cine,

ollar y coordinar 1as Jctividades de las areas artisticas de cine,
teoria, historia y critica de las artes, por medio del disefo de
mas académicos dirigidos a publicos especificos, determinando |2
valuacion de dichas actividades a través dela operacion,
erativa que asi lo requieran, con la
mbio de experiencias académicas,

dentro del programa anual

el interca
e los participantes
mica.

Disefar y proponer la implementacién de proyectos viables en
\las disciplinas artisticas de cine, video, teoria, historiay critica de
las artes, tomando en consideracion tanto las necesidades de los
publicos especificos Y de la Unidad Académica de Posgrado, con
|a finalidad de permitir su evaluacion para su posible desarrollo
dentro del Centro Nacional de las Artes.
Disenar estrategias orientadas a favorecer
viabilidad para 1a ejecucion de los programas académicos,
tomando en cuenta la calendarizacion anual o semestral
establecida para dichas acciones, con la finalidad de asegurar
que se lleven a cabo los programas en tiempo y forma.
Implementar las acciones necesarias que le permitan interactuar
con todas Y cada una de las instancias académicas,
profesionales, técnicas, operativas, asi como con el personal que
labora en el Centro Nacional de las Artes, por medio de canales
de comunicacion abiertos y permanentes, con la finalidad de
vincular acciones Qque favorezcan el cumplimiento de la
programacic')n establecida.

Coordinar las acciones necesarias que permitan evaluar Yy
determinar necesidades, requerimientos y/0 posibles
problematicas que puedan surgir durante la realizacion de 1as
actividades académicas y toma de decisiones por medio de la
implementacién de estrategias expeditas con el apoyo de otras
sreas del CENART, con la finalidad de asegurar su resolucion en
tiempo y forma.

Convocar a instituciones de educacio
ialidad y ejecucion d

la busqueda Yy

n superior y comunidad

artistica, la posible Vi e la actividad académica
especifica en su €aso, 1 través del uso de las tecnologias, con la
finalidad de impactar a un mayor numero de usuarios.
|nstrumentar mecanismos qué permitan cada uno de los
requerimientos Y necesidades especificas, a través de una
supervision directa durante la actividad académica, tanto de los
maestros invitados como del pablicoy alumnos inscritos, con la
finalidad de asegurar su ejecucion en tiempo y forma.
Disenar estrategias de difusion, tomando en cuenta las
caracteristicas de cada actividad que se lleva a cabo, mediante
ja utilizacion de diversos medios de r;omunicacién, tales como |

_correo_electronico.. redes socialesivia telefonica, etc, con 1a |
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finalidad de asegurar que se cuente con la cobertura que permita
llegar a los plblicos especificos convocados.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones interdreas con el personal del
Centro Nacional de las Artes, tales como centros de investigacion,
escuelas, programacion artistica y difusién entre otras con la finalidad
de llevar a cabo las actividades en foros, salones.

Relaciones Externas: No aplica.

99
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Inscripcion e Informacion

Coordinar las acciones necesarias para atender el proceso de inscripcion
de los asistentes a las diferentes actividades que le encomiende la
direccion de asuntos académicos, proporcionando la informacion
inherente a las mismas a todas aquellas personas que asi lo requieran,

Objetivo 3 2 1
General del asi como registrando Yy reportando los INgresos por concepto de
PLEStO inscripciones, y el numero de Jctividades y publico asistente, €n los

periodos establecidos para tal efecto, con la finalidad de asegurar un

eficiente control de las actividades bajo 1a responsabilidad del area en

materia de formacion, capacitacion y especializacion académica que
nersigue el Centro Nacional de las Artes.

1. Gestionar los procesos de administracion escolar de los alumnos
inscritos en las diferentes opciones de formacion de la Direccion
de Desarrollo Académico, compilando datos por medios
electronicos, con la finalidad de proporcionar, de manera
oportuna, |a informacion requerida acerca de la oferta
académica de la Direccion.

2 Realizar el seguimiento de los registros escolares de cursos de
desarrollo académico Y de la Unidad Academica de Posgrado
mediante la consulta y revision de bases de datos, para la
oportuna integracion de informes periodicos.

3. Proporcionar informacién de manera personal, mediante via
electrénica o telefonica <obre las posibilidades de realizacion de
cervicio social y practicas profesionales a los interesados en las
actividades artisticasy culturales que se realizan en las areas del
Centro Nacional de las Artes, con el propésito de CONOCET el
perfil de estudios y las expectativas de formacion.

4. Atender los requerimientos de informacion sobre el servicio
social y practicas profesionales en el Centro Nacional de las
Artes, de manera presencial, via telefonica y por medios
electronicos con €l propdsito de registrar estudiantes para que
contribuyan al desarrollo de los proyectos sustantivos,
administrativos y de investigacion.

5 Gestionar los procesos administrativos de la Subdireccion de
Servicios Escolares compilando Yy revisando la documentacion
correspondiente, con el proposito de realizar en tiempo y forma
los tramites necesarios.

6. Apoyar el proceso de deteccion de necesidades de prestadores
de servicio social en 1as areas academicas 'y administrativas del
CENART, mediante la oportuna recepcion de solicitudes
proporcionadas de manera impresa, por medios electrénicos 0
via telefonica, para compilar informacion acerca de los perfiles

| necesarios y actividades que s€ llevaran a cabo para formalizar \
| \ las solicitudes necesarias ante las instituciones educativas |

\ correspondientes. \

| 7. Orientar a los estudiantes intcresados en realizar su servicio "

| | ocial y pricticas profesionales g las dreas del CENART. |

Funciones
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mediante el desarrollo de entrevistas y recepcion de carpetas de
trabajo, para contribuir en su formacién ubicandolos en las areas |
correspondientes a su perfil e interés profesional. |

P?Ia-cionzs
Internas y/o
Externas

e 3 Artes
Relaciones Internas: con el personal del Centro Nacional de las Artes.
Relaciones Externas: con el publico en general derivadas de los eventos
desarrollados en el area.

g 8] ;ﬂ’: JU__-
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Promocion y Enlace

Objetivo

General del
Puesto

Funciones

Coordinar las acciones necesarias para establecer vinculos de
comunicacion entre las escuelas, areas € instituciones que se concentran
en el Centro Nacional de las Artes, asi como con otras instituciones y
escuelas nacionales y extranjeras relacionadas conla educacion artistica
mediante los canales de comunicacién adecuados, a fin de promover las
actividades organizadas por la Direccién de Desarrollo Académico, asi
como propiciar diversas formas de colaboracion interinstitucional que
estimulen y fortalezcan el desarrollo profesional de estudiantes Yy
egresados del CENART.

1.

Coordinar las acciones necesarias para investigar informacion
sobre las ofertas de educacion artistica en todas sus
modalidades y niveles, y de difusion y promocion de las artes, en
diferentes instituciones y organismaos culturales, mediante la
revision de las paginas de internety correo electronico, prensa’y
materiales de difusion de la programacion académica y artistica
de las instituciones culturales y educativas, con la finalidad de
documentarlas y difundirias.

Coordinar las acciones orientadas a proporcionar orientacion
para el uso de la infraestructura fisica y humana con la que
cuenta el Centro Nacional de las Artes, a estudiantes y en
general a la comunidad académica, mediante entrevistas
personales, para la presentacion de trabajos académicos y
artisticos.

Coordinar las acciones necesarias para apoyar la realizacion de
los eventos y proyectos que presentan las escuelas y centros de
investigacion con fines académicos o de divulgacion, mediante
una estrecha comunicacion con las instituciones involucradas y
la coordinacion de acciones conjuntas, a fin de coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos planeados.

Instrumentar  estrategias de comunicaciéon que permitan
promover en las escuelas, en instituciones relacionadas con el
arte y la cultura, entre los egresados, y entre el publico
interesado, los eventos Y actividades que se presentan en el
Centro Nacional de las Artes, mediante el uso de herramientas
electrénicas, con la finalidad de convocar y lograr una mayor
asistencia de publicos especificos.

Mantener canales de comunicacion adecuados y permanentes
con diversas instituciones, organizaciones Y escuelas
relacionadas con la cultura y el arte, a través de contactos
personalizados y la coordinacion de acciones conjuntas, para el

desarrollo e implementaciony difusion de proyectos académicos |

y artisticos.
Coordinar las acciones necesarias que permitan la difusion de la
programacion de actividades académicas de 1a direccion de

desarrollo académico del Centro Nagﬁfqnal de las Artes, entre 10s |

alumnos, egresados, docentes, invesh adores e instituciones y.

) HOF
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10.

L.

12

organizaciones relacionadas con el arte y la creacion artistica, a
través de la distribucion de folletos, de internet y de entrevistas
personales, a fin de promover una mayor participacion en las
actividades del CENART.

Administrar la sala de coémputo establecida, mediante la
asignacion organizada y reglamentada de los equipos
informaticos disponibles, con la finalidad de facilitar actividades
de investigacion, elaboracion de trabajos y consultas en internet
a estudiantes, docentes e investigadores, asi como asesoria en
uso de los equipos.

Administrar la tele aula, sede de la red de las artes en el Centro
Nacional de las Artes, mediante la aplicacion de los
procedimientos establecidos por la direccion de educacion a
distancia, con la finalidad de facilitar la presencia de estudiantes,
egresados, docentes, gestores culturales y publico interesado,
en la oferta educativa transmitida por el canal 23 de Edusat.
Coordinar las acciones necesarias que permitan obtener

informacion sobre becas, premios, estimulos, concursos y todas |

aquellas oportunidades que permitan la superacion académica y
profesional de los alumnos, egresados, docentes e
investigadores, enviando dicha informacion a través de
impresos, internet y entrevistas personalizadas, con la finalidad
de ayudar a su preparacion.

Administrar ia base de datos de alumnos y egresados de las
escuelas ubicadas en el CENART, mediante la continua revision
y actualizacion de la informacion disponible, con la finalidad de
mantenerla funcional y eficiente como una herramienta de
difusién y comunicacion.

Brindar informacion personalizada a interesados en ingresar a
alguna de las escuelas ubicadas en el Centro Nacional de las
Artes, mediante entrevistas personales, con la finalidad de
orientarlos acerca de los procesos y requisitos de ingreso.
Planear, instrumentar y coordinar las jornada de salud en el
CENART, gestionando la presencia de servicios publicos de salud
en el CENART, organizando la imparticion de charlas, talleres,
acciones artisticas, y realizando la distribucion de materiales
informativos relacionados con temas de salud, con la finalidad

de brindar servicios médicos de prevencion e informacion

aplicable al cuidado de la salud en general y especificamente a

las afecciones derivadas de la practica profesional de los |

artistas.

Relaciones *:
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones con personal de las areas del
Centro Nacional de las Artes.

Relaciones Externas: con personas e instituciones externas, para
vincularlos con las actividades de extension académica.

1N2
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Talleres Infantiles

Obijetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias para el desarrollo de los programas en
materia de talleres infantiles, proporcionando el apoyo logistico y
operativo necesario para llevar a cabo actividades relacionadas con el
4rea de los talleres infantiles, asi como de aquellos eventos relacionados
con talleres, conferencias, seminarios y coloquios en el area de teatros
y de eventos especiales, mediante la coordinacion de actividades
conjuntas con las areas de operacion escénica, servicios, programacion
artistica y adquisiciones, con la finalidad de coadyuvar al desarrollo
exitoso y la viabilidad operativa de los eventos.

Funciones

1.

Disefiar y proponer los modelos de talleres infantiles, mediante
la formulacion de programas y proyectos de exploracion e
iniciacién artistica para su posterior imparticion al publico infantil
dentro del Centro Nacional de las Artes, con la finalidad de
coadyuvar al cumplimiento de los programas sustantivos
institucionales.

Desarrollar analisis de los potenciales talleristas y muestras que
pueden impartirse en los talleres infantiles dentro de los
proyectos de esta area, mediante una coordinacion
interinstitucional con otras dependencias relacionadas con estos
publicos y eventos, con la finalidad de coadyuvar a su integracion
en los programas institucionales del Centro Nacional de las
Artes.

Implementar programas orientados a capacitar al personal que
presta un servicio social dentro del Centro Nacional de las Artes,
mediante su integracion e involucramiento en la ejecucion de los
programas sustantivos a cargo del departamento, con la
finalidad de apoyar los programas institucionales de servicio
social, asi como el conocimiento de dichos prestadores de
Servicios.

Coordinar el desarrollo de los talleres infantiles, teatro y eventos
especiales, mediante la programacion de espacios necesarios y
la asignacion de requerimientos técnicos y materiales para su
realizacion, con la finalidad de apoyar el cumplimiento de los
programas sustantivos del Centro Nacional de las Artes.
Coordinar las acciones necesarias para la integracion de las
areas sustantivas involucradas en los diversos eventos,
mediante la programacién de las acciones logisticas
correspondientes, con la finalidad de dar solucion a los
requerimientos de los diferentes eventos para su realizacion en
tiempo y forma.

Coordinar la implementacién de estrategias que permitan

verificar y monitorear la asistencia del publico a los eventos
académicos desarrollados por el area infantil, mediante el
establecimiento de vinculos con instituciones y sectores
interesados, con la finalidad de allegarse de elementos de

104
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7.

informaciéon que le permitan evaluar el impacto de los
programas, asi como una mayor participacion en los mismos.
Coordinar las actividades del Departamento de Teatro,
mediante la supervision de las areas y tareas, con la finalidad de
cubrir las necesidades en cuanto al apoyo academico y asegurar
su exitoso desarrollo.

Recibir y analizar las propuestas de talleres y actividades
académicas en el area de teatro y talleres infantiles, evaluando
su calidad y pertinencia, para incluirlas en el programa anual de
la Subdireccion de Extension Académica del Centro Nacional de
las Artes.

Solicitar la documentacién a los maestros que participan en el
programa de teatro y talleres infantiles dentro de Ila
programaci6n anual de la Subdireccién de Extension Académica,
realizando los tramites de la solicitud de contratacion y dar
seguimiento de la misma, para cumplir con los aspectos
administrativos en tiempo y forma.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones con personal de las diversas
areas del Centro Nacional de las Artes.

Relaciones Externas: con publico en general a través de los eventos
desarrollados por el area, a fin de cumplir con los objetivos y programas.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Planeacion Académica

Objetivo
General del
Puesto

Participar en la construccion de los modelos de las distintas areas
académicas del Centro Nacional de las Artes, asignados por la Direccion
de Desarrollo Académico, considerando la especificidad de cada
programa y aportando los elementos necesarios en materia académica,
que fortalezcan sus contenidos, con la finalidad de contar con
programas de alta calidad y excelencia que respondan a las necesidades
de la comunidad del CENART.

Funciones

1.

Proponer la capacitacion pedagogico-artistica para el personal

Apoyar en la planeacion, coordinacion y evaluacion de las
actividades académicas de los programas inter 'y
transdisciplinarios de desarrollo académico, de educacion a
distancia, de la unidad académica de posgrado y de los centros
regionales, a través de los medios de comunicacion adecuados,
la observacion pedagogica y los instrumentos disenados para
tales fines, para colaborar en la organizacion y desarrollo de los
programas propuestos, dirigidos y/o supervisados por la
Direccion de Desarrollo Académico.

Coordinar y dirigir el equipo pedagégico en funciones de disefio,
asesoria y seguimiento académico de los programas inter y
transdisciplinarios de desarrollo académico, de educacién a
distancia, de la unidad académica de posgrado y de los centros
regionales de educacion artistica, a través de los medios de
comunicacion adecuados, los instrumentos disefiados para tales
fines y el seguimiento oportuno de las actividades
encomendadas, a fin de contribuir en la operacion de los
programas académicos propuestos, dirigidos y/0 supervisados
por la Direccion de Desarrollo Académico.

Participar de manera conjunta con la Direccion de Desarrollo
Académico y la Subdireccion de Estudios Interdisciplinarios en el
programa académico interdisciplinario, a través de los medios de
comunicacién adecuados, la observacion pedagogica, los
instrumentos de evaluacion y la elaboracion de informes de
resultados solicitados, a fin de contribuir en la planeacion y el
desarrollo del programa académico que dirige la Direccion de
Desarrollo Académico

académico de los programas inter y transdisciplinario de
desarrollo académico, de educacion a distancia, de la unidad f
académica de posgrado y de los centros regionales de educacion
artistica, a través de los medios de comunicacion adecuados, la
observacion pedagogica, los instrumentos de evaluacion de las
actividades y los informes de resultados solicitados, para
coadyuvar a alcanzar los objetivos planteados en el programa de
formacion pedagogica de profesores de educacion artistica..

»Disefar y proponer la capacitacion pedagogica de! personal

académico de los programas inter y transdisciplinario de

“desarrollo académico, de educacién & distancia, de la unidad

K
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académica de posgrado y de los centros regionales de educacion
artistica por medio de cursos, seminarios y talleres, con la
finalidad de propiciar una docencia comprometida y coherente
con los principios metodologicos de la Direccion de Desarrollo
Académico.

6. Disefar y desarrollar proyectos de investigacion educativa,
elaborando propuestas, para el mejoramiento de las areas
académicas del CENART.

7. Participar en el disefio de modelos académicos de las distintas
4reas (subdireccion de estudios interdisciplinarios, direccion de
multimedia, desarrollo académico, educacion a distancia, unidad
académica de posgrado, extension académica, etc. trabajando
en su desarrollo, con el propésito de dar una imagen conjunta al
CENART.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones con personal de las diversas
areas del Centro Nacional de las Artes.

Relaciones Externas: con instituciones publicas y privadas para
establecer contacto y favorecer el desarrollo del programa académico
inter y transdisciplinario de la institucion. N
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Diseho de Proyectos

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias para proporcionar asesoria en materia
pedagobgica a las distintas areas académicas del Centro Nacional de las
Artes, mediante la implementacién de estrategias y programas que
favorezcan y fortalezcan el conocimiento, ya sea de manera presencial,
o bien a distancia, con la finalidad de apoyar el cumplimiento de los
programas sustantivos del CENART.

Funciones

1.

Desarrollar trabajo con]unto con los equipos académicos para
establecer las bases tedricas, metodologicas, filoséficas y
pedagogicas que posibiliten el disefio de diferentes proyectos,
en el campo de la educacion artistica, realizando reuniones de
trabajo, con la finalidad de analizar las experiencias que
permitan formular un diagnéstico para el disefio de los mismos.
Elaborar escritos diversos en donde se reflexione y analicen las
condiciones de operacién, finalidades y problematicas, de las
distintas areas académicas del CENART en el marco de la
construccion de proyectos educativos, mediante la recopilacion
y articulacion de informacién que aporte una vision clara, para
apoyar en el disefio adecuado.

Recopilar, investigar y analizar diversos materiales
(bibliograficos, videograficos, mesograficos, etc.) para contar
con elementos tedricos y metodoldgicos, a través de la atencion
de solicitudes y proyectos de la Unidad Académica de Posgrado,
Fducacion a Distancia, Centro Multimedia, Biblioteca, etc., conla
finalidad de desempefiar las funciones de asesoria pedagogica
con las areas académicas del CENART.

Apovyar en las distintas tareas académicas de la Subdireccion de

Planeacion Académica, de acuerdo con los proyectos que se
estén operando, dando seguimiento académico y realizando
informes de las actividades desempeiadas con la finalidad de
brindar elementos que sirvan para el diagnostico y la valoracion,
para dar cumplimiento a las metas establecidas.

Disefar materiales didacticos que apoyen las distintas
actividades académicas que se desarrollan en el area,
organizando y sistematizando la informacion para trabajarla con
los equipos involucrados, a fin de concluir la planeacion
académica de los proyectos asignados.

Coordinar las acciones necesarias de operacion y logistica, a
través de solicitar espacios, elaborar calendarios, convocatorias,
reuniones de trabajo, 6rdenes del dia, minutas, correos, para dar

cumplimiento al disefo y desarrollo de los proyectos académicos

gue impulsa el area.

| Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: se establece relacién con el personal de otras
| subdirecciones: de Desarrollo Académico, con la Direccibn de
'j Programacion Artistica, con Ia Direccién de Multimedia, con las
M “Subdirecciones de la Direccion de Admm\strauon Relaciones Externas:
sc establece comunicacion con personas e i [
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Evaluacién Académica

Objetivo
General del
Puesto

Disefiar y coordinar la operacion de los programas de evaluacion y
seguimiento que permitan medir el aprovechamiento de los diferentes
proyectos académicos que se desarrollan en el Centro Nacional de las
Artes, asi como generar elementos de analisis de las diferentes practlcas

educativas que se desarrollan en cada proyecto académico, a través de |
la aplicacién de diversas herramientas destinadas para tal efecto, con la
finalidad de generar insumos de informacién que permitan mejorar,
actualizar y eficientar las actividades educativas que ofrece el CENART.

Funciones

1. Realizar diagnésticos de las posibilidades de desarrollo de
programas educativos el area interdisciplinaria, de educacion a
distancia, de desarrollo académico de la Unidad Académica de |
Posgrado y de los centros regionales de educacion artistica,
instrumentando diversos mecanismos de recopilacion de
informacién para colaborar en el desarrollo de los programas
académicos que coordina la Subdireccién de Planeacion
Académica.

2. Sistematizar la informacién que arrojan las actividades de los |
programas interdisciplinario, de educacion a distancia de
desarrollo académico de la Unidad Académica de Posgrado y de
los centros regionales de educacién artistica, a través de
instrumentos de andlisis estadisticos, con la finalidad de contar
con datos concretos sobre el desempefio de diversas actividades |
académicas que se implementan en el CENART, que son
asignados a la Subdireccion de Planeacion Académica.

3. Disefiar y aplicar instrumentos de evaluacion que permiten
medir el desarrollo de las actividades académicas de los
programas interdisciplinario, de educacién a distancia de
desarrollo académico de la Unidad Académica de Posgrado y los
centros regionales de educacion artistica, mediante el andlisis y
disefio estructurado de los mismos, con el fin de contar con
criterios académicos que permitan la revision y mejoramiento de
dichos proyectos asignados por la Direccion de Desarrollo
Académico.

4. Monitorear la aplicacion de los programas elaborados para
evaluar su desempefio y permanencia, a partir de los criterios
educativos que marca el proyecto académico del CENART,
mediante la revision e identificacion de los avances de cada uno
de los programas, con el propdsito de depurar y optimizar la |
oferta académica asignada a la Subdireccion de Planeacion
Académica.

5. Instrumentar procesos de seguimiento que permitan la
evaluacion de actividades académicas del programa de trabajo
de la Direccion de Desarrollo Académico, a traves de la

sistencia y registro de las activi dades para mantener la calidad
i de formacion artistica.
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6. Realizar investigacion documental y de campo para el desarrollo
de programas de evaluacion, a través del método cualitativo con
la intencion de encontrar los mecanismos pertinentes para el
seguimiento, instrumentacion y enriquecimiento de los procesos
educativos que se llevan a cabo en cada programa académico
asignado a la Subdireccion de Planeacion Acadéemica.

7. Elaborar material didactico para la imparticion de talleres,
seminarios y programas que se instrumentan dentro de las
actividades de evaluacion de los diversos proyectos académicos
del CENART, mediante la recuperaciéon de las experiencias
académicas y artisticas para enrigquecer los programas de
formacién que se asignan a la Subdireccion de Planeacion
Académica.

8. Elaborar informes cualitativos y cuantitativos del desarrollo de
los proyectos académicos del CENART coordinados por la
Subdireccion de Planeacion Académica, a través de la
sistematizacién y el andlisis de los instrumentos aplicados, a fin
de dar cuenta de su proyeccion.

9. Supervisar los aspectos operativos y logisticos de las actividades
académicas de los programas de la Subdireccién de Planeacion
Académica, mediante la atencion de los requerimientos
vigilando las condiciones de los salones, materiales de apoyo y
equipo a través de revisiones periddicas y manteniendo la
comunicacion con los coordinadores responsables de su
atencion, para cumplir en tiempo y forma con los requerimientos
de los cursos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones con personal de las diversas
areas del CENART (programacion artistica, Direccion de Educacion a
Distancia, Multimedia, Subdireccion de Servicios Escolares, etc.).
Relaciones Externas: con personas € instituciones.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Servicios Escolares

Coordinar las acciones necesarias que permitan una eficiente operacion
del sistema de computo y de los recursos materiales y administrativos
en materia de servicios escolares, mediante la implementacion de

Obijetivo mecanismos orientados a optimizar el control y la calidad de la
General del informacion que se intercambia con las diferentes escuelas del instituto
Puesto nacional de bellas artes ubicadas en el Centro Nacional de las Artes,

areas involucradas del CENART, asi como teleaulas pertenecientes a la

red de las artes a nivel nacional, con la finalidad de coadyuvar al

cumplimiento de los objetivos institucionales.

1. Coordinar las acciones necesarias para optimizar la operacion
del sistema de control escolar interno del Centro Nacional de las
Artes, a través del control y seguimiento de las actividades
necesarias para mantenerlo permanentemente en operacion y
actualizado, con la finalidad de lograr su utilizacion.

2. Participar en lainstrumentacion y operacion de la administracion
escolar, de la oferta académica multimodal que realicen las
diferentes areas sustantivas del CENART, asi como su Unidad
Académica de Posgrado.

3. Coordinar y operar anualmente los procesos de admision,
inscripcion, seguimiento, evaluacion, acreditacion y certificacion
determinando los aspectos normativos para la generacion de
documentos que den cuenta del cumplimiento de los requisitos
en cada proceso.

4. Participar en lainstrumentacion y operacion de la administracion
escolar de la oferta académica multimodal que realicen las
diferentes areas sustantivas del CENART, asi como su unidad
Académica de Posgrado.

Funciones 5. Coordinar el proceso de deteccion de necesidades de
prestadores de servicio social en las areas académicas y
administrativas del Centro Nacional de las Artes, mediante el
levantamiento de las mismas ya sea de manera verbal o
mediante escrito, con la finalidad de formalizar convenios de
participacion con las instituciones educativas a traves de la
Secretaria de Cultura.

6. Participar en la recepcidn, revision y solicitud de registro,
modificacion y liberacion del servicio social y practicas
profesionales de los estudiantes que llevan a cabo esta

prestacion de servicios en el Centro Nacional de las Artes,

: mediante la atencién personalizada para canalizarlos a las areas
idéneas, con la finalidad de liberar las necesidades internas de |
apoyo, asi comao la de los solicitantes. .

7. Supervisar los procesos de difusion, seleccion, registro, |
seguimiento y liberacion de los estudiantes que prestan su

} servicio social o realizan practicas profesionales en las areas que |

| U conforman el Centro Nacional de \a;_s_rfA'rtes, mediante su revision

continua, con la finalidad de asggurar que el prestador se
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10.

desarrolle en un area afin a sus conocimientos, asi como un
eficiente control del programa de servicio social.

Coordinar las acciones necesarias que permitan proporcionar los
apoyos requeridos por los usuarios de los servicios escolares,
orientandolos para la generacion e impresion de reportes,
mediante la actualizacion y explotacion de bases de datos del
sistema de control escolar, con la finalidad de optimizar suusoy
proporcionar un servicio eficiente y oportuno a los usuarios.
Instrumentar mecanismos que permitan un eficiente registro,
seguimiento y liberacion de prestadores de servicio social y
practicas profesionales, mediante la asignacion de los mismos a
las diferentes areas del Centro Nacional de las Artes, realizando
el seguimiento a los procesos conforme a la normatividad
establecida para tal efecto, con la finalidad de cumplir con los
programas de trabajo institucionales.

Coordinar las acciones necesarias para la formulacién de
diversos reportes e informes, mediante la revision y analisis de
la informacion contenida en el sistema de control escolar, con la
finalidad de generar herramientas de informacion que permitan
comunicar oportunamente el estado de los procesos en materia
de control escolar.

Relaciones Internas: interareas con personal del Centro Nacional de las

Relaciones Artes.
Internas y/o Relaciones Externas: con personas e instituciones educativas externas
Externas al CENART, a fin de cumplir con los objetivos y programas de trabajo

propios del puesto.

1
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Nombre del Puesto: Director de Educacion a Distancia

£

Objetivo
General del
Puesto

Planear, dirigir y controlar la operacion y administracion de la
infraestructura y servicios de la plataforma digital para educacién
artistica y divulgacion de las artes (interfaz) y sus mdltiples vias de
transmision y publicacion: video en vivo, canal 23, acervos en internet,
educacion en linea, asi como el apoyo en la promocién de las actividades
artisticas y culturales del CENART. Coordinar los aspectos técnicos que
deberan observarse para el correcto funcionamiento de la plataforma,
asi como el cumplimiento, en tiempo y forma, de los lineamientos que se
establecen en la ley federal de derechos de autor. Participar en las
colaboraciones interinstitucionales en donde se vincule el uso de la
tecnologia a los procesos de educacion y divulgacion de las artes.

Funciones

1. Coordinar y controlar las actividades de los ambientes virtuales
en el aspecto tecnico, mediante la instrumentacion de
mecanismos que permitan un eficiente seguimiento y evaluacion
de los proyectos, asi como a través de estrategias que
favorezcan una continua comunicacion con los responsables y
coordinadores académicos.

2. Implementar y dirigir programas que permitan ejercer una
eficiente supervision del desempefo del sistema de control
escolar, coordinando de manera conjunta con las areas de
informatica, y de desarrollo académico, los aspectos técnicos
que favorezcan su oOptimo funcionamiento, asi como
proporcionando servicio v evaluacién para su utilizacion por los
coordinadores y/o responsables académicos de los espacios
virtuales.

3. Instrumentar los mecanismos necesarios que permitan
supervisar el cumplimiento de los acuerdos suscritos con la
secretaria de educacion publica y con los institutos, consejos y
secretarias de cultura de toda la republica, desarrollando
acciones conjuntas en coordinaciéon con la direccion general
adjunta académica, con la finalidad de asegurar el optimo
desarrollo técnico de las colaboraciones que se presenten en el
campo de la educacion y divulgacién de las artes.

4. Participar en los aspectos técnicos en las actividades de
colaboracién que se presenten con otras areas y dependencias
en cuanto a la publicacion en la plataforma interfaz.

5. Definir estrategias que permitan una eficiente supervision de los
aspectos que se derivan de la ley de derechos de autor,

desarrollando e implementando acciones conjuntas en |

coordinacion con el area juridica del Centro Nacional de las Artes
y generando la documentacion necesaria para su difusion, con la
finalidad de asegurar una actuacion institucional en un marco de
legalidad.

6. Definiry coordinar la formulacién de la documentacion necesaria
que formalice y organice la operacién del canal dentro y fuera

U=V del CENART, supervisando queidas herramientas a utilizar
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10.

11,

LA

13.

14.

. z 5 S =T
respondan a las necesidades del area, con la finalidad de generar

condiciones orientadas a enriquecer y mejorar la politica del
canal 23.

Establecer estrategias que permitan dar seguimiento a las
relaciones institucionales que se desarrollen a partir del trabajo
de educacién artistica a distancia y de divulgacion de las artes a
través de interfaz, mediante la coordinacién de actividades y
programas especificos para tal efecto, con la finalidad de
estrechar y fortalecer los lazos de vinculacién institucional.
Coordinar acciones orientadas a generar de manera conjunta
con las instancias académicas y artisticas del Centro Nacional de
las Artes, mediante propuestas sobre educacion artistica a
distancia, de difusién y divulgacion con la finalidad de enriguecer
y fortalecer los programas sustantivos del CENART.
Instrumentar mecanismos que  permitan controlar el
cumplimiento de los acuerdos que incidan en las actividades de
educacién artistica a distancia, mediante el seguimiento vy
evaluacién conjunta con las areas involucradas, con la finalidad
de enriquecer y mejorar los contenidos de la programacion de
formacion y divulgacion que se transmiten por la plataforma de
digital de educacion artistica y divulgacion de las artes
(interfaz).

Planear y coordinar la elaboracién del programa anual de trabajo
de la direccién, mediante la colaboracion con todas las instancias
involucradas en materia técnica, académica, artistica vy
financiera que participan y apoyan €n los proyectos de
formacion y divulgacion que se transmiten por la plataforma de
digital de educaciéon artistica y divulgacion de las artes
(interfaz).

Coordinar y dirigir las acciones necesarias para las transmisiones |

que se realizan a través del canal 23.

Coordinar estrategias orientadas a promover la participacion y
comunicacion horizontal entre las instituciones culturales,
federales y estatales con la finalidad de impulsar los trabajos de
educacién artistica a distancia y de divulgacion de las artes que
desarrollan en la plataforma de digital de educacion artistica y
divulgacion de las artes (interfaz) del CENART.

Instrumentar, coordinar y dirigir las acciones necesarias que
permitan abrir espacios de participacion y experimentacion a

distintos publicos, mediante la generacion de programas Yy |

acciones conjuntas con las instancias involucradas, en apego a

la normatividad vigente, con la finalidad de enriquecer la |

plataforma de digital de educacion artistica y divulgacion de las
artes (interfaz).

Coordinar las acciones necesarias para poner al servicio del
seetor cultural, las nuevas tecnplogias para Ia educacion

(EAJONY ESAaktistica, m@@tEUEwma@@ac_tiv@dﬁ vinculacion con
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personas e instituciones que trabajan en el quehacer artistico y
cultural.

15. Disefiar estrategias tendientes a ampliar la cobertura de los
servicios educativos que ofrece el Centro Nacional de las Artes
a nivel nacional, asi como la exposicion de las mas importantes
expresiones del arte y la cultura a diversos publicos de toda la
replublica, mediante el uso de las nuevas tecnologias de la
comunicacién e informacion, con la finalidad de ampliar las
alternativas de educacion artistica que ofrece el CENART, asi
como impulsar el desarrollo de publicos para las artes.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones con areas sustantivas y de
apoyo del CENART.

Relaciones Externas: con instituciones externas, para el logro del |
objetivo de la institucion, dirigido al fomento de la cultura y las artes, por |

medio del desarrollo de la educacion.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Programacion y Vinculacion Institucional

Objetivo
General del
Puesto

Organizar y coordinar la programacion y publicacion de contenidos
educativos y de divulgacion en la plataforma digital de educacién y
divulgacion de las artes, interfaz. Supervisar la conservacion vy
catalogacién de los acervos analdgicos y digitales.

Funciones

IL.

Instrumentar las acciones necesarias ante las instituciones
educativas y artisticas, a fin de investigar y localizar acervos
audiovisuales susceptibles a ser incorporados como parte de la
programacion y transmision a través de canal 23, asi como para
su publicacion en la plataforma digital para la educacién y
divulgacion de las artes interfaz y plataformas digitales del
CENART.

Coordinar las acciones necesarias que permitan la seleccion de
las series y de los programas relativos a arte y cultura, de
produccion CENART y de otras instituciones, a fin de determinar
la viabilidad de transmision a traves del canal 23, asi como su
publicacién a través de la plataforma digital para la educacion y
divulgacion de las artes interfaz.

Gestionar ante las instancias educativas vy artisticas el
establecimiento de convenios interinstitucionales a fin de
formalizar la colaboraciéon con préstamo e intercambio de

materiales audiovisuales para ser transmitidos y publicados a |

través de canal 23, asi como las plataformas digitales del
CENART, coadyuvando al cumplimiento de los objetivos vy
programas establecidos por el area.

Coordinar y supervisar la implementacion de sistemas de
archivo, control y catalogacion audiovisual, a fin de conservar y
preservar los acervos audiovisuales analogos y digitales tanto de
producciones propias del CENART como de otras instituciones
con las que se colabora.

Supervisar la elaboracién de la programacion mensual para canal

23, mediante el analisis de contenidos y en cumplimiento de las |

normas técnicas requeridas para la transmision broadcast.
Coordinar y verificar que los contenidos de los materiales
audiovisuales cumplan con los lineamientos y tematicas del
perfil programatico de canal 23 y de publicacion en plataforma
digital para la educacion y divulgacién de las artes interfaz.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones con las areas sustantivas del
CENART.

Relaciones Externias: con organismos externos instituciones educativas, |
culturales y artisticas, a fin de cumplir con los objetivos y programas
| propios del area.
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Obijetivo
General del
Puesto

Funciones

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Programacion

Coordina las acciones necesarias que permitan integrar, sisternatizar y

conservar el acervo videografico analégico y digital en la plataforma
digital de educacion y divulgacion de las artes, interfaz, con la finalidad
de asegurar un control interno eficiente que permita la disponibilidad de
los archivos para la su transmision /o publicacion.

1.

Administrar archivos grabados analégica y digitalmente para el
aprovechamiento por parte de la subdireccién de programacion
y el departamento de produccion, mediante la generacion de una
base de datos que permita la consulta de lainformacién grabada
en el momento requerido, a fin de apoyar en el cumplimiento de
las actividades y programas del area.

Controlar y actualizar las bases de datos disponibles con
informaciéon de los contenidos resguardados por la videoteca
para el uso interno del canal 23, o por cualquier institucion que
asi lo solicite.

Coordinar las acciones necesarias para integrar el acervo
videografico anterior al canal 23 (archivo analégico), mediante
la organizaciéon y la clasificado del mismo de acuerdo con
procedimientos establecidos, asi como mediante la
actualizacion de la base de datos estructurada para tal fin,
asegurando una eficiente puesta al dia del acervo que redunde
en un control eficiente y oportuno de dichos materiales.
Administrar de informacion de la catalogacion que se difunde a
través de una pagina web disefiada para tal efecto, considerando
la norma de catalogacion de acervos videograficos, con la
finalidad de ponerla a disposicion de quien lo solicite y a la vez
generar herramientas que permitan apoyar el desarrollo de
nuevas funciones.

Mantener un control eficiente de los insumos para grabacion
recibidos a resguardo para su pronta localizacion, mediante su
registro a través de un listado o inventario establecido en la
videoteca, con la finalidad de asegurar un eficiente control
interno y evitar extravios de materiales.

Generar una metadata a partir de la ficha videografica que se

\

entrega con cada archivo audiovisual, verificando que contenga |

la informacion minima necesaria senalando  autores,

participantes, fechas y locaciones que conllevaron a la |

realizacion del documento audiovisual, e indicando a su vez las

instituciones productoras participantes y los derechos de autor.

Embeber la metadata generada en la estructura virtual del
archivo a fin de que la informacion del programa esté siempre
disponible para cualquier usuario.

Ingestar los archivos audiovisuales en la NAS (Network
Attached Storage), con la correspondiente metadata para su

administracion y su disponibilidad parala creacion delas playlists

e

) generadas para [a transmision via microonda por el canal 23.

LT
"
¢
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones interareas con personal del

CENART.
Relaciones Externas: con instituciones y artistas externos relacionados

en la transmision de los programas de difusion y educacion artistica., a
fin de cumplir con los objetivos.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Control de Acervos

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias que permitan programar y transmitir
los programas de difusion y educacion artistica que conforman el acervo
de la direccion de educacion a distancia y de las actividades artisticas y
académicas del CENART en la plataforma digital para la educacion y
divulgacion de las artes, interfaz.

Funciones

1.

L1

,seducacion a distancia.

Coordinar las acciones necesarias que permitan programar y
publicar en la plataforma digital para la educacion y divulgacion
de las artes, interfaz.

Coordinar las acciones necesarias que permitan la publicacion de
los programas de difusién y educacion artistica que conforman
el acervo de canal 23 en las diversas plataformas digitales, a
través de la revision de los programas y de los materiales a
transmitir y/o publicar, atendiendo a su catalogo, con la finalidad
de asegurar el cumplimiento de la programacion, transmision y
publicacion de dichos programas.

Coordinar las acciones necesarias que permitan publicar los
programas en las diversas redes y plataformas digitales con que
cuenta la direccién de educacion a distancia.

Coordinar las acciones necesarias para proporcionar sinopsis e
informacién tanto de la programacion de canal 23 como de las
publicaciones en las diversas plataformas digitales con que
cuenta la direccién en periodos mensuales.

Coordinar y supervisar la adecuada clasificacion del material,
verificando que contengan las indicaciones adecuadas para su
rapida localizacion, transmision y préstamo, de manera conjunta
con el departamento de control de acervos, con la finalidad de
asegurar un eficiente control interno que permita el desarrollo
adecuado de las actividades del area.

Coordinar la ingesta y llenado de metadata de los acervos que
se integran en el gestor de elementos.

Coordinar la publicacion de los diversos materiales en las
plataformas digitales con que cuentala direccién de educacion a
distancia.

Disefiar la programacion mensual de canal 23, mediante la
seleccion y la catalogacion de los materiales.

Generar listas de reproduccion para su transmision por canal 23.

Establecer los contactos necesarios que permitan evaluar las

series y programas terminados de otras instituciones, mediante

su seleccion y programacion en el canal 23 de acuerdo con las |

barras programaticas, con la finalidad de incorporar elementos
que enriquezcan los programas institucionales.

Coadyuvar en el intercambio de materiales con otras
instituciones. a fin de enriquecer el acervo de la direccion de

J TG
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con personal del

Relaciones Internas: establece relacion interareas

Relaciones Centro Nacional de las Artes.
Internas y/o Relaciones Externas: con instituciones externas que solicitan los
Externas servicios propios del 4rea, a fin de cumplir con los objetivos y programas

Hropios.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Produccion

Coordina los procesos de la realizacion de materiales audiovisuales,
educativos, de divulgacion y promocién, que genera el Centro Nacional
de las Artes a través de la Direccion de Educacion a Distancia, asf como

Obijetivo . " i .
Gengeral del los derivados de la relacion con otras Instituciones en materia de
PUesto coproduccion interinstitucional, a fin de ampliar la cobertura educativay

de difusion de las artes a través de Canal 23 de la Red Edusat, mediante

la Plataforma Digital para la Educacién y Divulgacion de las Artes

Interfaz y Plataformas Digitales del CENART.
1. Implementar los mecanismos de planeacion de proyectos

audiovisuales que permitan controlar la realizacién en sus
distintas etapas de preproduccion, produccion y postproduccion
con la finalidad de administrar los recursos asignados de forma
efectiva y constante para el cumplimiento de los programas de
trabajo y objetivos del area.

2 Gestionar lo conducente a fin de participar en la determinacion
de la viabilidad de la grabacion y/o transmision en vivo.

3. Planear y controlar la logistica de realizacion de producciones
mediante la instrumentacion de los mecanismos necesarios que
permitan dar continuidad a su operacion y desarrollo en tiempo
y forma.

4. Coordinar las acciones de la programacion y actualizacion de
contenidos para las transmisiones en vivo a través de las

| : plataformas digitales del CENART.

Funciones ; . - oy

5 Coordinar y supervisar las actividades de realizacion de

materiales audiovisuales desde su conceptualizacion, diseho y

desarrollo visual; durante la grabacion y hasta la etapa de la

edicién/postproduccion, en cumplimiento a las necesidades
técnicas, estéticas y normativas de la Direccion.

6. Evaluar y verificar el cumplimiento de las condiciones visuales y
de contenidos del material audiovisual resultado de la grabacion,
acordes a los lineamientos de la Direccion y susceptibles de ser |

I transmitidos por Canal 23y publicados en la Plataforma Digital ‘

para la Educacion y Divulgacion de las Artes Interfaz.

\ 7 Coordinar la elaboracién de offline, asi como las actualizaciones

de paquete grafico, materiales adicionales de informacion,

‘| musicalizacion, edicion y disefio de audio con el propdsito de |

agilizar el proceso de edicion postproduccion de masters |

A broadcast y web. - ==_ =i

‘ Relaciones Internas: con las areas sustantivas del Centro Nacional de Iﬁ

Artes. |
| Relaciones Externas, otras instituciones culturales y/o académicas, que ‘
| requieran la realizacion de materiales audiovisuales, grabacion, |
| transmision en vivo y publicacion de sus actividades a traveés de las '

' | plataformas digitales del Centro Nacional delas Artes.

| Relaciones
Internas y/o
Externas

L
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Nombre del Puesto: Subdirector Técnico

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar y supervisar las actividades y requerimientos técnicos para
proporcionar equipos especializados, infraestructuray personal para los
servicios de grabacién, transmision en vivo por Internet, transmision
satelital por la Red EDUSAT (Canal 23), post-produccion de audio y
video, animacion en dos y tres dimensiones, generacion de materiales
graficos, gestion de activos digitales y publicacion de acervos
audiovisuales para a través de las plataforma digital para la educaciony
divulgacion de las artes (Interfaz) y de los servicios de educacion en
linea; mediante la resolucion de problemas técnicos, la aplicacion de
estandares, la capacitacion, el cumplimiento de necesidades, el
mantenimiento y la actualizacion de los equipos especializados.

Funciones

| I 0

_ correctay oportunamente.

1. Desarrollar de manera conjunta con la direccién y otras
subdirecciones la programacion mensual de grabaciones y
transmisiones en vivo por Internet que se llevaran a cabo a
través de las plataformas digitales del CENART.

2. Coordinar y supervisar el cumplimiento de los requerimientos
técnicos y humanos necesarios para las grabaciones,
transmisiones en vivo por Internet, 1a postproduccion de audio y
video, animacién en dos y tres dimensiones, generacion de
materiales graficos y gestion de activos digitales.

3. Coordinar y supervisar el servicio de soporte & infraestructura
solicitada para la transmision de video en vivo por Iaternet,
transmision satelital por la Red EDUSAT, publicacion de acervos.
audiovisuales bajo demanda y publicacion de cursos en linea.

4. Programar y someter a autorizacion de la direccion las
necesidades de equipamiento, personal, recursos materiales y
todas aquellas necesidades requeridas que permitan el 6ptimo
funcionamiento y cumplimiento de los objetivos del CENART.

5 |nstrumentar mecanismos que permitan un eficiente control del
uso y manejo de los equipos, incluyendo la aplicacion de
estandares, capacitacion, mejora de procesosy procedimientos
y el uso de tecnologias que permitan que los trabajos se lleven a
cabo de forma correcta y oportuna.

6. Supervisar la revision del estado fisico y funcional de los equipos

especializados utilizados en los distintos servicios ofrecidos; asi |

como someter a mantenimiento preventivo y correctivo los
equipos que asi lo requieran.
7. Supervisar la formulacion de reportes e informes que permitan

evaluar los resultados e impacto de los servicios desarrollados |

“;para su mejora continua.

8. Supervisar el desarrollo de los requerimientos solicitados de |
ambientes virtuales para la educacién en linea se cumplan
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: Interareas con personal del CENART.

Relaciones Externas: con artistas y grupos externospara la grabacion
de programas del Canal 23, a fin de cumplir con los objetivos y
programas de trabajo asignados.
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Objetivo
General del
Puesto

Funciones

CARROLLO Divulgacion de las Artes Interfaz. :

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Atencion a Teleaulas

Coordinar las actividades para el desarrollo de ambientes virtuales y
cursos en linea, mediante la integracion del diseno instruccional, disefo
visual, contenidos e informacion de los proyectos de educacion artistica
a distancia, asi como apoyar en la promocioén, difusion y seguimiento
estableciendo canales de comunicacion eficientes y oportunos por
medio de formatos, encuestas, reportes, comunicados, entre otros, con
la finalidad de mantener la retroalimentacién entre los usuarios de los
servicios de canal 23 de la Red Edusat 'y de los servicios derivados de la

Plataforma Digital para la Educacion y Divulgacién de las Artes Interfaz.

1. Dar seguimiento a la elaboracion del disefio instruccional, los
procesos académicos y sus necesidades en correspondencia a la
viabilidad técnica de las aulas y ambientes virtuales para la
implementacion de los proyectos de educacion artistica en linea.

2. Coordinar las acciones de desarrollo e integracion de activos
digitales, asi como del disefio visual, integracion de contenidos €
informacion en los distintos ambientes y aulas virtuales de la
oferta académica en linea.

3. Implementar los mecanismos Yy sistemas de reportes sobre el
uso, operacion y aprovechamiento de los usuarios en los
ambientes y aulas virtuales para el diagnéstico y medicion de la
eficiencia terminal de los usuarios en correlacién con la
efectividad del disefio instruccional de los proyectos de
educacion artistica en linea.

4. Generar reportes del uso, operacion y aprovechamiento por

parte de los usuarios de la Plataforma Digital para la Educacion |

y Divulgacion de las Artes Interfaz, con la finalidad de generar
herramientas de informacion confiables y oportunas que
permitan evaluar los resultados de los servicios otorgados.

5 Mantener la retroalimentacion y asesoria técnica entre los
usuarios de los servicios de la Plataforma Digital para la
Educacion y Divulgacion de las Artes interfaz, mediante los
activos digitales propios de la plataforma y el aprovechamiento
del uso de redes sociales, con la finalidad atender
oportunamente las dudas o necesidades planteadas.

6 Coordinar la actualizacion de imagen, informacion y contenidos,
4si como sus respectivos respaldos, en la Plataforma Digital para
la Educacion y Divulgacion de las Artes Interfaz, mediante el
seguimiento al programa mensual de actividades académicas y
artisticas que se ofrecen en los distintos servicios en linea.

7. Apoyar en la promocion y difusion, mediante el uso de

herramientas digitales gratuitas, asi como el aprovechamiento |
de redes sociales, para dar a conocer comunicados, informes y

convocatorias de las actividades académicas y artisticas que se
brindan a través de ia Plataforma Digital para la Educacion y
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: interareas con personal del Centro Nacional de las

Artes.
Relaciones Externas: con personas y diversas instituciones educativas,

artisticas y culturales, a fin de cumplir con los objetivos y programas de
trabajo propios del puesto y area.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Estudio

Coordinar las acciones y requerimientos técnicos relativos a equipo de
grabacion, transmisién en vivo por internet y transmision satelital por la
Objetivo red de EDUSAT, asi como la asignacion de personal necesario para hacer
General del viable la proyeccion de contenidos audiovisuales resultantes de las
Puesto actividades académicas y artisticas a distancia del Centro Nacional de
las Artes, a través de su plataforma digital para la educacion y

divulgacion de las artes Interfaz y plataformas digitales del CENART.

1. Coordinar y evaluar en conjunto con la Subdireccién Técnica, las
condiciones fisicas y funcionales de los equipos especializados
utilizados en las grabaciones y transmisiones en vivo; con el
proposito de asegurar las Optimas condiciones de
funcionamiento para la viabilidad los servicios solicitados.

2. Coordinar las acciones que permitan efectuar los servicios de
grabacién y transmision en vivo por internet a fin de contar con
el persanal, equipos y consumibles necesarios para la ejecucion
optima y adecuada de acuerdo al plan de trabajo establecido.

3. Instrumentar las acciones y medidas necesarias para el buen uso,
operatividad y resguardo de los equipos y/o bienes destinados
para la viabilidad de las grabaciones y transmisiones en vivo.

Funciones 4. Participar en la determinacion de requerimientos y necesidades
de equipamiento mediante la busqueda de las mejores opciones
que permitan el adecuado desarrollo de las actividades
solicitadas, conforme a las necesidades del area. -

5. Coordinar y supervisar las actividades del personal técnico de
grabacion y transmision en vivo por internet, mediante la
organizacion, programacion, asignacion de actividades y su
cumplimiento, con la finalidad de coadyuvar al logro de los
resultados y actividades asignados.

6. Capacitar y asignar las actividades del personal de nuevo ingreso
y de los prestadores de servicio social, mediante actividades que
favorezcan su induccion al area y con la finalidad de asegurar el
buen uso y operacion del equipo técnico.

Relaciones Internas: interareas con personal del Centro Nacional de las

Relaciones Artes.

Internas y/o | Relaciones Externas: con personal y artistas de otras areas e

Externas instituciones para la grabacion y transmision de programas, a fin de

cumplir con los programas y objetivos propios del puesto.

A
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Nombre del Puesto: Coordinador de Proyectos con los Estados

Coordinar, organizar y supervisar las actividades de vinculacion
interinstitucional entre las areas sustantivas del Centro Nacional de las
Artes (CENART), instituciones afines en las entidades federativas y
extranjeras, incluyendo la instrumentacion del Programa de Proyectos
con los Estados, mediante la colaboracion entre los diferentes niveles de

Obijetivo gobierno y la Red de Centros de las Artes vinculados sustantivamente al
General del CENART, para el desarrollo conjunto de proyectos de formacion,
Puesto produccién y divulgacion artisticas, que promuevan su descentralizacion
e interaccién con la finalidad de aprovechar experiencias y detectar
areas de oportunidad y apoyo conjunto, de acuerdo con la mision, vision
y modelo académico del CENART, en armonia con las distintas
vocaciones y perfiles propios de las instituciones que participen en la
colaboracion.

1. Organizar la gestion de las actividades de vinculacion
interinstitucional entre las areas sustantivas del CENART,
instituciones afines en las entidades federativas y extranjeras en
proyectos conjuntos de colaboracion e intercambio artistico y
cultural, con énfasis en aquellos que promuevan su
descentralizacion e interaccion con la finalidad de aprovechar
experiencias y detectar areas de oportunidad y apoyo conjunto.

2. Coordinar la difusion, calendarizacion y logistica de los servicios
académicos y artisticos ofrecidos por el CENART a las
instituciones interesadas en generar e impulsar nuevos enfoques
y modelos para la formacion, la investigacion y la difusion de las
artes, de acuerdo con la mision, vision y modelo académico del
CENART.

3. Instrumentar el Programa de Proyectos con los Estados del
CENART, mediante la colaboracion entre los diferentes niveles
de gobierno y la Red de Centros de las Artes vinculada

Funciones sustantivamente al CENART, para el desarrollo conjunto de

proyectos de formacion, produccion y divulgacion artisticas.

4. Dirigir lanegociacion, elaboracion y proceso de suscripcion de los
instrumentos juridicos que regulan la colaboraciéon sustantiva
entre el CENART e instituciones afines en las entidades
federativas y extranjeras, incluyendo la Red de Centros de las
Artes, asi como el seguimiento a los mismos.

5. Coordinar la participacion del CENART en las sesiones de los
drganos de gobierno de los Centros de las Artes en los estados,
asi como la revision, emisién de sugerencias de mejora y
seguimiento de los documentos de trabajo y actas de acuerdos
que de ellas emanen.

6. Coordinar ld atencion de las solicitudes de apoyo para el diseno |

y elaboracion de planes de trabajo de la Red de Centros de las
Artes, a fin de brindar asesoria en-fa estructuracidén de sus
programas académicos que permita.a los centros establecer

lineas de trabajo congruentes comactividades que atiendan
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necesidades especificas de formacién, asi como revisar su
impacto y resultados en los participantes, con la finalidad de que
los centros puedan detectar su rumbo académico y artistico.

7. Supervisar la recepcion, sistematizacion, revision y emision de
sugerencias de mejora de los informes académicos, artisticos y
reportes del gasto de los Centros de las Artes, respecto de los
recursos federales que les haya otorgado la Secretaria de
Cultura, a través del CENART, para la ejecucion de sus
programas de trabajo, con el objeto de que esos informes sean
integrados a los reportes que proporciona el CENART a las areas
requirentes de la Secretaria de Cultura.

8. Organizar la difusion, a través de medios digitales, de las
convocatorias e informacion sobre actividades y servicios
académicos y artisticos del CENART vy de instituciones
extranjeras hacia las instituciones culturales y artisticas en las
entidades federativas, incluyendo la Red de Centros de las Artes.

9. En coordinaciéon con la Direccion de Difusion y Desarrollo de
Publicos, supervisar la revision y publicacién en medios digitales
y redes sociales del CENART, de las convocatorias e informacion
sobre actividades académicas y artisticas recibidas de
instituciones culturales y artisticas en los estados, incluyendo la
Red de Centros de las Artes.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: con las areas sustantivas del CENART para
organizar la gestion de las actividades de vinculacién interinstitucional.
Relaciones Externas: instituciones culturales y artisticas en los estados,
incluyendo la Red de Centros de las Artes vinculada sustantivamente al
CENART, y extranjeras.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Vinculacion y Apoyo

Objetivo
General del
Puesto

Apoyar las actividades de vinculacion interinstitucional entre las areas
sustantivas del Centro Nacional de las Artes (CENART), instituciones afines
en las entidades federativas y extranjeras, incluyendo la instrumentacion
del Programa de Proyectos con los Estados, mediante la colaboracion entre
los diferentes niveles de gobierno y la Red de Centros de las Artes
vinculados sustantivamente al CENART, para el desarrollo conjunto de
proyectos de formacion, produccion y divulgacion artisticas, que
promuevan su descentralizacion e interaccion con la finalidad de aprovechar
experiencias y detectar areas de oportunidad y apoyo conjunto, de acuerdo
con la mision, vision y modelo académico del CENART, en armonia con las
distintas vocaciones y perfiles propios de las instituciones que participen en
la colaboracion.

Funciones

1. Asistir en la gestion de las actividades de vinculacion

interinstitucional entre las dareas sustantivas del CENART,
instituciones afines en las entidades federativas y extranjeras en
proyectos conjuntos de colaboracion e intercambio artistico vy
cultural, con énfasis en aquellos que promuevan su
descentralizaciéon e interaccion con la finalidad de aprovechar
experiencias y detectar areas de oportunidad y apoyo conjunto.

2. Difundir, calendarizar y apoyar la logistica de los servicios
académicos y artisticos ofrecidos por el CENART a las instituciones
interesadas en generar e impulsar nuevos enfoques y modelos para
la formacion, la investigacion y la difusion de las artes, de acuerdo
con la mision, visién y modelo académico del CENART.

3. Apoyar la instrumentacion del Programa de Proyectos con los
Estados del CENART, mediante la colaboracion entre los diferentes
niveles de gobierno y la Red de Centros de las Artes vinculada
sustantivamente al CENART, para el desarrollo conjunto de
proyectos de formacion, produccién y divulgacion artisticas.

4. Asistir a la participacion del CENART en las sesiones de los érganos
de gobierno de los Centros de las Artes en ios estados, asi como en
la revision, emision de sugerencias de mejora y seguimiento de los
documentos de trabajo y actas de acuerdos que de ellas emanen.

5. Atender las solicitudes de apoyo para el disefio y elaboracion de
planes de trabajo de la red de centros de las artes, a fin de brindar
asesoria en la estructuracion de sus programas academicos que
permita a los centros establecer lineas de trabajo congruentes con
actividades que atiendan necesidades especificas de formacion, asi
como revisar su impacto y resultados en los participantes, con la
finalidad de que los centros puedan detectar su rumbo académico y
artistico.

6. Difundir, a través de medios digitales, las convocatorias e
informacion sobre actividades y servicios académicos y artisticos
del CENART vy de instituciones extranjeras hacia las instituciones

culturales y artisticas en las entldade Federatwas incluyendo lared |

de centros de las artes.
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7. En coordinacion con la Direccion de Difusion y Desarrollo de
Publicos, revisar y publicar en medios digitales y redes sociales del
CENART, las convocatorias e informacion sobre actividades
académicas y artisticas recibidas de instituciones culturales y
artisticas en los estados, incluyendo la Red de Centros de las Artes.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: con las areas sustantivas del CENART para asistir en la
gestion de las actividades de vinculacion interinstitucional.

Relaciones Externas: instituciones culturales y artisticas en los estados,
incluyendo la Red de Centros de las Artes vinculada sustantivamente al
CENART, y extranjeras.

wAVLLU £
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Nombre del Puesto: Director Técnico J
Apoyar a la Direccion General del Centro Nacional de las artes en el
desarrollo de acciones y programas de apoyo y seguimiento de las areas
sustantivas del CENART, asi como de las dependencias e instituciones
con las cuales trabaja y coordinar acciones de dichas instancias, por

medio de la direccion, coordinacién y supervision de la formalizacién de

Gce):éfglvc?el ingtrume_ntos jun’dicos, de ir_wfor!'{]es instiltucionaie_sl y _trémites
- mlgr’atorlo‘s: as| como_la coordinacion de '1a mformaum sohuta_d’a a
través del instituto nacional de transparencia, acceso a la informacion y
protecciéon de datos personales, con el propésito de mantener
informadas a las instancias superiores y areas concentradoras de la
secretaria de cultura, en cuanto al cumplimiento de los objetivos de

programa nacional de cultura vigente.

1. Coordinar y supervisar el seguimiento de los indicadores de
operacién del CENART, mediante las sistematizacion e
integracion de la informacion de las areas, a fin de que la
direccién general del CENART y otras areas de la secretaria de
cultura, evalien y tomen decisiones.

2. Dirigir y supervisar la elaboracién de los informes sobre los
avances de los programas y acciones del CENART, mediante la
revision y consolidacion de los reportes de las areas, a fin de que
la Direccion General del CENART y la secretaria de cultura tomen
decisiones.

3. Apoyar a la Direccién General Adjunta Académica, en la
elaboracion del programa anual de trabajo del CENART, asi
como de programas y proyectos especificos, mediante la
investigacion, integracion de informaciéon y coordinacion

‘ interinstitucional, para el fortalecimiento de la educacion y
difusion artistica.
. 4. Coordinar y supervisar la atencion de las solicitudes de
Funciones

informacion de diferentes instancias institucionales (poder
ejecutivo y legislativo), mediante la integracion de la
informacion de las areas, apegada al cumplimiento de las
disposiciones vigentes a fin de que dichas instancias cuenten con
fuentes informativas confiables.

5. Coordinar y supervisar el seguimiento de las solicitudes de
informacion realizadas a través de la unidad de transparencia de
la Secretaria de Cultura, mediante la integracion de informacion
de las diferentes areas, a fin de cumplir con la normatividad
vigente en la materia.

6. Representar a la Direccion General del CENART ante la unidad |
de transparencia del Instituto Nacional de Transparencia y
acceso a la informacion y proteccion de datos personales,
estableciendo canales de comunicacion idoneos y eficaces a fin

_TURA de cumplir con la normatividad vigente.

SaARITLLOCoordinar las acciones dirigidas al desarrollo del sistema de

‘ control interno y administracion de riesgos del CENART,
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10.

mediante la gestion y seguimiento del plan anual de trabajo de
mejora continua a fin de cumplir la misién, vision, objetivos y
metas de la Direccion General del CENART.

Definir e implementar acciones para promover y fortalecer la
vinculacion y coordinacion intra e interinstitucional, a través de
estrategias de colaboracion y de comunicacion con las instancias
involucradas, con la finalidad de desarrollar programas vy
proyectos en materia de educacion, investigacion y difusion de
las artes que favorezcan los programas institucionales.
Coordinar y supervisar el seguimiento al debido cumplimiento de
las condiciones establecidas en las concesiones otorgadas
respecto de espacios localizados dentro del CENART, con el fin
de garantizar el estricto apego a la normatividad de la materia.
Coordinar y supervisar el seguimiento a todo lo relacionado con
los tramites migratorios que se realizan ante las autoridades
competentes en la materia, asi como lo relacionado con
derechos de autor y tramites delegacionales con el fin de
asegurar su solventacion en tiempo y forma y el debido
cumplimiento a la correspondiente normatividad.

Relaciones Internas: con las &reas sustantivas y administrativas del

Relaciones Centro Nacional de las Artes para la coordinacion de los diversos
Internas y/o informes que se deben elaborar.
Externas Relaciones Externas: con las areas concentradoras de informacion de la

secretaria de cultura y con otras instituciones externas.

 fe:
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Nombre del Puesto: Subdirector de Coordinacion y de Apoyo Técnico

Objetivo
General del
Puesto

Disefar y coordinar la organizacion, intervencién, asesoria y evaluacion
de proyectos estratégicos que generay opera el Centro Nacional de las
Artes en el ambito educativo, mediante la implementacién de
estrategias y mecanismos que permitan un eficiente seguimiento desde
el area técnica con base en las lineas de accion establecidas en el
programa nacional de cultura vigente, la mision institucional y en las
leyes, reglamentos y normas que cada caso requiera, con la finalidad de
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

1.

Coordinar y supervisar la formulacién de reportes e informes de
resultados de las areas sustantivas del CENART, mediante la
recopilacion, analisis e integracion de la informacidn que permita
evaluar el avance y cumplimiento de los programas sustantivos,
con la finalidad generar herramientas de informacion que
permitan validar la consistencia de los resultados plasmados en
los reportes institucionales, asi como apoyar la toma de
decisiones.

Coordinar de manera conjunta con la Direccién General Adjunta
Académica, la organizacién de actividades académicas que
coadyuven al cumplimiento de las lineas estratégicas de accion
en el ambito educativo, mediante |a evaluacién de programas
educativos que permitan enriquecer la oferta educativa, con la
finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el programa nacional de cultura vigente.
Desarrollar analisis técnicos de manera conjunta con la Direccion
General Adjunta Académica, sobre la operacion de proyectos
especiales relacionados con la educacion artistica, a través de la
implementacion de estrategias de intervencion, asesoria y
organizacion en el marco de la normativa y procedimientos
establecidos para tal efecto, con la finalidad de enriquecer y
fortalecer los programas sustantivos

Disenar, proponer y coordinar la implementacion de estrategias
de evaluacion, a través de la incorporacion de herramientas
técnicas que favorezcan el andlisis de proyectos con base en la
informacion con que se cuenta, con la finalidad de disefiar y
proponer nuevas estrategias de accion y proyectos que
fortalezcan los programas sustantivos del CENART.
Proporcionar asesoria, orientacion y apoyo técnico a las areas
sustantivas en todo lo relacionado con la generacion de planes
de trabajo y el desarrollo de propuestas de proyectos, con base

en la programacion de actividades sustantivas previamente
definidas para tal efecto y atendiendo los requerimientos de las |

areas, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los
objetives del Centro Nacional de las Artes.

Desarrollar analisis y dictaminar #propuestas de proyectos
presentados tanto por instancias \ntemas COMO por externas en
materia de educacion artistica, mﬁ,ﬁiante la evaluacion técnica
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de los mismos con base en los lineamientos y procedimientos
establecidos para tal efecto, con la finalidad de determinar su
viabilidad y pertinencia, para su posible incorporacion y
operacién de manera coordinada con El Centro Nacional de las
Artes.

Coordinar  actividades interinstitucionales, estableciendo
canales de comunicacion permanente y el contacto con
organismos publicos y privados a nivel nacional e internacional,
que permitan establecer y vincular actividades, proyectos,
eventos, actividades, etc., en el marco de los programas
sustantivos bajo el ambito de responsabilidad del Centro
Nacional de las Artes, con la finalidad de fortalecer, establecer y
dar seguimiento a acuerdos y/o convenios institucionales.
Coordinar de manera conjunta con las areas sustantivas del
Centro Nacional de las Artes, el disefio de estrategias para las
actividades educativas en los diferentes niveles, tipos vy
modalidades, mediante el disefio de propuestas que respondan
a las demandas institucionales e interinstitucionales, con la
finalidad de fortalecer los programas académicos y educativos
que ofrece el CENART a la sociedad.

Relaciones Internas: con las areas sustantivas del Centro Nacional de las

Relaciones Artes para coordinacion de los informes de avances en el cumplimiento
Internas y/o de los programas de trabajo.
Externas Relaciones Externas: con las areas concentradoras de la informacion de

la Secretaria de Cultura.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Gestion y Apoyo

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Disefar y coordinar la implementacion de los procedimientos juridicos
que de acuerdo con las leyes, reglamentos y disposiciones vigentes
deberan regir y normar las funciones, actividades y eventos que s€
desarrollan en el CENART, asi como supervisar la elaboracion de los
diferentes instrumentos juridicos que se celebren con los diferentes
estados de la republica mexicana, instituciones publicas y privadas y
personas fisicas y morales, llevando a cabo su gestién, realizacion y
formalizacion, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los fines
y objetivos artisticos y culturales. Asimismo, proporcionar asesoria
juridica a las diversas dreas que integran el CENART.

S ——————

1. Coordinar y dar seguimiento a todo lo referente con las
gestiones que deban realizarse ante las autoridades
competentes respecto a los tramites en materia de asuntos
migratorios, de derechos de autor y delegacionales que le sean
solicitados por las diferentes areas del CENART, supervisando y
dando seguimiento al proceso de los asuntos y tramites
relacionados con los mismos, con la finalidad de asegurar su
solventacion en tiempo y forma, y cumplir con los objetivos que
le sean encomendados.

2 Coordinar las acciones necesarias para la formalizacion de los
contratos, convenios, bases de coordinacién, de colaboracion,
cartas compromiso y lineamientos en los que el CENART actue
como parte, mediante el seguimiento correspondiente vy
gestionando o conducente de acuerdo con la normatividad
aplicable, con la finalidad de asegurar el resguardo de sus
intereses y cumplir en tiempo y forma con el marco normativo
vigente que regula cada uno de los instrumentos juridicos antes
referidos

3 Disefar los instrumentos juridicos que regulen las actividades y
operaciones que tienen por objeto promovery difundir la imagen
del CENART, mediante la atencion de las necesidades especificas
y apegadas a derecho para celebrar convenios con las diferentes

instancias federales, estatales, municipales y locales, con la |

finalidad de asegurar su desahogo oportuno.

administrativa cuando asi lo requieran cada una de las areas del
CENART, mediante el analisis de cada uno de los asuntos
planteados y generando alternativas de solucion, con la finalidad
de salvaguardar los intereses institucionales.

Coordinar las acciones que permitan desahogar las consultas de
caracter juridico que como resultado de la interaccion entre
instituciones dedicadas a la promocion y difusion de la cultura,

‘ 4. Proporcionar asesoria juridica en materia civil, laboral, penal y

.Y quele plantean instancias externas, proponiendo alternativas de

solucién de acuerdo con el marco normativo vigente, con la

ULTURAalidad de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos
Reititucionales.

135



&

CULTURA| i

SECRETARTA DE CULTURA h

6 Coordinar las acciones necesarias para la elaboracion de las
actas administrativas y de hechos que, derivadas de las
actividades que realiza el CENART, se requiera presentar ante
las instancias correspondientes, asesorando a las areas
involucradas en el requisito respectivo y en las gestiones a
realizar, con la finalidad de agilizar el tramite administrativo que
se derive de dichos actos.

7. Coordinar y supervisar las acciones necesarias para recabar el
material de apoyo juridico relacionado con la normatividad
aplicable en materia de promocion y difusién cultural, mediante
la recopilacion de informacion a través de las fuentes
respectivas, con la finalidad de integrar, conservary actualizar
un acervo en la materia, que se constituya como fuente de
consulta para el personal del CENART.

Relaciones Internas: interareas con personal del CENART.

Relaciones Externas: con diversas instancias y autoridades de los
Externas dif_erentes estados de la rept’;b!ica,_as:i como con ir)stituciones publicasy
L privadas, para coadyuvar al cumplimiento de los fines.

Relaciones
Internas y/o

G

a

‘136



CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Concertacion y Enlace

Objetivo
General del
Puesto

Coadyuvar al cumplimiento de los fines y objetivos artisticos y culturales
del CENART, mediante la coordinacién y/o elaboracion de los diferentes
instrumentos juridicos a celebrarse con los diversos estados de la
republica mexicana, instituciones publicas y privadas, personas fisicas y
morales, llevando a cabo su gestion y realizacion en el marco de la
normativa aplicable, con la finalidad de dar seguridad juridica a la
Secretaria de Cultura; realizando tramites migratorios para artistas y
académicos internacionales, asi como dar seguimiento al debido
cumplimiento de las concesiones otorgadas respecto de espacios
localizados dentro del CENART y fungir de enlace entre la secretaria de
la funcion publicay el CENART respecto de las actividades de Contraloria
Social.

Funciones

1. Coordinar o bien elaborar, de acuerdo con la normativa vigente,
los instrumentos juridicos a celebrar entre la Secretaria de
Cultura a través del CENART con los diferentes estados de la
replblica mexicana, instituciones publicas y privadas, personas
fisicas y morales con la finalidad de coadyuvar al resguardo de
los intereses de |as partes involucradas.

2. Apoyar el proceso de contratacion de artistas y profesionistas
extranjeros mediante la obtencion oportuna de la
documentaciéon necesaria para llevar a cabo los tramites y
gestiones administrativas requeridos para su internacion al pais
y su presentacién en los eventos del CENART, asi como
proporcionar a las areas sustantivas la asesoria necesaria en
materia migratoria con la finalidad de asegurar el debido
cumplimiento de la normatividad correspondiente y la legal
estancia de los artistas y profesionistas antes mencionados, en
el pais.

3. Coordinar las acciones necesarias para tramitar ante las
autoridades correspondientes, la obtencion de visas de trabajo
de los artistas o profesionales extranjeros, mediante la gestion
de los tramites migratorios necesarios y dando el seguimiento
respectivo a los mismos, con la finalidad de asegurar su
obtencion en tiempo y forma.

4. Recibir y tramitar, en su caso, las solicitudes que realizan los
particulares respecto de la obtencion de concesiones de
espacios publicos federales dentro del CENART de menos de

30m? y mas de 30m? para proporcionar bienes y servicios, asi
«‘~  como dar seguimiento al debido cumplimiento de las condiciones
- establecidas en dichos documentos. '

§. Verificar la vigencia de las disposiciones juridicas aplicables al

" desarrollo de las funciones y actividades del CENART,
efectuando las consultas necesarias a traveés de las fuentes
docimentales establecidas al efecto,€on la finalidad de actuar

'tohforme a derecho.
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Coordinar las acciones necesarias para integrar bases de datos
e informacion juridica que apoye las funciones sustantivas del
CENART, mediante la investigacion de diversas fuentes de
informacion, con la finalidad de mantenerse actualizado y
proporcionar una asesoria de calidad.

Analizar los contenidos publicados en el Diario Oficial de la
Federacion en forma diaria, preparando un resumen informativo
para las diversas areas del CENART, con la finalidad de vigilar que
las disposiciones legales que rigen el funcionamiento'y actividad
del CENART sean actuales y debidamente acatadas.

Fungir como enlace entre la secretaria de la funcion publica y las
diversas areas del CENART con relacion a las actividades
registradas en el Programa Presupuestal de Desarrollo Cultural
e011 que son motivo de atencion por parte de la Contraloria
Social.

Relaciones Internas: interareas con personal del CENART y con la Unidad
de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Cultura, para coadyuvar al

Relaciones cumplimiento de los objetivos artisticos y culturales. Con las areas
Internas y/o | sustantivas y administrativas del CENART.
Externas Relaciones Externas: Instituto Nacional de Migracion para la realizacion

de tramites migratorios y Secretaria de la Funcion Plblica como enlace
de lo correspondiente a la Contraloria Social en el CENART.
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Nombre del Puesto: Director de Programacion Artistica

Objetivo
General del
Puesto

Dirigir las acciones necesarias para el disefio y operacion del programa
anual de eventos artisticos y culturales de nivel profesional, mediante la
implementacion de estrategias orientadas a ofrecer espectaculos que
cubran un perfil de calidad e innovacion, acordes con la vocacion de los
espacios escénicos del Centro Nacional de las Artes y enfocados
particularmente a atraer al plblico infantil, juvenil y adulto de diferentes
niveles sociales, asi como para el desarrollo de nuevos publicos, con la
finalidad de ofrecer espectaculos de alta calidad en los teatros y
escuelas que se encuentran en los espacios del CENART, asi como
coadyuvar al cumplimiento de los programas, estrategias y objetivos
institucionales

Funciones

1. Instrumentar mecanismos que permitan evaluar los programas
de eventos artisticos y culturales en materia de danza, musica,
teatro e interdisciplina, mediante el analisis de las propuestas y
proyectos presentados por las diversas subdirecciones que
conforman el &rea, con la finalidad de someterlos a aprobacion
de la Direccion General, asegurando con ello, la incorporacién de
proyectos y programas que respondan a los niveles de exigencia
de los plblicos asistentes a los espectaculos que ofrece el
CENART.

2. Coordinar y dirigir las acciones necesarias que permitan
determinar y establecer los costos de boletaje por evento,
mediante la evaluacién de los proyectos y programas especificos
e informando a la Subdireccion de Recursos Financieros el total

de la venta por concepto de boletaje en taquilla y la cantidad |

econdmica estimada susceptible de recuperacion, con la
finalidad de actuar dentro de un marco de legalidad vy
transparencia, asi como asegurar un beneficio redituable para la
institucion.

3. Coordinar y dirigir la evaluacion técnica de cada evento y/o
programa confirmado, sometiendo a aprobacién de ia Direccion
General del CENART los presupuestos de cada uno de ellos, asi
como gestionando los tramites administrativos necesarios y
asignando las responsabilidades que corresponde cumplir a cada
subdireccion que integra el area, con la finalidad de evitar
contratiempos en los procesos administrativos y asegurar el

_ desarrollo de los programas en tiempo y forma.

4. ‘Coordinar las acciones necesarias para llevar a cabo de manera

conjunta con las subdirecciones de recursos humanos y recursos

financieros la evaluacion de los presupuestos asignados a cada |

evento, determinando costos y los pagos por concepto de

honorarios de cada espectaculo, asi como los tramites

administrativos necesarios derivados de las propuestas

artisticas a contratar, asimismo, vigilando el registro
““ documental de la trayectoria de los.artistas que se presentan en

los diversos programas del Centro Nacional de las Artes, con la_
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finalidad de asegurar la programacion de los espectaculos en las
fechas previstas para cada evento, y su correspondiente
cumplimienta de los compraomisos que se deriven de ello.
Instrumentar mecanismos de control que permitan un adecuado
seguimiento respecto al avance y cumplimiento de los
programas y proyectos encomendados al area, coordinando las
actividades de cada area dependiente de la direccidn en lo
referente a la logistica para una optima planeacién vy
programacion de los eventos, con la finalidad de asegurar que se
cumplan los requerimientos en tiempo y forma, y se lleven a
cabo los espectaculos de acuerdo con los compromisos
asumidos, coadyuvando con ello, al cumplimiento de los
objetivos y estrategias institucionales.

Coordinar y dirigir las acciones necesarias para el disefio y
estructuracion de los planes y programas de eventos a futuro,
implementando estrategias especificas de acuerdo con los
ciclos, festivales y temporadas que presenta anualmente el
CENART, con la finalidad de realizar una planeacion estratégica
para el cumplimiento de los programas de trabajo y objetivos
planteados para la direccion.

Aprobar las solicitudes de difusiébn presentadas por las
subdirecciones a su cargo, verificando su procedencia en apego
al marco normativo vigente y en su caso, informando las
acciones conducentes para turnarlas a la Direccion de Difusion y
Desarrollo de Publicos mediante la entrega de los materiales
necesarios para el disefio de los soportes documentales
correspondientes, con la finalidad de apoyar las estrategias de
promocion y difusién de los eventos artisticos y culturales
programados en el CENART.

Relaciones Internas: con personal de las d&reas sustantivas vy

Relaciones administrativas del CENART.
Internas y/o Relaciones Externas: con organismos externos, artistas y grupos, a fin
Externas de coordinar acciones conjuntas para el desarrollo de espectaculos

acordes a los niveles de exigencia que demanda el CENART.

LA M



Nombre del Puesto: Subdirector de Actividades Artisticas y Culturales

N

Objetivo
General del
Puesto

Desarrollar propuestas de programacion cuya finalidad sea el
acercamiento de publico a las artes y a la cultura. coordinar las acciones
necesarias para poner en marcha los programas de caracter artistico y
cultural aprobados por la Direcciéon De Programacién Artistica del
CENART.

Funciones

1.

7.

Desarrollar propuestas y someterlas a consideracion vy
aprobacion del titular de la direccién de programacion artistica,
sobre programas de eventos artisticos y culturales de teatro,
danza, musica e interdisciplina para el CENART, tomando como
base la informacion de las propuestas recibidas de instituciones
culturales, grupos artisticos, artistas, etc., con la finalidad de

incorporar eventos de alta calidad e impacto en el publico en |

general.

Coordinar y supervisar el desarrollo de eventos y/o
espectaculos, verificando que se cuenten con recursos técnicos,
humanos y materiales con la finalidad de que se cubran las
expectativas.

Coordinar y supervisar las acciones que permitan la adecuada
difusion de los eventos programados por la direccion de

programacion artistica a fin de que los contenidos reflejen el |

sentido de la actividad en cuestion.

Establecer vinculo con instituciones que permitan el intercambio |

y enriquecimiento de propuestas artisticas a fin de integrar la
programacion del CENART a un panorama amplio de las artes
escénicas a nivel nacional e internacional.

Coordinar las acciones necesarias para satisfacer los

requerimientos del CENART, como son: personal de atencion a |

publicos, lista de invitados del artista y lo solicitado por éstos
para su uso personal, asi como la presencia de los medios de

comunicacion o difusion externa e interna, supervisando que se |

proporcionen de acuerdo con lo pactado y con base en lo
programado desde el inicio y hasta el final del evento,

considerando los lineamientos y procedimientos establecidos, |

con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las actividades
de acuerdo con su planeacion.

Someter a consideracion de la Direccién de Programacion
Artistica la informacion que deba presentar a la Direccién de
Difusion del CENART para difundir la presentacion de los
eventos del CENART, generando las herramientas de
informacion necesarias de acuerdo con el tipo de evento de que
se trate y su programacion, con la finalidad de asegurar la

promocion vy difusion del quehacer sustantivo del Centro

Nacional de las Artes.

Coordinar las gesticnes administrativas de las propuestas por
"tipo de evento, mediante el fagistro documental de la
trayectoria de los artistas que; e presentan en el Centro
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10.

Nacional de las Artes, con la finalidad de asegurar que se cuente
con un sistema de informacion actualizado para el desarrollo de
los proyectos institucionales.

Coordinar las acciones necesarias para procurar la captacion de
fondos a través de instituciones no lucrativas, mediante el
establecimiento de convenios de colaboracion conjunta que
detallen claramente la participacion de cada una de las partes,
con la finalidad de propiciar el desarrollo de eventos o proyectos
artisticos especificos acordes a la linea de accion del CENART.
Coordinar y supervisar los ensayos y montajes de los
espectaculos que se presentan en el Centro Nacional de las
Artes, considerando los requerimientos técnicos y materiales
necesarios para la realizacion de los eventos programados con
la finalidad de asegurar que se lleven a cabo en condiciones
optimas.

Establecer, con base en los proyectos y programas artisticos y
culturales presentados en el Centro Nacional de las Artes, un
contacto directo e interdisciplinario con los alumnos de las
escuelas para incorporarlos en forma activa en los mismos, con
la finalidad de enriquecer su formacion académica y fortalecer
su desarrollo profesional.

Relaciones Relaciones Internas: interareas con personal del CENART.
Internas y/o Relaciones Externas: con companias y artistas externos, para el 6ptimo
Externas desarrollo de las actividades artisticas y culturales.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Logistica de Eventos y Danza

Coordinar las acciones necesarias para apoyar el desarrollo de eventos de
acuerdo con los ciclos de danza clasica, contemporanea y obras infantiles que
se presentan en los diversos foros del CENART, mediante la implementacion

Objetivo de acciones que permitan que las obras se desarrollen con la calidad que
General del demandan los publicos asistentes, asi como investigando y sistematizando la

Puesto informacion que permita retroalimentar las estrategias de programacion de
eventos, con la finalidad de adecuar los espectaculos a los gustos y
preferencias de los espectadores que visitan los diferentes espacios
escénicos de la institucion.

L.

Funciones

Apoyar en la coordinacion del programa anual de los diferentes
géneros y estilos de la especialidad de danza, mediante la
concertacion de acciones que permitan identificar, entrevistar y
atraer a artistas de nivel nacional e internacional, con la finalidad de
presentar a la direccion de programacion artistica las mejores
opciones para determinar los diferentes ciclos de danza que se
presentaran durante el afno en el CENART.

Supervisar la integracion de los expedientes curriculares de cada una
de las compafias de danza que acttan en el Centro Nacional de las
Artes, mediante el seguimiento de los aspectos administrativos
correspondientes de acuerdo con los procedimientos establecidos
para tal efecto, con la finalidad de tramitar el contrato de honorarios
que le permita al artista o representante devengar sus honorarios
Apoyar en la coordinacion de la presentacion de cada una de las
compafiias de danza que actlGan en los diferentes foros y espacios del
CENART "Raul Flores Canelo", "foro experimental de danza clasica”,
"plaza de la danza" y espacios alternativos, a través de la supervision
del desarrollo de la produccioén artistica, con la finalidad de asegurar
la presentacion de espectaculos de alta calidad.

Apoyar en la coordinacion del programa de control de publicos
asistentes a los diferentes foros y espacios artisticos del Centro
Nacional de las Artes, mediante la revision y supervision de las
actividades a realizarse, asi como proporcionando a la Direccion de
Programacion Artistica, estadisticas relacionadas con la afluencia de
publico a los diferentes espectaculos, con la finalidad de que ésta
cuente con la informacion necesaria para mejorar las estrategias.
Supervisar gue se proparcione a las compafias participantes los
elementos técnicos necesarios para el desarrollo de los espectaculos,
mediante la aplicacion y coordinaciéon de las acciones pertinentes
para la puesta en escena, con la finalidad de cumplir con los
requerimientos de calidad que demandan los espectadores.

Apoyar en la coordinacion de las acciones que permitan incorporar la
participacion conjuntamente con la coordinacion de danza del INBA,
en'la organizacion y operacion del "dia internacional de la danza”,
verificando que se proporcione el apeyo técnico requerido para tal
efecto, con la finalidad de asegurariglie los once foros que albergan a

las 120 companias de danza que se.presentan en ese dia, rednan las

=
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condiciones dptimas para que los espectaculos se presenten con la
calidad que demanda, uno de los eventos dancisticos mas
importantes del mundo.

7. Gestionar los tramites administrativos que permitan la contratacion
oportuna de los artistas que se presentan en el CENART en
coordinacion con las areas correspondientes.

Relaciones Internas: establecer relaciones interareas con personal del Centro

Relaciones .
Nacional de las Artes.
Internas y/o ; . ;
EvEenas Relaciones Externas: con organismos externos, artistas y grupos para la

organizacion y realizacion de los eventos de danza programados.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Planeacion de Eventos Infantiles

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias orientadas a poner en marcha las
estrategias para difundir y promover con las diferentes instancias
involucradas y publicos, los eventos académicos que se realizan en el
Centro Nacional de las Artes, a través de visitas personalizadas o por
medios impresos, que permitan dar a conocer el quehacer sustantivo
institucional, con la finalidad de promover las actividades de extension
académica que se desarrollan en el Centro Nacional de las Artes, para su
disfrute por la sociedad mexicana.

Funciones

L

6,

Coordinar las acciones necesarias para la realizacion de los
eventos y proyectos que presentan las escuelas y centros de
investigacion con fines académicos o de divulgacion, mediante
una estrecha comunicacion con las instituciones involucradas y
la coordinacion de acciones conjuntas; con la finalidad de
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos planteados.
Administrar la informacion relacionada con los eventos
programados, cuyo publico objetivo sea del infantil.

Coordinar las acciones orientadas para la presentacion de los
eventos realizados por el Centro Nacional de las Artes,
instruyendo y supervisando para que se lleven a cabo los
montajes, ubicaciones y localizacion de los aspectos o
instalaciones donde se realizaran las actividades o eventos, con
la finalidad de asegurar que se realicen en los tiempos y lugares
establecidos de acuerdo con su planeacion.

Desarrollar investigaciones e integrar la informacion que
conforma los documentos individuales y/o de presentacion de
los artistas, maestros, grupos o asociaciones que intervendran
en los programas sustantivos del Centro Nacional de las Artes,
mediante la solicitud directa o busqueda de informacion a través
de medios electronicos, con la finalidad de contar con los
insumos de informacién necesarios que permitan estructurar los
programas para la cartelera.

Coordinar las acciones necesarias que favorezcan la difusion de
las diferentes especialidades que se imparten a través del area
de extension académica, mediante el establecimiento de una
comunicacion permanente con las instituciones, organizaciones
y escuelas relacionadas y el envio de folletos, con la finalidad de
promover las actividades del Centro Nacional de las Artes.

Coordinar las acciones necesarias para el desarrollo de |
investigaciones que permitan documentar a través de las

diferentes instituciones y organizaciones relacionadas con el
arte y la cultura, los eventos de musica, danza, cine, video,
teatro, literatura, multimedia, historia del arte, artes visuales y
talleres infantiles de estreno o atractivos, mediante la
elaboracion de fichas documentales que permitan contar con la
informacion requerida, con la finatféja}d‘de incorporar proyectos
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Desarrollar y proponer estrategias que permitan promover en
las escuelas e instituciones relacionadas con el arte y la cultura,
los eventos y actividades disefiadas por la subdireccion de
extension académica que se presentan en el Centro Nacional de
las Artes, mediante el establecimiento de diversas vias de |
comunicacion de acuerdo conla naturaleza de los proyectos; con
la finalidad de convocar y lograr una mayor participacion de {
estos publicos.

8. Mantener canales de comunicacion adecuados y permanentes
con las instituciones, organizacionesy escuelas relacionadas con
la cultura y el arte, a través de contactos personalizados y la
coordinacién de acciones conjuntas para el desarrollo e
implementacion de proyectos; con la finalidad de promover la
firma de acuerdos interinstitucionales para la difusion y
desarrollo de proyectos en el ambito cultural y de las artes, asi
como de los proyectos especificos del Centro Nacional de las

DY . - —— e

Relaciones Internas: interareas con personal del CENART, asimismo,

Relaciones establece un vinculo de comunicacion con las escuelas 'y diversas areas
Internas y/o del Centro Nacional de las Artes.
Externas

Relaciones Externas: con diversas instituciones académicas Y |
ubernamentales. \
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Planeacion Artistica

Objetivo
General del
Puesto

Planear y coordinar los programas de caracter artistico y cultural de
musica aprobados por la direccion de programacion artistica, con la
finalidad de ofrecer eventos de excelencia dirigidos tanto al publico
adulto como a jovenes y nifos, en apego los lineamientos que rigen al
Centro Nacional de |as Artes.

Funciones

L.

Coordinar las acciones necesarias para el desarrollo de los
eventos de que se presentan en los diferentes espacios del
CENART, supervisando que se gestionen los aspectos
administrativos necesarios, desarrollando la propuesta que
habra de presentarse a la secretaria de cultura, determinando
presupuestos y la evaluacion de posibilidades reales del
proyecto, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los
programas sustantivos del CENART.

Instrumentar mecanismos que permitan consolidar y supervisar
los ensayos y montajes de los espectaculos, considerando todos
los requerimientos de caracter técnico y escénico necesarios
para la realizacion de los conciertos, con la finalidad de ofrecer
al publico asistente eventos de alta calidad artistica.

Supervisar el desarrollo de los eventos y/0 espectaculos de
acuerdo con su temporalidad, coordinando las acciones
necesarias para cubrir todas las expectativas del programa, asi

como de uso de espacios o instalaciones, con la finalidad de
asegurar una presentacion de calidad.

Coordinar las gestiones de caracter administrativo para la
presentacion de las propuestas por tipo de evento, supervisando
que se lleven a cabo los tramites necesarios con base en los
lineamientos y procedimientos establecidos para tal efecto,

con la finalidad de asegurar el registro documental de la
trayectoria de los artistas que se presentan en los espectaculos,
asi como de los propios espectaculos que se presentan €n el
CENART. !
Coordinar las acciones necesarias con la direccion de
programacion artistica para proporcionar la informacion
necesaria de los eventos a realizarse, a la direccion de difusion y
desarrollo de publicos del Centro Nacional de las Artes, mediante
programas informativos, con la finalidad de asegurar la difusion
de los eventos o espectaculos. ‘
Supervisar las condiciones generales de las areas de
espectadores: vestibulo y area de butacas, asi como del artista:
camerinos y escenario de los diferentes eventos que se
presentan en el Centro Nacional de las Artes, mediante
recorridos e inspecciones fisicas, conla finalidad de asegurar que
se encuentren en condiciones 6ptimas para la realizacion de los
espectaculos. R

Proponer a la direccion de programacién artistica programas de

Léventos artisticos y culturales de msica para su presentacion
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en el CENART, tomando como base toda la informacién de las
propuestas presentadas por la propia subdireccion, con la
finalidad de presentar espectaculos al publico en forma
tematica, histérica o de género: festival, ciclo y encuentro.

8. Establecer en coordinacion con la direccién de programacion
artistica y la direccién de operacion escénica, los horarios de
ensayos, montajes y horarios de los conciertos, mediante una
comunicacion permanente, implementando las acciones
necesarias, con la finalidad de darle una atencién oportuna y
apropiada a los artistas que participan en los conciertos.

9. Proponer a la direccion de programacion artistica los proyectos
aprobados, a través del acopio y procesamiento de la
informacién curricular para su distribucion a la direccién de
difusion y desarrollo de publicos y a la direccion de operacién
escenica, con la finalidad de mantener informados a cada uno de
los principales involucrados.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones interareas con personal del
CENART.

Relaciones Externas: con organismos externos, artistas y grupos para
conocer y valorar la oferta cultural mas representativa tanto nacional
como internacional.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Programacion Artistica

Coordinar la tramitacion, administracion y logistica de los eventos y
actividades que se realizan en los diferentes foros del CENART,
mediante la atencion de las actividades necesarias para la realizacion de
los eventos programados y supervisando que los mismos se desarrollen
Objetivo de a;uerdo a los requerimieptos pIanteaqc_)s por los artistgs. asi, como
General del con5|deran_d’o Iasr _mstrucuoqe; especificas de la Direccion de
Birsiu Programacion Artistica, Iasl a_ct|V|dades, eventos y el programa anual de
temporadas de artes escénicas, con la finalidad de asegurar que los
eventos y actividades artisticas se lleven a cabo a satisfaccion del artista
y de las dreas que interactGan para que los programas se den
oportunamente, en apego al marco normativo establecido para tal fin

por el Centro Nacional de las Artes.

1. Coordinar las acciones necesarias para la promocion de los
eventos, mediante la elaboracion y coordinacion de la
programacién y actividades con un mes de anticipacion, con la
finalidad de generar instrumentos de informacion que permitan
una difusién oportuna de los mismos.

2. Coordinar la elaboracién de los documentos que sustenten la
programacion mensual de eventos para su envio a todas las
direcciones de area, considerando la programacion de los
espectéaculos, con la finalidad de informales oportunamente las
actividades artisticas que se presentan en el Centro Nacional de
las Artes. :

3. Efectuar analisis de la informacion curricular y programas
entregados por los artistas, mediante la elaboracion de un
resumen que permita a la Direccion de Difusién y Desarrollo de

- Publicos la preparacion de los programas de mano de los eventos
unciones . . asaa
y los materiales requeridos, con la finalidad de coadyuvar a la
promocion de los espectaculos que se presentan en los
diferentes foros del Centro Nacional de las Artes.

4. Coordinar las acciones necesarias para la realizacion de toda
gestion administrativa de las propuestas por tipo de evento, a
través de conocer documentalmente la trayectoria artistica,
teatral y/o de presentaciones de los espectaculos que se
llevaran a cabo en el CENART, con la finalidad de asegurar que
dichas gestiones se realicen de acuerdo con el nivel exigido por |
el Centro Nacional de las Artes. ;

: "5. Supervisar el desarrollo de los eventos artisticos que se |

Xa presentan en el CENART, atendiendo las acciones previstas en la
logistica determinada para ello, asi como proporcionar atencion |
al publico, con la finalidad de asegurar un eficiente control en la |
calidad de los espectaculos.

. Relaciones Internas: establece relaciones interareas con personal del
Relaciones ] . s ) -
Internas y/o Centro Nacrgnal de las Artes. Relauoncs_‘gxt‘ernas: con Organismos

PG, externos, art|s!ta.s Yy grupos, a fln de coa_.?yuv_:ar al .desarrollo de las
actividades artisticas que se realizan en el Géntrfo Nacional de las Artes.

Ly
i
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Nombre del Puesto: Director de Operacion Escénica

Obijetivo
General del
Puesto

Dirigir las actividades de los jefes de foro orientadas a proporcionar los
apoyos técnicos requeridos, para los eventos artisticos que se llevan a
cabo en los diversos teatros y espacios escénicos del CENART, con la
finalidad de asegurar el desarrollo del quehacer sustantivo del Centro
Nacional de las Artes, coadyuvando al cumplimiento de los objetivos
institucionales para la promocion del arte y la cultura.

Funciones

1.

Dirigir a través de los jefes de foro, las actividades técnico-
escénicas requeridas para la produccion y realizacion de
eventos artisticos y culturales que se llevan a cabo en el Centro
Nacional de las Artes, con el fin de asegurar la mejor calidad y
excelencia posibles.

Dirigir las acciones necesarias que permitan proporc;onar los
apoyos técnicos, de equipo y de personal escénico
especializado, de acuerdo con la especificidad de cada
espectaculo, con el fin de asegurar la 6ptima presentacion de
eventos con la calidad requerida.

Proponer a la direccion general, proyectos ESDECIfICOS de
producciones artisticas innovadoras, desarrolladas a través de
reuniones de trabajo multidisciplinario para, en su caso, ser
programadas en los espacios escénicos del Centro Nacional de
las Artes.

Coordinar las acciones de apoyo técnico-escénico, para las
practicas académicas y examenes de alumnos y maestros de
las escuelas de ensefianza artistica y centros de investigacion
del INBA, a través de reuniones para determinar requerimientos
técnicos de cada proyecto, contribuyendo a la formacion
artistica profesional.

Dirigir la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y
programa anual de adquisiciones para el adecuado
funcionamiento de teatros y foros, mediante la integracion de
los requerimientos de cada espacio, con la finalidad de asegurar
que se cuente con los recursos necesarios para el cumplimiento
de los objetivos del area.

Dirigir el programa anual de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos e instalaciones del area, a fin de
asegurar su optimo funcionamiento, a través del cual se

concentra la informacién de materiales y servicios |

especializados necesarios.

Dirigir las actividades del programa mensual de eventos,
previamente autorizados, comunicando las a las areas y jefes
de foro, las actividades y espectaculos a cubrir y las acciones a
emprender, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los
programas vy las politicas culturales del CENART.

Asistir, en representacion del director general, a reuniones de
trabajo multidisciplinario que se ie sollote y comunicar los |

18N



acuerdos en materia de necesidades técnico-escénicas para
llevar a cabo los eventos de interés institucional.

9. Proponer a la direccién general los proyectos de inversion
especificos para la renovacion de equipos de audio, iluminacion,
vestimenta y mecanica teatral de los espacios escénicos, a fin
de estar en condiciones 6ptimas para su funcionamiento.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece contacto con personal de las areas
involucradas en los programas sustantivos de la Direccion.

Relaciones Externas: con grupos y artistas que se presentan en los
espectaculos que se llevan a cabo en instalaciones del CENART.

1531
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Nombre del Puesto: Subdirector de Ingenieria Teatral

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar en forma conjunta con el director de area, todas las
actividades técnicas relativas a montajes, ensayos y funciones de los
espectaculos escénicos, musicales, presentacion de publicaciones y
conferencias, programadas por el Centro Nacional de las Artes, a través
de la distribucién y supervision de tareas a los responsables de los foros,
con la finalidad de satisfacer las necesidades de los artistas y usuarios,
para cumplir con las politicas culturales y programas institucionales.

Funciones

i}

Coordinar las acciones que permitan proporcionar los apoyos
técnicos, de equipo y de personal escénico especializado, de
acuerdo con la especificidad de cada espectaculo, con el fin de
asegurar la éptima presentacion de eventos con la calidad
requerida.

Elaborar las propuestas de proyectos especificos de
producciones artisticas innovadoras, que el director de area
exponga a consideracion de la direccion general, para en su caso,
ser programadas en los espacios escénicos del Centro Nacional
de las Artes.

Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y
programa anual de adquisiciones para el adecuado
funcionamiento de teatros y foros, mediante la integracion de
los requerimientos de cada espacio, con la finalidad de asegurar
que se cuente con los recursos necesarios para el cumplimiento
de los objetivos del area.

Gestionar el programa anual de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos e instalaciones del area, a fin de
asegurar su optimo funcionamiento, a través del cual se
concentra la informacién de materiales y servicios
especializados necesarios.

Recopilar la informacion trimestral de eventos realizados en
teatros y foros, asi como las evaluaciones de los artistas, para la
elaboracion de reportes con fines de analisis estadisticos |
Asistir, en representacion del director de area, a reuniones de ‘

trabajo multidisciplinario que se le solicite, y comunicar los
acuerdos en materia de necesidades técnico-escénicas para
llevar a cabo los eventos de interés institucional.

Coordinar las propuestas de proyectos de inversion especificos
para la renovacion de equipos de audio, iluminacion, vestimenta
y mecanica teatral de los espacios escénicos, a fin de estar en |
condiciones 6ptimas para su funcionamiento. 5

Relacidnes
: dnternas y/o
- Externas -

Relaciones Internas: establece relacion con personal de las areas
internas respectivas del Centro Nacional de las Artes para coordinar |
actividades. ‘
Relaciones Externas: con grupos y artistas externos, para la realizacion

_ de eventos artisticos y culturales.

=]
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento del Auditorio Blas Galindo

Objetivo
General del
Puesto

Supervisar las actividades de montajes, ensayos técnicos y artisticos,
funciones y desmontajes, de acuerdo con la programacion de eventos
en el Auditorio Blas Galindo, mediante la distribucion y supervision de
tareas asignadas al personal técnico a su cargo, de acuerdo con las
especificaciones técnicas del espectaculo, con la finalidad de asegurar la
continuidad y la calidad de los eventos que se presentan.

Funciones

1.

Atender las necesidades técnicas de los diversos grupos
artisticos programados en el Auditorio Blas Galindo, verificando
las condiciones en las que se encuentran los equipos existentes,
con la finalidad de asegurar que las presentaciones de los
espectaculos se realicen en condiciones Gptimas

Administrar los materiales de consumo utilizados para el
desarrollo de los eventos, con la finalidad de cubrir las
necesidades inherentes a cada espectaculo, en tiempo y forma.

. Establecer los programas de trabajo del personal técnico a su

cargo segun las necesidades del servicio, mediante indicaciones
escritas o verbales de acuerdo con la programacion definida para
el Auditorio Blas Galindo, con la finalidad de asegurar que se
cuente con el personal de apoyo necesario que permita la
ejecucion de las tareas inherentes a los espectaculos.

. Supervisar que se realicen las actividades de limpieza,

iluminacién y seguridad, dentro de las instalaciones y en los
accesos para artistas y publico al Auditorio Blas Galindo,
vigilando el cumplimiento de las tareas encomendadas a los
responsables, asi como mediante inspecciones fisicas a las
instalaciones, con la finalidad de asegurar que las mismas se
encuentren en optimas condiciones y evitar situaciones de
riesgo.

Supervisar que la funcion de inicio en los horarios programados,
a través de realizar las llamadas de inicio para que el publico
ocupe sus localidades, con la finalidad de dar continuidad al
espectaculo de acuerdo con su programacion. i
Establecer acuerdos con los responsables de produccion de los
espectaculos, mediante junta técnica, los tiempos de montajes,
ensayos y desmontajes, para la designacion del personal técnico
requerido que realice las actividades programadas con la
finalidad de ofrecer un servicio eficiente, oportuno y de alta
calidad. :

- Coordinar las acciones necesarias que permitan prevenir y

atender las fallas técnicas propias del espectaculo y externas al

mismo, mediante revisiones periodicas de las instalaciones
eléctricas, hidrosanitarias, etc., con la finalidad de notificar
anomalias con oportunidad a las areas responsables de su
atencion y evitar interrupciones o incomodidades a artistas'y
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publico durante su estancia en los espectaculos presentados en
el Centro Nacional de las Artes

8. Ejecutar con el personal técnico a su cargo, el programa anual de
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e
instalaciones del area, a fin de asegurar su Optimo
funcionamiento.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: con areas de mantenimiento y servicios del
CENART para atender requerimientos de reparacion del teatro y foro y
sus instalaciones.

Relaciones Externas: con grupos vy artistas involucrados en las
actividades, a fin de cumplir con los objetivos de la programacion
institucional.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento del Foro Salvador Novo

Supervisar las actividades de montajes, ensayos técnicos y artisticos,
funciones y desmontajes, de acuerdo con la programacién de eventos en el

Obijetivo - . T e e
bjet: teatro Salvador Novo y Foro Antonio Lopez Mancera, mediante la distribucion
General del e yrot o

PUesto y supervision de tareas asignadas al personal técnico a su cargo, de acuerdo

con las especificaciones técnicas del espectaculo, con |a finalidad de asegurar
la continuidad y la calidad de los eventos que se presentan.
1. Atender las necesidades técnicas de los diversos grupos artisticos
programados en el teatro Salvador Novo y Foro Antonio Lopez
Mancera, verificando as condiciones en las que s& encuentran los
equipos existentes, con la finalidad de asegurar que las
presentaciones de los espectaculos se realicen en condiciones
optimas
2. Administrar los materiales de consumo utilizados para el
desarrollo de los eventos, con la finalidad de cubrir las
necesidades inherentes a cada espectaculo, en tiempo 'y forma.
3. Establecer los programas de trabajo del personal técnico a su
cargo segun las necesidades del servicio, mediante indicaciones
escritas o verbales de acuerdo con la programacion definida para
ol teatro Salvador Novo Y Foro Antonio Lopez Mancera, con la
finalidad de asegurar que s€ cuente con el personal de apoyo
necesario que permita la ejecucion de las tareas inherentes a los
espectaculos.
4. Supervisar que s€ realicen las actividades de limpieza, iluminacion
y seguridad, dentro de las instalaciones y en los accesos para
artistas y publico al teatro Salvador Novo y Foro Antonio Lopez
Mancera, vigilando el cumplimiento de las tareas encomendadas
a los responsables, asi como mediante inspecciones fisicas a las
instalaciones, con la finalidad de asegurar que las mismas se
encuentren en optimas condiciones y evitar situaciones de riesgo.
5. Supervisar guela funcién de inicio en los horarios programados, a
través de realizar las llamadas de inicio para que el publico ocupe
sus localidades, con la finalidad de dar continuidad al espectaculo
de acuerdo con su programacion.
6. Establecer acuerdos con los responsables de produccion de los
\ espectaculos, mediante junta técnica, los tiempos de montajes,
| ensayos y desmontajes, para la designacion del personal técnico
requerido que realice las actividades programadas con la finalidad
de ofrecer un servicio eficiente, oportuno y de alta calidad.
7 Coordinar las acciones necesarias que permitan prevenir 'y
1 atender las fallas técnicas propias del espectaculo y externas al
| mismo, mediante revisiones periddicas de las instalaciones
| cléctricas, hidrosanitarias, etc., con la finalidad de notificar |
‘ anomalias con oportunidad a las areas responsabies de su |
| : _a’tgncién y evitar interrupciones 0 incomodidades a artistas y |
‘ DIRECGION i FLEAGIER T U298 sblico durante su estancia en los espectaculos presentados en el
LCATALHMAND Centro Nacional delas Artes |

Funciones

i
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8. FEjecutar con el personal técnico a su cargo, el programa anual de
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e
instalaciones del area, a fin de asegurar su Optimo
funcionamiento.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: con areas de mantenimiento y servicios del CENART para
atender requerimientos de reparacion del teatro y foro y sus instalaciones.
Relaciones Externas: con grupos y artistas involucrados en las actividades, a
fin de cumplir con los objetivos de la programacién institucional.

TETE
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Objetivo
General del
Puesto

Funciones

S

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento del Teatro de las Artes |

Supervisar las actividades de montajes, ensayos técnicos y artisticos,
funciones y desmontajes, de acuerdo con la programacion de eventos
en el teatro de las artes, mediante la distribucién y supervision de tareas
asignadas al personal técnico a su cargo, de acuerdo con las
especificaciones técnicas del espectaculo, con la finalidad de asegurar la
continuidad y la calidad de los eventos gue S€ presentan.

1. Atender las necesidades técnicas de los diversos grupos
artisticos programados en el teatro de las artes, verificando las
condiciones en las que se encuentran los equipos existentes, con
la finalidad de asegurar que las presentaciones de los
espectaculos se realicen en condiciones optimas

2 Administrar los materiales de consumo utilizados para el
desarrollo de los eventos, con la finalidad de cubrir las
necesidades inherentes a cada espectaculo, en tiempo y forma.

3. Establecer los programas de trabajo del personal técnico a su
cargo segun las necesidades del servicio, mediante indicaciones
escritas o verbales de acuerdo conla programacion definida para
el teatro de las artes, con la finalidad de asegurar que se cuente
con el personal de apoyo necesario que permita la ejecucion de
las tareas inherentes a los espectaculos.

4. Supervisar que se realicen las actividades de limpieza,
iluminacion y seguridad, dentro de las instalaciones y en los
accesos para artistas y publico al teatro de las artes, vigilando el
cumplimiento de las tareas encomendadas a los responsables,
1si como mediante inspecciones fisicas a las instalaciones, con
la finalidad de asegurar que las mismas se encuentren en
6ptimas condiciones y evitar situaciones de riesgo.

5. Supervisar que la funcion de inicio en los horarios programados,
a través de realizar las llamadas de inicio para que el pablico
ocupe sus localidades, con la finalidad de dar continuidad al
espectaculo de acuerdo con su programacion. ‘

6. Establecer acuerdos con los responsables de produccion de los
espectaculos, mediante junta técnica, los tiempos de montajes,
ensayos y desmontajes, para la designacion del personal técnico
requerido que realice las actividades programadas con la
finalidad de ofrecer un servicio eficiente, oportuno y de alta
calidad.

7 Coordinar las acciones necesarias que permitan prevenir y
atender las fallas técnicas propias del espectaculo y externas al
mismo, mediante revisiones periodicas de las instalaciones
eléctricas, hidrosanitarias, etc, con la finalidad de notificar |
anomalias con oportunidad a las areas responsables de su
atencion y evitar interrupciones o incomodidades a artistas y

~ publico durante su estancia en los espectaculos presentados en
) ¢l Centro Nacional de las Artes /.
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8. Ejecutar con el personal técnico a su cargo, el programa anual de
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e
instalaciones del area, a fin de asegurar su Optimo
funcionamiento.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: con areas de mantenimiento y servicios del
CENART para atender requerimientos de reparacion del teatro y sus
instalaciones.
Relaciones Externas: con grupos y artistas involucrados en las
actividades, a fin de cumplir con los objetivos de la programacion
institucional.
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L\u.\l;l_ks .W

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento del Teatro Raul Flores Canelo

Supervisar las actividades de montajes, ensayos técnicos y artisticos,
funciones y desmontajes, de acuerdo con la programacion de eventos

Objetivo en el teatro Rall Flores Canelo y Foro Experimental de Danza, mediante
General del la distribucién y supervision de tareas asignadas al personal técnico a su
Puesto cargo, de acuerdo con las especificaciones técnicas del espectaculo, con
la finalidad de asegurar la continuidad y la calidad de los eventos que se

presentan. '
1. Atender las necesidades técnicas de los diversos grupos

Funciones

artisticos programados en el teatro Radl Flores Canelo y Foro
Experimental de Danza, verificando las condiciones en las que se
encuentran los equipos existentes, con la finalidad de asegurar
que las presentaciones de los espectaculos se realicen en
condiciones dptimas

Administrar los materiales de consumo utilizados para el
desarrollo de los eventos, con la finalidad de cubrir las
necesidades inherentes a cada espectaculo, en tiempo y forma.
Establecer los programas de trabajo del personal técnico a su
cargo segun las necesidades del servicio, mediante indicaciones
escritas o verbales de acuerdo con la programacion definida para
el teatro Radl Flores Canelo y Foro Experimental de Danza, con
la finalidad de asegurar que se cuente con el personal de apoyo
necesario que permita la ejecucion de las tareas inherentes alos
espectaculos.

Supervisar que se realicen las actividades de limpieza,
iluminacién y seguridad, dentro de las instalaciones y en los
accesos para artistas y publico al teatro Radl Flores Canelo y
Foro Experimental de Danza, vigilando el cumplimiento de las
tareas encomendadas a los responsables, asi como mediante
inspecciones fisicas a las instalaciones, con la finalidad de
asegurar que las mismas se encuentren en 6ptimas condiciones
y evitar situaciones de riesgo.

Supervisar que la funcién de inicio en los horarios programados,
a través de realizar las llamadas de inicio para que el plblico
ocupe sus localidades, con la finalidad de dar continuidad al
espectaculo de acuerdo con su programacion.

Establecer acuerdos con los responsables de produccion de los
espectaculos, mediante junta técnica, los tiempos de montajes,
ensayos y desmontajes, para la designacion del personal técnico
requerido que realice las actividades programadas con la
finalidad de ofrecer un servicio eficiente, oportuno y de alta
calidad.

Coordinar las acciones necesarias que permitan prevenir y

atender las fallas técnicas propias del espectaculo y externas al

mismo, mediante revisiones periddicas de las instalaciones

electricas, hidrosanitarias, etc.. con la finalidad de notificar
“anomalias con oportunidad a |a

dreas responsables de su
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atencién y evitar interrupciones o incomodidades a artistas ¥
publico durante su estancia en los espectaculos presentados en
el Centro Nacional de las Artes

8. Ejecutar con el personal técnico a su cargo, el programa anual de
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e
instalaciones del &rea, a fin de asegurar su Optimo
funcionamiento.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: con areas de mantenimiento y servicios del
CENART para atender requerimientos de reparacion del teatro y sus
instalaciones.
Relaciones Externas: con grupos y artistas involucrados en las
actividades, a fin de cumplir con los objetivos de la programacion
institucional.




CULTURA|

SECRETARIA DE CULTURA

‘»

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Programacion de Eventos

Objetivo
General del
Puesto

Supervisar los eventos artisticos y culturales que le sean asignados por |
el director de operacion escénica, revisando las condiciones operativas
requeridas en cada sala o espacio abierto, con la finalidad de asegurar su
desarrollo correcto y oportuno.

Funciones

L.

Supervisar el ingreso y traslado de mobiliario, equipﬂ
escenografia, instrumentos, vestuario, etc., necesarios para el
desarrollo de los eventos y especticulos, mediante la
elaboracion de ordenes de servicio y demas documentacion
requerida para la realizacion de los eventos en tiempo y forma.
Supervisar, a solicitud del director de operacién escénica, la
programacion de eventos llevados a cabo por los centros de
investigacion, areas académicas y escuelas, mediante el
contacto directo con los responsables, para asegurar que los
eventos se realicen en las condiciones adecuadas de acuerdo con
lo solicitado.

Establecer comunicacion con las 4reas de mantenimiento y
recursos materiales, para la gestion de las ordenes de servicio de
acuerdo con las necesidades especificas de los espectaculos.
Atender los requerimientos emitidos por los responsables de los
espacios, proporcionando el material necesario para el desarrollo
de los eventos a realizarse al aire libre con la finalidad de llevar a
cabo las actividades en condiciones apropiadas.

Coordinar de manera conjunta con la subdireccién de ‘
mantenimiento, las cargas eléctricas apropiadas para la |
realizacion de eventos al aire libre, requeridas por los equipos a
operar en cada lugar, con la finalidad de mantener un amplio
margen de seguridad a los usuarios y cubrir las necesidades
eléctricas requeridas para los eventos programados

Supervisar el acondicionamiento de espacios que funcionen
como camerinos para los eventos al aire libre, con la finalidad de
crear las condiciones de cambios rapidos requeridos por los
artistas en sus espectaculos programados.

Supervisar conjuntamente con el personal encargado de
atencion al pablico, el acomodo de los asistentes y suministro de
programas, indicando los momentos adecuados para el acceso
del publico a sala, para asegurar que los asistentes se ubiguen y
cuenten con la informacion del evento a presenciar.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones con personal de las escuelas y
areas internas del Centro Nacional De Las Artes.

Relaciones Externas: con grupos y artistas involucrados en Ias|
actividades, a fin de cumplir con los objetivos de la programacion

institucional.
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Nombre del Puesto: Director de Administracién

Objetivo
General del
Puesto

Planear y dirigir los sistemas de administracion en materia de recursos
humanos, materiales, financieros e informaticos, asi como supervisar las
contrataciones de los servicios generales y de mantenimiento de las
instalaciones del Centro Nacional de las Artes, mediante el desarrollo de
los mecanismos que den agilidad a los procesos administrativos e
informaticos y coordinar las acciones preventivas y correctivas de
mantenimiento de las instalaciones y la supervision respecto al
cumplimiento de los servicios contratados; con la finalidad de apoyar el
logro de los objetivos de los servicios educativos y académicos
institucionales, asi como la presentacién de los eventos artisticos
llevados a cabo en el Centro Nacional de las Artes.

= |

Funciones

1. Dirigir y coordinar las acciones necesarias para integrar el
anteproyecto del presupuesto, mediante la supervision de la
informacién de los programas, objetivos y metas propuestos de
cada area responsable y la estimacién del costo de cada accion,
de conformidad con las normas Y procedimientos vigentes, con
la finalidad de integrar los requerimientos financieros que
permitan disponer de suficiencia presupuestaria para el ejercicio
correspondiente.

2. Planear y determinar las estrategias para la administracién vy
control presupuestal de los recursos financieros asignados,
determinar prioridades en la aplicacion de los recursos con base
en las funciones sustantivas y dar seguimiento al ejercicio de
presupuesto a través del registro de cada concepto y partida
presupuestaria afectada, de acuerdo con el origen del gastoy en
apego a la normatividad establecida al efecto, con la finalidad de
dasegurar transparencia en el ejercicio del presupuesto y dar
continuidad a la operacién de las dreas sustantivas.

3. Coordinar las acciones necesarias que permitan el pago de
remuneraciones, otorgamiento de premios, estimulos y
recompensas al personal de la Direccion General dei Centro
Nacional de las Artes, asi como tramitar las propuestas de
contrataciones eventuales para presentaciones artisticas %
prestacion de  servicios profesionales,  supervisar el
cumplimiento de criterios y requisitos segln la norma aplicable
y disposiciones normativas vigentes en la materia, con la
finalidad de asegurar que tanto el personal como los prestadores
de servicios artisticos vy profesionales, reciban sus
remuneraciones en tiempo y forma.

4. Instrumentar estrategias orientadas a evaluar las acciones para
optimizar los procesos de ingreso, desarrollo y promocion del
personal, asi como atender los requerimientos derivados del
mismo, mediante la supervisién de los tramites administrativos
necesarios ante las diversas areas de ia Direccion de Planeacion

.,y Desarrollo del Capital Humano de'la Secretaria de Cultura,
cegpgfomando en cuenta el tipo de proceso y la aplicacion de las

e
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normas y procedimientos establecidos para tal efecto, con la
finalidad de asegurar que se cuente con personal suficiente y
competente para la operacion de la unidad administrativa.
Establecer y difundir politicas, lineamientos y procedimientos de
operacion, mediante la elaboracion de manuales de organizacion
y procedimientos, asi como de politicas, en apego a la
normatividad vigente; con la finalidad de coadyuvar a la mejora,
simplificacion y optimizacion de las actividades de la unidad
administrativa para una actuacion eficiente y transparente.
Instrumentar  los  mecanismos  necesarios para la
implementaciéon de los procesos del Sistema del Servicio
Profesional de Carrera en la Direccion General del Centro
Nacional de las Artes, desarrollando acciones conjuntas con la
Direccion De Planeacion y Desarrolio del Capital Humano de la
Secretaria de Cultura, en el marco de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera y su Reglamento y las estrategias
definidas al efecto por la Unidad de Recursos Humanos y
Profesionalizacién de la Administracion Publica, con la finalidad
de coadyuvar a la profesionalizacion de los servidores publicos
de la Unidad Administrativa.

Coordinar las acciones necesarias para suministrar, adquirir los
bienes y contratacion de los servicios requeridos por las areas
que integran la Direccion General del Centro Nacional de las
Artes, supervisar que los requerimientos se encuentren
considerados en el Programa Anual de Adquisiciones, ademas de
cumplir con las caracteristicas y especificaciones de las
adquisiciones y contrataciones requeridas por las areas
solicitantes; con la finalidad de asegurar que se proporcionen los
recursos en tiempo y forma, para una eficiente operacion de las
areas sustantivas.

Planear y dirigir la puesta en marcha de programas de
mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones del
CENART, determinando los servicios requeridos, supervisar la
implementacion de las medidas necesarias en materia de
seguridad, higiene y proteccién civil, asi como mediante la
instrumentacion de programas y operativos en eventos de
afluencia masiva, con la finalidad de asegurar optimas
condiciones de funcionamiento de las instalaciones, prevenir
riesgos y accidentes de trabajo, generar medidas de accion en
caso de contingencia o siniestro, asi como salvaguardar la
integridad fisica de la comunidad estudiantil, artistica, docente,
administrativa, de investigacion y visitantes del Centro Nacional
de las Artes.

Administrar los bienes instrumentales con que cuenta la
Direccion General del Centro Nacional de las Artes para su
operacion, a través de la actualizacion de los registros y
controles internos establecidos, r{?ﬂg - conformidad con la

normatividad y procedimientos vigentes, con la finalidad de

AT
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10.

11.

12.

13.

asegurar que se cuente con un sistema de informacion
debidamente actualizado, que permita la identificacion de los
bienes asignados a la unidad administrativa en un marco de
transparencia.

Coordinar las estrategias necesarias que permitan evaluar la
eficiencia y funcionalidad de los sistemas y equipos de computo,
determinar los requerimientos de desarrollo o actualizacion de
sistemas, con base en un diagnoéstico de los requerimientos de
los usuarios, asi como implementar programas para la
actualizacién de equipos, programas y nuevas tecnologias
informaticas, con la finalidad de optimizar el uso de equipos y
sistemas de computo, para satisfacer la demanda de
infraestructura tecnolégica.

Coordinar y dirigir programas orientados al establecimiento de
un clima de confianza y seguridad entre el personal de la
institucion, apoyar la gestidn de recursos humanos con base en
la normatividad aplicable, con la finalidad de generar condiciones

favorables para el acceso a las prestaciones y beneficios que |

otorga la Secretaria de Cultura al personal.

Coordinar y dirigir las acciones que favorezcan la

implementacion de estrategias para la consolidacion del Sistema

de Servicio Profesional de Carrera en la Direccion General del |

Centro Nacional de las Artes, mediante la aplicacion de

mecanismos y herramientas establecidas para tal efecto por la |

Secretaria de la Funcién Plblica y coordinar las acciones

requeridas para su implementacion con la Direccion de |

Planeacion y Desarrollo del Capital Humano de la Secretaria de
Cultura, con la finalidad de lograr la certificacion de los
servidores publicos de carrera, en las capacidades definidas en
los perfiles de los puestos especificos que desempenan.
Coordinar y dirigir las estrategias orientadas a apoyar el
desarrollo de las actividades académicas y artisticas que se
llevan a cabo en el CENART, mediante una distribucion racional
del gasto de acuerdo con las lineas de accion establecidas por la
Direccion General del Centro Nacional de las Artes,
considerando los programas sustantivos prioritarios, con la
finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Relaciones
Internas y/o
Externas’’

| Relaciones Internas: establece relaciones interareas con el personal de |
| la Direccion General del Centro Nacional de las Artes y personas diversas |
que asisten al CENART, asi como con diversas unidades administrativas |
de la Secretaria de Cultura.
Relaciones Externas: con instituciones externas y prestadores de |
servicios. '
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Sistemas Académicos y Culturales

Objetivo
General del
Puesto

Disefar y desarrollar herramientas que apoyen a los usuarios en la
operacion de los sistemas académicos administrativos y culturales, a
través de cursos de capacitacion que les permita fortalecer su
conocimiento, asi como determinar la seleccion de equipo y software
necesarios, con la finalidad de satisfacer las necesidades en materia de
sistemas académicos, administrativos y culturales del Centro Nacional
de las Artes a través del uso de herramientas informaticas.

Funciones

‘[

Instrumentar estrategias que permitan analizar las necesidades
de automatizacion de las diferentes areas académicas,
culturales y administrativas del Centro Nacional de las Artes,
coordinar las acciones pertinentes, con la finalidad de optimizar
recursos, tiempos, o0 en su caso reestructurar el funcionamiento
de las diferentes areas en materia informatica.

Desarrollar y programar los sistemas académicos culturales y
administrativos con base en la deteccion de los requerimientos
identificados y manifestados por los usuarios, con la finalidad de
implementar proyectos y programas que optimicen su
funcionamiento y apoyen el desarrollo de las actividades de los
usuarios.

Establecer el enlace entre los usuarios y los programadores,
coordinar y controlar de forma externa el desarrollo de las
aplicaciones del ambito académico, administrativo y cultural,
con la finalidad de evitar tiempos extensos de desarrollo y
favorecer la implementacion de sistemas mas Utiles.

Coordinar y desarrollar los programas de capacitacion dirigidos
a los usuarios responsables de la operacion de los sistemas
académicos, administrativos y culturales aprobados por la
Direccion General del Centro Nacional de las Artes, con la
finalidad de agilizar el proceso de implantacion, que permita una
productividad casi inmediata.

Definir las estrategias para la operacion de los sistemas
desarrollados, participar en la documentacion de los aspectos
operativos de los sistemas académicos, administrativos vy
culturales del Centro Nacional de las Artes, con la finalidad de
que el usuario tenga documentacion como soporte y ayuda en
caso de dudas, apoyando con ello, el proceso de cambio de
usuario para no frenar la aperacion.

Desarrollar propuestas que permitan apoyar la seleccion de
equipo y software del ambito académico, administrativo y
cultural del Centro Nacional de las Artes, mediante la
incorporacion de herramientas de nueva generacion, con la
finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los programas
sustantivos a cargo del CENART.
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§

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: interareas con personal del Centro Nacional de las

Artes.
Relaciones Externas: con instituciones externas, a fin de coadyuvar al
disefio y desarrollo de sistemas académicos y culturales que apoyen el

quehacer sustantivo del CENART.




Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Informatica

Obijetivo
General del
Puesto

Formular, coordinar y organizar el desarrollo y la operacion de sistema
de computo que conforma al Centro Nacional de las Artes, definiendo
los elementos de hardware y software requeridos por las diversas areas
proporcionando el soporte técnico, servicios de red y telefonia, con el
propGsito de apoyar el desemperio eficiente de las actividades
automatizables y de comunicacion contribuyendo a una proyeccion
mayor de las instancias del Centro Nacional de las Artes.

Funciones

1.

Disefar y programar el desarrollo, por medio de sistemas
informaticos, los programas administrativos, académicos y
culturales que requiere el Centro Nacional de las Artes para su
operacion, coordinando las actividades necesarias para la
implementacion de dichas herramientas, con la finalidad de
coadyuvar en la estructuracion de dichos programas y eficiente
la operacion de las areas sustantivas.

Coordinar las acciones pertinentes para proporcionar soporte
técnico informatico a los usuarios de los recursos informaticos,
supervisando la atencion en tiempo y forma, de los reportes
recibidos de las diversas areas del Centro Nacional de las Artes,
con la finalidad de mantenerlos en optimas condiciones de
funcionamiento.

Coordinar las acciones necesarias para proporcionar los servicios
de red a solicitud de las areas del Centro Nacional de las Artes,
supervisar que las peticiones sean atendidas con la debida
oportunidad y que su funcionamiento responda a Ias
necesidades institucionales, con la finalidad de establecer dichas
redes de comunicacion agiles y dindmicas.

Coordinar las acciones necesarias para mantener actualizados
los equipos informaticos en materia de software y hardware
necesarios, a través de un diagnostico de necesidades y el
desarrollo de investigaciones en materia de herramientas de
vanguardia tecnologica, con la finalidad de adquirir tecnologia de
punta, y a su vez, proporcionar un servicio de calidad que apoye
el desarrollo de las funciones sustantivas del CENART.
Coordinar y supervisar la adquisicion de insumos de software y
hardware necesarios para la operacion de las areas del Centro
Nacional de las Artes, con base en los requerimientos de los
usuarios y abasteciendo los mismos de acuerdo con las
solicitudes y ordenes de servicio, con la finalidad de apoyar la
operacion de las diferentes areas, para que éstas puedan
funcionar eficientemente.

Coordinar las acciones necesarias para difundir las noermas y
procedimientos en materia de informatica aprobados por la
autoridad competente, mediante la generacion de comunicados

“gue permitan dar a conocer el marco normativo que deben

observar los usuarios de los servicios informaticos del Centro
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Nacional de las Artes, con la finalidad de asegurar su
cumplimiento en un marco de transparencia.

Coordinar el desarrollo de actividades de apoyo en materia
informdtica para la realizacion de eventos dentro y fuera del
Centro Nacional de las Artes a solicitud de la direccién general,
participar en la preparacion del material informatico que
apoyara las presentaciones requeridas, con la finalidad de
proporcionar herramientas eficientes de apoyo que contribuyan
a la consolidacion de los programas e imagen institucionales.
Proporcionar los servicios de telefonia a solicitud de las areas del
Centro Nacional de las Artes, supervisar su instalacion y
funcionamiento, asi como establecer mecanismos de registro y
control para la atencién en tiempo y forma de las solicitudes
presentadas, con la finalidad de optimizar la comunicacion
interdreas de manera eficiente, asi como proporcionar un
servicio de calidad que apoye las funciones sustantivas del
CENART.

Generar las estrategias necesarias para la programacion de
actividades orientadas a la actualizacion en materia de telefonia,
mediante una investigacion detallada que permita conocer la
tecnologia de punta existente en el mercado y que se adapte a
las necesidades del Centro Nacional de las Artes, con la finalidad
de proponer las medidas pertinentes que satisfagan los
requerimientos institucionales, y su vez, proporcionar un servicio
eficiente y de calidad.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: interareas con personal del Centro Nacional de las
Artes y diversas unidades administrativas de la Secretaria de Cultura.
Relaciones Externas: con instituciones externas y prestadores de bienes
y servicios.

Fn
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Redes y Atencion a Usuarios

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias que permitan la instalacién y uso de
redes informaticas, de servicios de internet y de telefonia en las diversas |
areas, y usuarios del Centro Nacional de las Artes, mediante la
administracion de dichos servicios y atender lo necesario para su correcto
funcionamiento, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los
programas sustantivos del CENART en materia de comunicaciones.

Funciones

1. Coordinar las acciones orientadas a facilitar el uso de la red de
datos y de telefonia como herramientas de apoyo a la operacion
de los usuarios del Centro Nacional de las Artes, a través del disefo |
de redes a la medida, que permitan compartir el conocimiento de
los propios usuarios a través de la red y el internet, con Ia finalidad
de ser eficiente en su trabajo y optimizar la utilizacién de los
recursos informaticos.

2. Formular el plan de contingencia para la operacion de la red
informatica del CENART, considerar factores como: tiempo en
operacion, fallas mas comunes y administracion, con la finalidad
de responder de inmediato en caso de presentarse cualquier
eventualidad que ponga en riesgo la integridad fisica de la
informacion.

3. Supervisar la instalacién y mantenimiento a la infraestructura de
equipo de comunicaciones del Centro Nacional de las Artes, a
través de inspecciones periddicas que permitan identificar
necesidades de cableado estructurade y de telefonia, con la |
finalidad de asegurar su 6ptimo funcionamiento.

4. Administrar el trafico de las redes de telecomunicaciones del
Centro Nacional de las Artes generado por la operacion de las
diversas areas de la red informatica, mediante monitoreo
constantes que permitan identificar cualquier falla y la aplicacién
de las medidas correctivas con oportunidad, con la finalidad de
conocer las cargas y buscar soluciones.

5. Desarrollar redes informaticas para ias areas, eventos académicos
y artisticos del Centro Nacional de las Artes con base en los
requerimientos informaticos previamente presentados, supervisar
la correcta instalacion y funcionamiento de las mismas, con la
finalidad de agilizar la operacion de los usuarios.

6. Disenar la programacion de actividades para la instalacion,
configuracion, mantenimiento y administracion de los servidores: |
correo web, dns externo e interno del CENART, mediante la
actualizacion de la informacion correspondiente, con la finalidad
de proporcionar herramientas que permitan generar informacion
fehaciente.

7. Coordinar las acciones necesarias que favorezcan la evaluacion y
‘seleccion del equipo de telecomumcauones y de telefonia, a través
‘de la implementacién de progran;}as que permitan identificar las
actualizaciones necesarias, con f#a-finalidad de asegurar que el
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mismo cubra los requerimientos que la operacion del Centro
Nacional de las Artes demanda.

8. Coordinar las acciones orientadas a mantener y administrar el
cableado estructural de fibra 6ptica y equipo de comunicaciones
que conforman el backbone de la red de datos del CENART, a
través del uso de materiales y equipos que cumplan con las narmas
vigentes, con la finalidad de que trabaje en buenas condiciones.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: con todas las areas y con personal del Centro
Nacional de las Artes y diversas Unidades Administrativas de la Secretaria
de Cultura.

Relaciones Externas: coninstituciones externas y prestadores de servicios,
con el fin de proporcionar un servicio eficiente.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Soporte Técnico

Obijetivo
General del
Puesto

Coordinar programas orientados a identificar la optimizacion de los
recursos informaticos con que cuenta el Centro Nacional de las Artes,
mediante la ejecucion de acciones especificas de optimizacidén y
maximizacion de recursos informaticos en las areas académicas y
administrativas, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los
planes y programas marcados como estratégicos en el Centro Nacional
de las Artes.

Funciones

1

Coordinar las acciones necesarias para la aplicacion de los
lineamientos especificos en materia de atencién a usuarios
respecto a la preparacion de los equipos e insumos informaticos,
mediante acciones especificas de optimizacion, con la finalidad
de apoyar las funciones de los usuarios y la optimizacion de los
recursos informaticos con que cuenta el CENART para su
operacion.

Coordinar la formulacién de reportes, estadisticas e indicadores
gue permitan determinar el uso de consumibles informaticos,
como toners, cds, etc., supervisando que, con base en los
resultados obtenidos, se cuente con el stock requerido para
atender las necesidades de los usuarios, asi como mediante el
seguimiento de sus requerimientos, con la finalidad de asegurar
gue se cubran en tiempo y forma.

Coordinar las acciones necesarias y establecer los mecanismos
para la baja del equipo de computo, clasificandolo de acuerdo
con su obsolescencia o por mal funcionamiento, con la finalidad
de asegurar que se cuente con la infraestructura informatica
acorde a las necesidades del CENART, asi como liberar dichos
equipos de los inventarios del Centro Nacional de las Artes.
Coordinar la implementacion de programas orientados a
determinar acciones prioritarias en la instalacion y actualizacion
de herramientas para la deteccion de virus, programando visitas
a cada una de las dareas, con la finalidad de asegurar la integridad
fisica de la informacion generada en el Centro Nacional de las
Artes, evitando infeccion de archivos, asi como robo de
informacion.

Instrumentar programas que permitan ejercer una eficiente
supervision respecto a los tiempos y vigencias de las licencias
que cubren las garantias del equipo de computo, asi como
verificar que se atiendan las fallas de los equipos, llevando un
registro y dando seguimiento a las acciones que deben
atenderse, con la finalidad de atender cualquier desperfecto por
medio de dichas garantias.

Formular y ejecutar los programas de respaldo de informacion,
generando reportes y estadisticas que funjan como indicadores
y la aplicacion de las normas establecidas para tal efecto, con la

finalidad de asegurar la proteccion e integridad fisica de la |
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10.

informacion y dar continuidad a las actividades de los usuarios y
del Centro Nacional de las Artes.

Coordinar las acciones necesarias para la actualizaciéon del
software y hardware a los equipos informaticos con que cuenta
el CENART, mediante el pleno manejo de los elementos
informaticos: hardware vy software y programando las
actividades para su actualizacién, con la finalidad de asegurar
que los usuarios cuenten con herramientas de vanguardia
tecnologica para el desempefo de sus funciones.

Coordinar los programas de capacitacion necesaria para el
manejo de programas y de equipos de cémputo, mediante la
instruccion y asesoria directa a los usuarios, con la finalidad de
asegurar que utilice al maximo el equipo y el software instalado
en éste.

Coordinar la ejecucion del programa de mantenimiento
preventivo y correctivo a los equipos de computo e impresoras,
realizando recorridos por las areas y aplicando las medidas
necesarias, con la finalidad de asegurar su Optimo
funcionamiento, asi como proporcionar una atencién y servicio
eficiente a los usuarios.

Instrumentar mecanismos que permitan un eficiente control del
equipo de computo, de aquél que se encuentra en reparacion o
pendiente de refacciones que no se encuentren en su lugar de
resguardo, mediante el registro correspondiente de acuerdo con
los procedimientos establecidos al efecto, con la finalidad de
asegurar su custodia.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: interareas con personal del Centro Nacional de las

Artes.

Relaciones Externas: coninstituciones externas y proveedores de bienes
y servicios informaticos, con la finalidad de proporcionar un eficiente
servicio en la atencion de soporte técnico.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Mantenimiento

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar, formular y supervisar el cumplimiento del programa de
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como optimizar y organizar
el presupuesto asignado, mediante la supervision de proyectos en la
ejecucion de obra, adecuaciones, instalaciones de las areas, equipos y
espacios del centro nacional de las artes, coordinando a los Jefes de
Departamento asi como los Recursos Humanos, Técnicos y Materiales,
con la finalidad de asegurar que las instalaciones sean adecuadas y
respondan con eficiencia a las necesidades de las areas sustantivas para
proporcionar al publico en general una buena imagen del CENART.

Funciones

1. Instrumentar mecanismos que permitan desarrollar analisis para
determinar las necesidades existentes en el Centro Nacional de
las Artes, mediante estudios comparativos de las necesidades de
cada area del afio anterior que no se atendieron y las que se
proponen realizar y los analisis técnicos de viabilidad
correspondientes, con la finalidad de programar tiempos y
actividades por area de atencion y area de instalacién que le
corresponda.

2. Coordinar las acciones necesarias que permitan programar las
actividades de mantenimiento mayor a aquellos equipos que de
acuerdo con su vida Gtil, asi lo requieran, mediante la
planificacion y valoracién de cada uno de los casos especificos,
con la finalidad de definir los servicios que deberan contratarse
externamente y cuales se atenderan con personal interno, para
suinclusion en el programa anual de mantenimiento.

3. Supervisar la ejecucion de las actividades de trabajo
programadas y encomendadas de acuerdo con las necesidades
del CENART, vigilando su cumplimiento de acuerdo con las
ordenes de servicio externas o internas, segln sea el caso, con
la finalidad de asegurar la funcionalidad de las instalaciones.

4. Coordinar las acciones necesarias para dar cumplimento al
programa de mantenimiento preventivo, gestionando lo

conducente para que se efectlen las requisiciones de compra |

que permitan atender |a programacion de actividades para dicho
programa, en apego a los lineamientos establecidos, con la
finalidad de asegurar el cumplimiento de los trabajos de acuerdo
con su programacion.

5. Coordinar la formulacion del informe anual de actividades, a
través de la integracion de la informacion correspondiente con

base en los registros y controles internos, con la finalidad de |

generar herramientas que permitan evaluar el cumplimiento de
los programas de trabajo, asi como orientar la toma de
decisiones.

6. Instrumentar mecanismos gue permitan identificar y programar
las necesidades que no estén contempladas dentro de los

inventarios, equipos y herramientassque por su vida Gtil o por no

tener stock, se requieren, a través de laretroinformacion con los
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7. Coordinar las acciones necesarias para la elaboracion de los

8.

9. Disefar el programa que permita atender el desarrollo de las

10. Coordinar las acciones necesarias para efectuar las

11. Coordinar el desarrollo de los proyectos para la realizacion de los

jefes de departamento, con la finalidad de cumplir con el
programa de mantenimiento propuesto del ano en curso.

catalogos requeridos para la operacién del area, mediante la
integracion de la informacion lo mas completa posible en cuanto
a las caracteristicas técnicas por area y adicionalmente,
considerando en algunos de ellos, las prioridades que deben
atenderse en el corto plazo, con la finalidad de contar con una
herramienta de informacion que permita contar con datos de
manera oportuna y para la atencién de los requerimientos
prioritarios.

Formular e implementar el programa mensual de guardias de
personal, estructurando el calendario correspondiente para
cubrir las necesidades y apoyo técnico requerido por las areas
sustantivas con base en la programacion de actividades
artisticas del CENART considerando los 365 dias del afio, con la
finalidad de asegurar la atencion de requerimientos para el
desarrollo del quehacer sustantivo del Centro Nacional de las
Artes.

actividades sustantivas del Centro Nacional de las Artes,
programando las actividades necesarias con base en la
calendarizacion de las mismas para la ejecucion de los trabajos
requeridos para llevar a cabo diversos eventos culturales y
artisticos, con la finalidad de asegurar que se proporcionen los
apoyos necesarios para su realizacion en tiempo y forma.

adecuaciones y/o modificaciones de espacios, cuantificando los
materiales requeridos, la elaboracion de las requisiciones de 5
compra, las hojas de aprovisionamiento de almacén, la recepcion |
de materiales de acuerdo con lo especificado, etc, y
supervisando la ejecucion de los trabajos programados, con la
finalidad de asegurar que se realicen en tiempo y forma
conforme a lo solicitado por las diversas areas del Centro
Nacional de las Artes.

eventos programados en el Centro Nacional de las Artes,
acordando con las areas involucradas los trabajos requeridos y
supervisando el cumplimiento de los mismos, con la finalidad de
asegurar su cumplimiento y coadyuvar al cumplimiento de los
programas sustantivos de las areas del CENART.

12. Instrumentar mecanismos de registro y control interno para la |

a5 Artes como los usuarios.

atenciéon de las 6rdenes de servicio y de las requisiciones de |
compra de materiales, supervisando el registro de informacion |
necesaria, con la finalidad de asegurar que se realicen los
trabajos que demandan tanto las areas del Centro Nacional de
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13.

14.

15.

16.

LE,

18.

19.

20.

Administrar los recursos humanos, materiales, equipo y
herramientas asignados para la operacion del area, a través de
la instrumentacién de mecanismos de control interno, la
programacion de los trabajos de mantenimiento, la atencion de
servicios para la realizacion de diversos eventos, etc, con la
finalidad de optimizar los recursos y proporcionar un Servicio
eficiente y oportuno.

Coordinar las acciones necesarias para la atencion de
reparaciones mayores a equipos, supervisando la atencion de las
6rdenes de servicio externas, la instalacion o desinstalacion de
equipos, con la finalidad de asegurar condiciones dptimas que no
alteren el funcionamiento de las instalaciones en donde se
presenta la falla.

Coordinar y supervisar la elaboracion de las bases para llevar a
cabo concursos, asistiendo al proceso de licitacion
correspondientes que permitan la ejecucion de los trabajos a
realizar, con la finalidad de verificar y asegurar que los
requerimientos solicitados se cumplan.

Coordinar y supervisar el proceso de la obra por medio de }
generadores, mediante la cuantificacion y finiquito de la misma
con base en la programacion de actividades y el cumplimiento de
las condiciones pactadas, con la finalidad de asegurar su
cumplimiento en tiempo y forma.

Supervisar la terminacion de trabajos, mediante el envio de la
carta de recepcion de trabajos concluidos acompanada de la |
carta de la empresa, generadores y finiquito, a la subdireccion de
recursos materiales, con la finalidad de asegurar el pago
correspondiente en tiempo y forma de los trabajos contratados.
Autorizar la formulacion del programa de mantenimiento
preventivo, mediante la evaluacion y organizacion de la
informacion que cada jefe de departamento proporciona, con la
finalidad de asegurar que se prevean los recursos necesarios que
permitan mantener en dptimas condiciones de conservacion y
funcionamiento las instalaciones y los inmuebles del centro
nacional de las artes

Coordinar las acciones necesarias para la implementacion y
ejecucion del programa de mantenimiento en el centro nacional
de las artes, mediante la asignacion de tareas a cada jefe de
departamento con base en la determinacion de prioridades, con
la finalidad de asegurar gue se lleven a cabo las acciones
necesarias de dicho programa en tiempo y forma '
Coordinar la elaboracion del programa anual de adquisiciones de |
materiales y herramientas capitulo 2000, servicios capitulo
3000, equipos y herramientas del capitulo 5000, mediante la
estructuraciéon de la informacion aplicable al programa de
mantenimiento preventivo anual del.ano ejercido, con ef fin de
contar con los recursos en tiempo y forma

-
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Coordinar las actividades necesarias que permitan proporcionar
los apoyos requeridos para el desarrollo de eventos,
exposiciones y adecuaciones solicitadas por las areas
sustantivas del centro nacional de las artes, supervisando la
atencion de las o6rdenes de servicio recibidas en tiempo y forma,
con la finalidad de asegurar su atencion, coadyuvando con ello,
al cumplimiento de los programas sustantivos del CENART
Implementar acciones tendientes a asegurar el estado de
conservacién y funcionalidad de las instalaciones, a través de
inspecciones fisicas que permitan verificar y revisar
periédicamente el estado en que se encuentran las mismas, asi
como los equipos y areas abiertas, con la finalidad de asegurar
gue se encuentren en Optimas condiciones para proyectar una
imagen positiva institucional para llevar a cabo su quehacer
sustantivo

Coordinar y supervisar la ejecucion de los trabajos de
mantenimiento mayor que se realizan por diversos medios y por
adjudicacion, a través de la observancia de los procedimientos y
lineamientos pertinentes, con la finalidad de asegurar el
cumplimiento del programa de mantenimiento en apego al
marco normativo vigente.

Relaciones Internas: interareas con personal del Centro Nacional de las

Relaciones Artes.
Internas y/o Relaciones Externas: con proveedores de bienes y servicios, asi como
Externas con escuelas y centros de investigacion, a fin de atender los servicios de

mantenimiento requeridos.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Elevadores y Aire Acondicionado

Obijetivo
General
del Puesto

Coordinar y supervisar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones hidro-sanitarias, de albafileria y pintura de los inmuebles que
conforman el Centro Nacional de las Artes, ejecutando las actividades necesarias
para mantener en 6ptimas condiciones de operacion e imagen las instalaciones de
agua potable, sanitarias, proteccion contra incendios, gas, riego, asi como los
acabados en muros, pisos y plafones de los diferentes espacios de los inmuebles,
asimismo desarrollando proyectos para la adecuacion, reparacion y construccion
de nuevas instalaciones, con la finalidad de conservar la imagen arquitectonica de
los edificios del CENART

Funciones

1. Supervisar la correcta operacion de las instalaciones de agua potable,
proteccion contra incendios, redes de riego y gas, a traves de inspecciones
fisicas y recorridos a las mismas, asi como efectuando levantamientos e
implementando las acciones necesarias, con la finalidad de mantener en
6ptimas condiciones de operacion las instalaciones.

2 Implementar programas orientados a controlar las condiciones de
operacién e imagen de los edificios e inmuebles del CENART en sus
acabados y pintura, a través de revisiones a los mismos, asi como
efectuando levantamientos y desarrollando proyectos, con la finalidad de
conservar los inmuebles en 6ptimas condiciones de funcionalidad.

3. Coordinar las acciones necesarias para atender las necesidades que se
requieren de instalaciones hidrosanitarias, albafiileria y pintura para la
realizacion de eventos en los diferentes espacios del centro, supervisando
y evaluando los trabajos realizados por el personal designado para tal
efecto, con la finalidad de asegurar su correcto funcionamiento.

4. Superwsar el uso racional de los recursos humanos y materiales de las
areas de instalaciones hidrosanitarias, albafileria y pintura, a traves de
inventarios fisicos y la implementacion de mecanismos de control de los
materiales recibidos y utilizados, con la finalidad de optimizar su
utilizacion.

5. Coordinar las acciones necesarias para la ejecucion de los programas
anuales de mantenimiento preventivo, asi como formular el programa
anual de adquisiciones y la elaboracion de informes de avances de las areas
de instalaciones hidrosanitarias, albafileria y pintura, mediante la
identificacion de problemas actuales y futuros asi como de las necesidades
de materiales, equipas y herramientas, con la finalidad de asegurar que se
cuente con los recursos necesarios para realizar los trabajos de
mantenimiento en el CENART.

6. Disefiar proyectos arguitectonicos, estructurales de instalaciones
hidrosanitarias y de acabados considerando las adecuaciones de espacios
fisicos y en proyectos nuevos, mediante el levantamiento del inventario de
necesidades de los usuarios, con la finalidad de realizar proyectos
adecuados a las nuevas necesidades de los espacios.

7. Supervisar el cumplimiento de los proyectos asignados a las empresas

contratadas para realizar obras nuevas y de mantenimiento mayor a los

inmucbleés, instalaciones y equipos, verificando los trabajos realizados y los

177
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avances de los proyectos, con la finalidad de que cumplan con la calidad y
en los tiempos acordados.

8. Formular el catalogo de conceptos, presupuestos, bases y dictamenes
técnicos para los procesos de licitacion de obra publica y de servicios,
preparando la informacion pertinente con base en las normas y
procedimientos establecidos al efecto, con la finalidad de asegurar que los
proyectos que se concursen cumplan con las especificaciones necesarias
en apego a la normatividad vigente.

Relaciones
Internas
y/0
Externas

Relaciones Internas: con personal de las areas internas del CENART, asi como con
escuelas y centros de investigacion, con la finalidad de cumplir con los servicios de
mantenimiento.

Relaciones Externas: establece relaciones con proveedores de bienes y servicios.

IRA
0

SARROLL




Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Obra Civil

Objetivo
General del
Puesto

Proponer y supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento
preventivo y correctivo anual en materia de carpinteria, herreria y
Tablaroca, coordinando las acciones necesarias para que se lleven a
cabo las modificaciones que se requieran al mobiliario, acabados,
canceleria, asi como apoyando en los eventos, mediante la adaptacion
de los espacios que de acuerdo con las exposiciones, son requeridos por
el artista, conservando la imagen de los edificios, del mobiliario, de las
exposiciones y considerando necesidades de los usuarios, con la
finalidad de asegurar el éptimo funcionamiento y la proyeccién de la
imagen del Centro Nacional de las Artes.

Funciones

1.

Coordinar las acciones necesarias para la formulacion del
programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo para
las instalaciones del CENART, mediante la deteccion de
necesidades y la programacién de las actividades conducentes y
la prevision de los recursos necesarios, con la finalidad de
mantener la funcionalidad de los edificios en &ptimas
condiciones, asi como proyectar una imagen institucional
adecuada.

Coordinar las acciones que permitan prever los recursos
necesarios para la operacion del programa de mantenimiento,
considerando las necesidades identificadas y el desarrollo de los
presupuestos para su ejecucion, con la finalidad de asegurar que
se cuente con los recursos para la operacion del programa en
tiempo y forma.

Coordinar las acciones necesarias para la elaboracion de las
requisiciones de compra, verificando la formulacién de las

ordenes de trabajo presentadas por las diversas dreas y |

efectuando la cuantificacion de materiales requeridos para
realizar los trabajos, con la finalidad de apoyar las actividades
sustantivas.

Coordinar los tramites administrativos necesarios para la

obtencion de los recursos que permitan la ejecucion de las obras |

y trabajos requeridos por las areas sustantivas, gestionando lo
conducente ante las areas correspondientes, con la finalidad de

asegurar que se cuente con los recursos necesarios para llevar a

cabo las actividades programadas.

Coordinar los trabajos de mantenimiento mayor que se realizan
por medio de concurso, participando en la formulacion de las
bases con base en las especificidades de los trabajos, asi como
asistiendo al concurso, con la finalidad de asegurar que los
trabajos cumplan con los estandares de calidad requeridos.
Coordinar las acciones necesarias para la formulacion del

programa anual para la adaguisicion de materiales y equipos |

requeridos, mediante la integracion de. las necesidades y su
cuantificacion, participando en la elaboracion de las bases para

la realizacion de los concursos, verificando las especificaciones
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de los materiales a suministrar, etc., con la finalidad de asegurar |
la prevision de los recursos necesarios que permitan la ejecucion
del programa de mantenimiento.

7. Disenar, proponer y coordinar la implementacién de proyectos
de adecuacion dentro de los edificios del Centro Nacional de las
Artes, cuantificando los materiales requeridos y coordinando
con las areas que intervienen en estos trabajos las acciones
conducentes, con la finalidad de asegurar que se solicite el
material necesario, programar las actividades del personal que

 participard y supervisar la calidad de los trabajos hasta su
conclusion, de acuerdo con los tiempos previstos para ello.

8. Coordinar y supervisar los trabajos realizados por el personal
operativo, a través de inspecciones fisicas en los lugares de
trabajo y en los edificios, que permitan verificar el cumplimiento
de los trabajos de acuerdo con su programacion y las
especificaciones, asi como la utilizacién del material adecuado,
con la finalidad de satisfacer los requerimientos solicitados con
eficiencia y calidad.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: interareas con personal del Centro Nacional de las
Artes.

Relaciones Externas: con proveedores de bienes y servicios, asi como
con escuelas y centros de investigacion, a fin de atender los servicios de
mantenimiento requeridos.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Instalaciones Eléctricas

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

—

Coordinar las acciones necesarias para mantener en optimas
condiciones de operacion la iluminacion y las instalaciones eléctricas en
media y baja tensién del Centro Nacional de las Artes para la realizacion
de eventos publicos, programando y supervisando la ejecucion de los
trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones
eléctricas, asi como desarrollando proyectos 'y adecuaciones para
nuevas areas, con la finalidad de asegurar su 6ptima operacion y
funcionamiento, asi como el maximo aprovechamiento de |os recursos
materiales y humanos, bajo un marco profesional y técnico de acuerdo
con las Normas de Instalaciones Eléctricas Mexicanas (NOM), dando
seguridad a los usuarios del centro nacional de las artes.

1. Formular el programa de mantenimiento preventivo y correctivo
para mantener en oOptimas condiciones de operacion y
funcionamiento las instalaciones eléctricas del centro nacional
de las artes, mediante la programacion de las actividades
técnicas necesarias que permitan tener en funcionamiento el
servicio de energia eléctrica los 365 dias del afo; con la finalidad
de apoyar la funcion sustantiva del centro para la realizacion de
los eventos pablicos que se llevan a cabo en el mismo.

9 Coordinar la ejecucion del programa de mantenimiento
preventivo y correctivo que permita la 6ptima operacion de las
instalaciones del Centro Nacional de las Artes, supervisando la
realizacion de las actividades técnicas encomendadas al
personal responsable, con la finalidad de asegurar que se realicen

en tiempo y en las condiciones de seguridad establecidas.

3. Supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento
preventivo y correctivo, verificando que las actividades se |
realicen de acuerdo al programa, asi como vigilando que el
personal responsable de su ejecucion cumpla con los estandares
de calidad establecidos; con la finalidad de asegurar |a atencion |
y solucion de las 6rdenes de servicio para el buen desarrollo del ‘
programa. |

4. Controlar los materiales e insumos requeridos para atender las |
solicitudes de las areas del centro nacional de las artes, a través |
de la instrumentacion de mecanismos de registro que permitan
determinar las existencias de los mismos, mediante la |
requisicion de materiales requeridos para atender las ordenes de |
servicio: con la finalidad de proporcionar un servicio expedito |
cuando sea requerido evitando entorpecer l0s procesos de |
trabajo de las areas sustantivas. .

5 Mantener un estricto control de calidad del material eléctricoy |
de iluminacién suministrado por recursos materiales, verificando
que cumpla con las especificaciones detalladas en las
requisiciones de compra; con la finalidad de asegurar la calidad '
de los trabajos requeridos per las areas del Centro Nacional de

. _lasArtes. |
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[ 6. Coordinar la elaboracion del catalogo de adquisiciones de los
materiales necesarios para el programa de mantenimiento
preventivo y correctivo de cada afio del Centro Nacional de las
Artes, estructurando la informacién necesaria, con la finalidad de
presentar los requerimientos en tiempo y forma.

7 Establecer mecanismos de control de las 6rdenes de servicios de
trabajo de mantenimiento correctivo y adecuaciones solicitadas
por las diversas areas del Centro Nacional de las Artes, mediante
la instrumentacion de mecanismos de registroy control internos
que permitan dar un adecuado seguimiento a las actividades
realizadas y del consumo de materiales, con la finalidad de
asegurar un eficiente control interno y transparencia en las
operaciones del area.

8. Supervisar las actividades de caracter técnico asignadas al
personal responsable de su ejecucion, verificando que las
4rdenes de servicio se hayan atendido de acuerdo con las
especificaciones de las dreas y los estandares de calidad
establecidos; con la finalidad de proporcionar un servicio
eficiente, oportuno y de calidad a los usuarios del centro nacional
de las artes.

9. Coordinar las acciones necesarias para proporcionar apoyo de |
caracter técnico a las areas del Centro Nacional de las Artes que
demandan algin servicio especial, supervisando que se dé el
apoyo requerido en la solucién de requerimientos para eventos
en areas abiertas o provisionales para los eventos llevados a
cabo por el centro, asi COMO adecuaciones de areas operativas,
con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y
programas de las areas sustantivas.

10. Coordinar las acciones necesarias para atender los
requerimientos de las areas del Centro Nacional de las Artes, que
solicitan la adecuaciéon de espacios para oficinas, eventos,
talleres, teatros, aulas, etc., asi como de instalaciones eléctricas
e iluminacion, mediante la generacion de proyectos especificos
scordes a las caracteristicas de las peticiones; con la finalidad de
proporcionar un servicio eficiente y oportuno que apoye el
desarrollo de las actividades del personal del centro.

11 Formular el catalogo de conceptos, presupuestos, bases vy

‘ dictamenes técnicos para los procesos de licitacion de obra

pliblica y de servicios, preparando la informacion pertinente con

‘ base en las normas y procedimientos establecidos al efecto, con

‘ NS 4, la finalidad de asegurar que los proyectos que se COncursen

| S edain cumplan con las especificaciones necesarias en apego a la

| normatividad vigente. o

B T Relaciones Internas: con personal de las areas internas del CENART, asi

| Relaciones | como con escuelas y centros de investigacion, con la finalidad de cumplir
Internas y/o | con los servicios de mantenimiento.

Externas | Relaciones Externas: con diversas institg{é‘ipnes bancarias para las
cym !'ransrerencias al extranjero; con la Secretagia.de Cultura del Goblerno,

Yy
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de la Ciudad de México para el tramite del pago de impuestos sobre
espectaculos publicos.




CULTURA|

SECRETARIA DE CULTURA

10.

compromisos contraidos y contar con los recursos necesarios,
en tiempo y forma.

Instrumentar los mecanismos necesarios que permitan un
eficiente control de fondos revolventes ejercidos por las
diferentes areas sustantivas de la Direccion General del Centro
Nacional de las Artes, mediante la aplicacion del marco
normativo y procedimientos establecidos, con la finalidad de
evitar el uso indebido de estos recursos.

Instrumentar mecanismos que permitan evaluar las solicitudes
para las modificaciones presupuestales internas que se
requieran de acuerdo con la prioridad de los programas
sustantivos, mediante un adecuado control del presupuesto
autorizado y del presupuesto ejercido, con la finalidad de
asegurar que se cuente con los recursos necesarios para la
ejecucion de los programas sustantivos del CENART.

Coordinar las acciones necesarias para la formulacién de los
informes contables, presupuestales y financieros de la Direccion
General del Centro Nacional de las Artes, mediante el analisis e
integracion de la informacién necesaria con base en los sistemas
de registro y control internos establecidos, con la finalidad de
proporcionar informaciéon confiable y oportuna que permita
apoyar la toma de decisiones.

Coordinar las acciones necesarias para la formulacion del
anteproyecto anual del presupuesto, consultando a las diversas
areas de la Direccion General de Centro Nacional de las Artes
sus necesidades e integrandolas de acuerdo con el marco
normativo y procedimientos establecidos para tal efecto, con la
finalidad de asegurar la prevision de los recursos que permitan el
cumplimiento de los programas sustantivos del CENART.
Coordinar las acciones necesarias para la obtencion de la
constancia de presentacion de espectaculos publicos y llevar a
cabo los pagos correspondientes, de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos vigentes en la materia, con la

finalidad de asegurar el cumplimiento de los ordenamientos |

propios de la misma.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: con la Direccion de Planeacion, Programacion y
Presupuesto para el otorgamiento de suficiencias presupuestales; con la
Direccion de Recursos Financieros para el tramite de pagos; con las
diferentes Direcciones del Centro Nacional de las Artes para la
informacion presupuestal.

Relaciones Externas: con la Secretaria de Cultura del Gobierno de la
Ciudad de México para la coordinacion del pago de impuestos sobre
espectaculos publicos.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Control de Documentos

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias que permitan efectuar el registro
contable de la documentacion generada por las distintas areas de la
Direccion General del Centro Nacional de las Artes y que sustenta su
operacién dentro del marco presupuestario autorizado para el ejercicio
vigente, de acuerdo con la normatividad que para tal efecto establezcan
las instancias internas y externas correspondientesy los procedimientos
establecidos para tal efecto, con la finalidad asegurar un eficiente
control interno del gasto comprometido, que permita contar con
informacion contable veraz y oportuna para una adecuada toma de
decisiones.

Funciones

1!

Coordinar la elaboracion del estado del presupuesto ejercido de
la Direccién General del Centro Nacional de las Artes, mediante
la concentracion, andlisis y consolidacion de la informacion
contable derivada de las operaciones que realiza el CENART, con
la finalidad de generar la informacion presupuestaria necesaria
para validacion del Subdirector de Recursos Financieros y su
correspondiente reporte a la superioridad e instancias externas
correspondientes.

Mantener un eficiente registro de las polizas generadas en la
Direccién General del Centro Nacional de las Artes, mediante la
integracion de informacién contenida en éstas de acuerdo con la
partida presupuestal que corresponda a la documentacion
comprobatoria turnada por el Departamento de Fiscalizacion y
el Departamento de Tesoreria, asi como efectuar su captura en
el sistema establecido para tal efecto, con la finalidad de
asegurar un eficiente registro y control de los ingresos y egresos
de la unidad administrativa.

Mantener un eficiente control de la documentacion contable que
se genera derivada de las operaciones que realizan las diversas
areas que conforman la Direccion General del Centro Nacional
de las Artes, supervisar que la documentacion conjuntamente
con su poliza sea concentrada mediante su archivo y resguardo
de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal efecto,
con la finalidad de asegurar la proteccion y control de la
informacion contable del CENART.

Efectuar los cierres mensuales de bancos a traves del sistema de
control bancario, con base en la conciliacion bancaria realizada y
aplicando los procedimientos establecidos para este fin, con la
finalidad de asegurar el envio de la informacion correspondiente
a la Subdireccién de Recursos Financieros.

Coordinar las acciones necesarias que permitan efectuar los
cierres mensuales del presupuesto ejercido, mediante el registro, ‘
analisis y condensacion de la informacion necesaria de acuerdo |
cort* los procedimientos y lineamientos establecidos para tal |

gfecto, con la finalidad de generar informacion confiable y
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1

10.

oportuna para su envio a la Subdireccion de Recursos Financieros
y su reporte a la superioridad. |
Mantener actualizado el sistema de registro del presupuesto
autorizado que emite la Direccidn de Planeacion, Programacion
y Presupuesto de la Secretaria de Cultura, mediante la
integracion de informacion por proceso y partida especifica de
acuerdo con los procedimientos establecidos para tal efecto, con
la finalidad de asegurar transparencia y un eficiente control
presupuestal.

Coordinar las acciones necesarias que permitan efectuar las
conciliaciones presupuestales trimestrales del presupuesto
comprometido por partida presupuestal, mediante la
integracion de la informacion contenida en los registros internos
y el requisitado de los formatos establecidos por la Direccion de
Planeacion, Programacion y Presupuesto de la Secretaria de
Cultura, con la finalidad de asegurar que se cumpla en tiempo y
forma con la entrega de la informacion requerida.

Mantener actualizado el sistema de registro de funcionarios y
empleados de la Direccién General del Centro Nacional de las
Artes, asi como sus descargas, mediante el cruce de
movimientos de deudores y la captura de la informacion recibida
a través del sistema de informacion establecido para tal efecto,
con la finalidad de llevar el seguimiento permanente de dichos
registros.

Coordinar las acciones necesarias para atender y supervisar el
desarrollo de las auditorias anuales gque son practicadas por el
organo interno de control, apoyando y atendiendo los
requerimientos de informaciéon en tiempo y forma, con la
finalidad de eficientar el desarrollo de éstas y transparentar las
operaciones realizadas por el Centro Nacional de las Artes.
Efectuar la conciliacidn de las cifras registradas internamente,
contra las cifras registradas por la Subdireccién de Contabilidad
de la Secretaria de Cultura respecto del ejercicio presupuestal
vigente, mediante el analisis de los estados de cuenta enviados |
por dicha area, con la finalidad de cumplir conforme a la |
normatividad en la materia y asegurar una adecuada aplicacion |
del gasto. |

—

Relaciones Internas: con personal de la Direccion de Recursos |

Relaciones | Financieros de la Secretaria de Cultura, asi como con personal de las |
Internas y/o., | areas del CENART, para tratar todo lo relacionado con las funciones
Externas inherentes al puesto.

| Relaciones externas: No aplica.

e



CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Tesoreria

Objetivo
General del
Puesto

‘transparencia.

Coordinar las acciones necesarias que permitan administrar |os recursos
financieros asignados a la Direccién General del Centro Nacional de las
Artes para su operacion, supervisar que se lleve a cabo el deposito de
ingresos propios, la expedicion y control de cheques de los recursos
presupuestales asignados, Ia generacion de enteros para diversas
instituciones, (SOGEM, SACAM, Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de
México), como producto de la operacion de los programas sustantivos
llevados a cabo por el CENART, tales como: eventos culturales, pago de
derechos de autor y compositores, entre otros, con la finalidad de
asegurar un eficiente control de los recursos, en un marco de

Funciones

1. Coordinar las acciones necesarias para la presupuestacion de los
recursos financieros que se solicitan a la Secretaria de Cultura
para la operacion de la Direccion General del Centro Nacional de
las Artes, distribuyendo el recurso de acuerdo con el
presupuesto asignado a los programas y proyectos sustantivos
a cargo del CENART, con la finalidad de asegurar que se cuente
con los recursos que permitan cubrir los COMpPromisos
contraidos por la institucion.

2. Coordinar y supervisar la expedicion en tiempo y forma de los
cheques para cubrir diversos gastos adquiridos y contratados
por la Direccién General del Centro Nacional de las Artes, vigilar
la entrega de la documentacion comprobatoria correspondiente,
de conformidad con el marco normativo y procedimientos
vigentes, con la finalidad de asegurar un eficiente control
presupuestal.

3 Coordinar las acciones necesarias para la formulacion del
informe de saldos de las cuentas bancarias para su reporte al
Subdirector de Recursos Financieros, mediante la conciliacion de |
cifras reportadas por dichas instancias contra los registros
internos con que cuenta el area y la generacion del informe
correspondiente, asi como integrar la relacion de los cheques
pendientes de entrega, con la finalidad de proporcionar
informacién veraz y oportuna que apoye la toma de decisiones.

4. Supervisar que los recursos financieros recibidos por la Direccion
General del Centro Nacional de las Artes derivados de las
actividades culturales que se llevan a cabo en éste (ingresos
propios), se depositen en la cuenta concentradora establecida
para tal efecto por la Secretaria de Cultura, verificar los
depositos realizados en apego a los procedimientos vy
lineamientos vigentes, con la finalidad de asegurar un eficiente
control de |os recursos.

5 |nstrumentar mecanismos para asegurar un eficiente control
para la guarda y custodia de los recursos financieros operados
por la Direccion General del Centro Nacional de las Artes parael’

desarrollo de su quehacer sustantivo, mediante la aplicacion de. |

100
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las medidas de seguridad establecidas para tal efecto, con la
finalidad de asegurar un eficiente control de los mismos, evitar
pérdidas y la rendiciéon de cuentas en el momento que sea
requerido.

Coordinar y supervisar que se lleve a cabo el depésito de
ingresos propios, mediante su abono en la cuenta
correspondiente para el pago de impuestos con base en lo
dispuesto por la Ley de Ingresos, con la finalidad de asegurar el
cumplimiento de los ordenamientos en la materia.

Coordinar la elaboracion y generacion del informe mensual de
saldos bancarios, supervisar la recopilacion, analisis e integracion
de la informacién necesaria, con la finalidad de asegurar una
correcta conciliacion de cifras.

Coordinar la elaboracion de informes en forma semanal,
relativos a los ingresos, mediante el analisis y concentracion de
la informacién necesaria de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal efecto, con la finalidad de asegurar su
entrega en tiempo y forma.

Coordinar y desarrollar las acciones necesarias para obtener y
tramitar la constancia de presentacion de espectaculos publicos,
el pago de derechos, pago de impuestos locales y federales, de
acuerdo con los procedimientos y lineamientos vigentes en la
materia, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los
ordenamientos propios de la misma.

Relaciones Internas: interareas con personal de la Direccion General del
Centro Nacional de las Artes, para poder llevar a cabo el pago de

Relaciones compromisos asumidos por las areas sustantivas.
Internas y/o Relaciones Externas: con diversas instituciones bancarias para las
Externas transferencias al extranjero; con la Secretaria de Cultura del Gobierno

de la Ciudad de México para el tramite del pago de impuestos sobre
espectaculos publicos.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Fiscalizacion

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias que permitan clasificar y codificar la
documentacién comprobatoria, contratos y fianzas previa contabilizacién y
pago, procediendo en su caso, a la devolucion de todo aguello que no cumpla con
algtin requisito fiscal, legal o administrativo, asi como programar, controlar y
registrar los movimientos que se realizan con base en el presupuesto autorizado,
con la finalidad de asegurar un eficiente control interno que permita comprobar
en forma transparente los gastos realizados durante el ejercicio fiscal, ante la
Secretaria de Cultura.

Funciones

1.

Supervisar que la documentacion comprobatoria de los gastos
generados por la Direccion General del Centro Nacional de las Artes
cumpla con los requisitos fiscales, legales y administrativos vigentes,
evaluar el cumplimiento de los mismos en concordancia con los
procedimientos y la normatividad aplicable a cada caso, con la finalidad
de asegurar que los gastos realizados se apeguen a criterios de legalidad
y transparencia.

Implementar mecanismos que permitan clasificar y codificar la
documentacion comprobatoria de gastos efectuados de acuerdo con el
clasificador por objeto del gasto vigente y demas ordenamientos en la
materia, supervisar que se efectlie de manera correcta la identificacion
de los datos necesarios para su posterior comprobacion ante la
Secretaria de Cultura, con la finalidad de cumplir con los lineamientos
vigentes en la materia para el control y rendicion de cuentas.

Mantener un eficiente y adecuado control interno que permita detectar
posibles inconsistencias e informar con oportunidad a la Subdireccion de
Recursos Financieros acerca de las incidencias identificadas respecto a la
documentacién comprobatoria y del ejercicio del presupuesto, con base
en los resultados de las verificaciones llevadas a cabo, con la finalidad de
cumplir con los criterios de legalidad y transparencia establecidos.
Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anual
requerido para la operacion de la Direccion General del Centro Nacional
de ias Artes, identificar en coordinacion con las diferentes areas que lo
conforman, las necesidades para el siguiente ejercicio fiscal, con la
finalidad de asegurar que se prevean los requerimientos necesarios que
permitan dar continuidad a la operacion del CENART.

Implementar mecanismos que permitan ejercer un eficiente control y
seguimiento del avance del ejercicio presupuestal autorizados para la
operacién del CENART, supervisando que se registren los movimientos
financieros de conformidad con el ejercicio fiscal vigente, que permitan
determinar que los recursos hayan sido aplicados de acuerdo con las
politicas establecidas y a los requerimientos planteados, con la finalidad
de coadyuvar a la consecucion de las metas institucionales.

Supervisar que se realice la integracion de la informacion financiera y
presupuestal necesaria que permita realizar un anadlisis de las

apéraciones que realizan las diversas areas que conforman la Direccion
Gefigraldel Centro Nacional de las Artes, mediante la generacion de los.

.reportes necesarios y su_correspondiente comparacion contra los.| |
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proyectos sustantivos de cada una de ellas, con la finalidad de dar
cumplimiento a la normatividad establecida para tal efecto.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: con la Direccion de Recursos Financieros de la Secretaria de
Cultura e interareas con personal de la Direccion General del Centro Nacional de
las Artes, para poder llevar a cabo las funciones inherentes al puesto.
Relaciones Externas: No aplica.




Nombre del Puesto: Subdirector de Recursos Humanos

Obijetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones que permitan proporcionar a las diversas areas
que conforman el Centro Nacional de las Artes, los recursos humanos
con la calidad, cantidad y oportunidad que se requieren para su
operacién, mediante el establecimiento de mecanismos que den agilidad
a los procesos de ingreso, capacitacion, desarrollo y pago de
remuneraciones, con la finalidad de proporcionar un servicio eficiente de
acuerdo con los estandares de calidad y oportunidad establecidos por la
Secretaria de Cultura, asi como el cumplimiento de los programas y
objetivos de la subdireccién, apoyando con ello, la funcién sustantiva del
CENART. ‘

Funciones

1.

Coordinar en forma conjunta con la Direccién de Planeacion y
Desarrollo del Capital Humano de la Secretaria de Cultura, el
proceso de ingreso de personal de mando medio y superior del
Centro Nacional de las Artes, a partir de la generacion de una
vacante hasta la cobertura de la misma, atendiendo las
disposiciones del Subsistema de Ingreso del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

Coordinar en forma conjunta con la Direccién de Planeacion y
Desarrollo del Capital Humano de la Secretaria de Cultura, el
proceso de ingreso y promocién del personal operativo de
confianza y eventual, asi como lo correspondiente a lo
establecido en el proceso escalafonario para el caso del personal
operativo de base, atendiendo las disposiciones establecidas y
conforme a las normas y ordenamientos.

Actualizar la estructura organica y la plantilla de personal del
Centro Nacional de las Artes, supervisando las acciones que
permitan registrar oportunamente la informacion, conforme a
los movimientos de personal y plazas autorizadas que se operan
en forma mensual, con la finalidad de contar con informacién
actualizada de manera permanente para consulta y apoyo en la
toma de decisiones en materia de Recursos Humanos.
Coordinar acciones necesarias para gestionar ante la Secretaria
de Cultura las solicitudes de contratacion de profesionistas y
artistas propuestas por las areas sustantivas del Centro
Nacional de las Artes, dando seguimiento hasta obtener el
instrumento juridico correspondiente.

Supervisar las acciones de instrumentacion del Programa Anual
de Capacitacion para el personal del Centro Nacional de las
Artes, conforme lo determine la Direccion de Planeacion y |
Desarrollo del Capital Humano de la Secretaria de Cultura en
apego a lo establecido por la Secretaria de la Funcidn Publica en
el Subsistema de Capacitacion y Certificacion de Capacidades,

con la finalidad de apoyar la profesionalizaecion de los servidores

publicos en apego a la Ley del Servicio Profesional de Carrera y
su Reglamento.
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6. Mantener actualizado el Manual de Organizacion del Centro

Nacional de las Artes, asi como los perfiles de puesto de la
estructura organica, apoyando las estrategias que al efecto
establezca la Direccidn de Planeacion y Desarrollo del Capital
Humano de la Secretaria de Cultura, para su registro ante las
instancias correspondientes.

Supervisar la correcta aplicacion de movimientos e incidencias
del personal para el pago de emolumentos, realizando los
procesos establecidos por la Direccion de Planeacion y
Desarrollo del Capital Humano de la Secretaria de Cultura, para
el otorgamiento de las remuneraciones y prestaciones a que

tiene derecho en apego al marco normativo vigente y |

gestionando oportunamente lo conducente, con la finalidad de
asegurar que el personal reciba los pagos correspondientes en
tiempo y forma.

Coordinar las acciones necesarias para mantener actualizados
los Manuales de Procedimientos de las areas sustantivas del
Centro Nacional de las Artes, supervisando que se lleven a cabo
las adecuaciones necesarias, con la finalidad de que se
establezcan claramente cada una de las acciones a seguir para
los tramites que se gestionan.

Participar en las acciones de la comision de Seguridad e Higiene
en el Trabajo del Centro Nacional de las Artes e integrar el

informe trimestral de incidencias detectadas en los recorridos |
para su entrega oportuna al ISSSTE, manteniendo canales de
comunicacion con las areas del CENART para que se atiendan las

recomendaciones y sugerencias.

Relaciones Internas: con el personal del Centro Nacional de las Artes, asi

Relaciones como con diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura,
Internas y/o a fin de establecer un vinculo y enlace para la realizacion de los tramites
Externas de recursos humanos del CENART.

Relaciones Externas: No aplica.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Capacitacion, Desarrollo y Servicios

Desarrollar y coordinar la formulacién e implementacion del Programa
Anual de Capacitacién para el personal adscrito a la Direccién General del
Centro Nacional de las Artes, con base en el Diagnostico de Necesidades
aplicado; asf como considerando las capacidades identificadas en los perfiles
de los puestos para la integracion y programacion de los cursos necesarios,
en coordinacién con la Direccién de Planeacion y Desarrollo del Capital
Humano con la finalidad de coadyuvar a la profesionalizacion de los
Servidores Publicos del CENART.

Objetivo
General del
Puesto
2.
3
Funciones
4.
5.

1. Coordinar y aplicar en la Direccion General del Centro Nacional de

las Artes, de acuerdo a las especificaciones de la Direccion de
Planeacién y Desarrollo del Capital Humano de la Secretaria de
Cultura, la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC), para
coadyuvar al establecimiento del Programa Anual de Capacitacion
de la Secretaria.

Instrumentar y aplicar las estrategias necesarias que permitan
difundir y promover las actividades de capacitacién, formacion y
desarrollo institucionales, derivadas del Programa Anual de
Capacitacion (PAC) de la Secretaria de Cultura, mediante la
generacion de comunicados, posters, avisos o folletos que divulguen
las acciones de capacitacion, con la finalidad de generar condiciones
que favorezcan la participacion de los servidores puablicos de la
Direccién General del Centro Nacional de las Artes para contribuir a
su desarrollo profesional de acuerdo a la normatividad vigente
aplicable a la materia.

Coordinar con la Direccion de Planeacion y Desarrollo del Capital
Humano de la Secretaria de Cultura el fomento e implementacion
de diversas estrategias y actividades en materia de capacitacion,
considerando las capacidades definidas en la Descripcion y Perfil de
puesto, con la finalidad de contar con programas de capacitacion
especifica orientados a apoyar la profesionalizacion de los
servidores publicos de la Direccién General del Centro Nacional de
la Artes.

Supervisar el registro, control y entrega de las constancias de
participacion de los servidores publicos adscritos a la Direccion
General del Centro Nacional de las Artes a las acciones de
capacitacion del Programa Anual de Capacitacion (PAC), asi como a
los cursos de capacitacion especifica, a fin de conformar su historial
de capacitacién para efectos de su evaluacion del desempeno.
Trasmitir y dar seguimiento a las acciones de capacitacion
implementadas por la Direccion de Planeacion y Desarrollo del
Capital Humano de la Secretaria de Cultura vinculadas a la |
certificacion de capacidades de los servidores publicos sujetos al
servicio profesional de carrera adscritos a la Direccion General del
Centro Nacional de las Artes, de agierdo a la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Admﬁ's’tracmn Plublica Federal y su

Reglamento. 7
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10.

11.

Coordinar el desarrollo y la implementacion del Sistema de
Desarrollo Profesional de Carrera para el personal operativo de base
de la Secretaria de Cultura, de acuerdo con las atribuciones
conferidas a las Coordinaciones Mixtas Auxiliares de Operacion del
Sistema.

Operar y supervisar las acciones para el establecimiento de metas
anuales de desempefio para la evaluacion correspondiente de los
servidores publicos de carrera, orientando a los sujetos obligados en
las diferentes fases del proceso, a fin de que se cumpla con la
normatividad vigente aplicable a la materia, asimismo concentrar,
revisar y enviar para su registro los formatos de establecimiento de
metas individuales y colectiva a la Direccion de Planeacion y
Desarrollo del Capital Humano de la Secretaria de Cultura.
Coordinar la aplicaciéon de la Evaluacion Anual del Desempefio a los
servidores publicos de carrera de acuerdo a la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su
Reglamento y a las disposiciones normativas correspondientes,
verificar que las areas de adscripcion de los sujetos obligados lleven
a cabo la requisicion de la cédula de Evaluacion del Desempefio en
tiempo y forma, para su envio a la Direccién de Planeacion y
Desarrollo del Capital Humano de la Secretaria de Cultura, a fin de
gue se realice el registro y procedimiento respectivo de la
informacion que sirva como base a los procesos de los Subsistemas
de Desarrollo Profesional, Capacitacion y Certificacion e Ingreso.
Tramitar ante la Direccion de Planeacion y Desarrollo del Capital
Humano de la Secretaria de Cultura, el registro de las solicitudes
para el ingreso al Programa de Prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, presentadas por las diversas areas que
conforman la Direccién General del Centro Nacional de las Artes,
supervisando que su elaboracion e integracion cumplan con la
normatividad vigente aplicable a la materia, a efecto de entregar a
los prestadores de servicio social y/o practicas profesionales
debidamente gestionadas las cartas de aceptacion y término,
supervisando el control y actualizacion de la base de datos.

Expedir las credenciales para prestadores de servicio social, en
apego a los lineamientos y procedimientos establecidos, con la
finalidad de proporcionar a los alumnos que realizan su servicio
social y/o practicas profesionales, un medio de identificacion para
el acceso a las instalaciones del Centro Nacional de las Artes.
Coordinar la formulacion y/o actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Direccion General del Centro
Nacional de las Artes, mediante la renovacion constante de la
informacion del sistema establecido, con base en las estructuras
organizacionales y puestos autorizados en las mismas, con el
propositc de contar con una herramienta de informacion
permanentemente actualizada que apoye..el desarrallo de las
funciones del personal de la unidad gdministrativa, asi como el

cumplimiento de la normatividad vigentef@plicable a la materia.
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12. Realizar la actualizacion permanente de la Descripcion y Perfil de
Puestos de la unidad administrativa, para contribuir a través de las
acciones de capacitacion a fomentar los conocimientos, habilidades,
aptitudes y actitudes necesarias para el desempefio de las funciones
de los servidores pUblicos adscritos a la unidad administrativa estén
orientadas al logro de las metas y objetivos de la Direccion General
del Centro Nacional de las Artes.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: con diversas areas de la Direccion de Planeacion y
Desarrollo del Capital Humano de la Secretaria de Cultura, asi como con las
areas que conforman la Direccion General del Centro Nacional de la Artes
en particular con la Subdireccion de Servicios Escolares dependiente de la
Direccién de Desarrollo Académico, en lo relacionado al servicio social.
Relaciones externas: con diversos organismos publicos y privados afines al
sector y con escuelas e instituciones publicas y privadas.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Control de Pagos

Objetivo
General del
Puesto

Revisar las solicitudes de las areas sustantivas del Centro Nacional de las
Artes para la contratacion de los prestadores de servicios profesionales que
se gestionan ante las diversas instancias de la Secretaria de Cultura por obra
y tiempo determinados y en apego al marco normativo establecido por la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, para la
obtencidn del instrumento juridico.

Funciones

il

Implementar mecanismos de control en sistemas electronicos, para
dar seguimiento al proceso de revision y gestion ante las instancias
de la Secretaria de Cultura sobre las propuestas de contratacion que
autorizan las areas sustantivas del CENART por servicios
profesionales. '

Coordinar las acciones necesarias para mantener el sistema de
informacion de servicios profesionales por obra y tiempo
determinados permanentemente actualizado, mediante la captura de
informacion necesaria en la base de datos establecida para tal fin, asi
como efectuando la revision de la informacion capturada contra la
documentacion fuente, con la finalidad de asegurar una emision clara
y correcta para la entrega de los reportes mensuales a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Cultura
en apego a la normatividad vigente.

Supervisar a las areas sustantivas del Centro Nacional de las Artes
para la correcta elaboracion de los formatos requeridos para las
propuestas de contratacion de servicios profesionales por tiempo y
obra determinados, verificando que los mismos cumplan con los
requisitos- establecidos, asi como los datos contenidos en dichos
formatos con la finalidad de realizar las gestiones administrativas
procedentes en tiempo y forma, en apego al marco normativo
vigente.

Establecer mecanismos con la Subdireccion de Recursos Financieros
para verificar las suficiencias presupuestales de las propuestas de
contratacion por servicios profesionales de las areas sustantivas del
CENART, con el fin de verificar que cuenten con el recurso en la
partida correspondiente y continuar con el tramite de gestion ante las
instancias correspondientes.

Seguimiento ante la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales para la obtencion del sello de revision en las propuestas de
contratacién de servicios profesionales, asi como en la Direccion
General Juridica de la Secretaria de Cultura para la elaboracion de los
instrumentos juridicos correspondientes.

Elaborar el formato denominado "némina de los prestadores de
servicios profesionales por obra y tiempo determinado”, verificando
los datos contra la propuesta autorizada. (extranjeros) con el fin de
gestionar la revision vy fiscalizacion correspondiente en la
Subdireccion de Recursos Financieros.
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Relaciones Internas. con personal del CENART, Directores, Subdirectores,

Jefes de Departamento y enlaces de las areas sustantivas para atender las
solicitudes de contratacion por servicios profesionales y en general dudas

Relaciones
Internas y/o : o s i
Y sobre la integracion de la documentacion conforme a la normatividad
Externas ;
establecida.
Relaciones Externas: No aplica.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Ingreso de Personal

Obijetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias para el tramite el ingreso y promocion
del personal operativo y mando medio y superior, de la Direccién General
del Centro Nacional de las Artes, con la finalidad de proveer a las
distintas areas de los recursos humanos necesarios para su Optimo
funcionamiento, asi como el tramite de diversas prestaciones, conforme
a los procedimientos establecidos por la Direccion de Planeacion vy
Desarrollo del Capital Humano de la Secretaria de Cultura.

Funciones

AN

“incidencias detectadas. R .

Coordinar las acciones necesarias para iniciar el proceso en el
Subsistema de Ingreso de la Ley y su Reglamento del Servicio
Profesional de Carreara de las propuestas de ocupacion de
plazas de mando medio y superior a los puestos vacantes
disponibles que se generan en las diversas areas de la Direccion
General del Centro Nacional de las Artes, mediante la
formulacion de los trabajos necesarios para someter a concurso
publico y abierto o bien por articulo 34 de la Ley, su ocupacion
en coordinacion con la Direccién de Planeacion y Desarrollo del
Capital Humano de la Secretaria de Cultura.

Llevar a cabo el proceso escalafonario para la promocion de las
plazas vacantes de base disponibles, conforme a la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Instrumentar mecanismos que permitan la correcta integracion
de los expedientes de personal con la documentacion de la
contratacion, asi como los correspondientes al desarrollo laboral
y profesional, con la finalidad de asegurar un expediente
completo en cada uno de los trabajadores operativos y de
mando medio y superior de la Direccién General del Centro
Nacional de las Artes.

Coordinar la aplicacion de la encuesta de clima organizacional en
la Direccion General del Centro Nacional de las Artes conforme
a las lineas de accion que para tal efecto establezca la Direccion
de Planeacién y Desarrollo del Capital Humano de la Secretaria

de Cultura, a fin de detectar factores que inciden en el ambiente |
de trabajo para mejorarlos con acciones y contribuir asi al mejor

cumplimiento de sus objetivos.
Mantener actualizada las bases de datos para gestionar el
otorgamiento de prestaciones conforme las disposiciones

normativas que emita para su otorgamiento la Direccién de |
Planeacion y Desarrollo del Capital Humano de la Secretaria de

Cultura.

Coordinar las acciones como parte de la Comisién Auxiliar de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo de la |
Direccién General del Centro Nacional de las Artes, para la |
integracién de la informacion del acta de verificacion trimestral |

del ISSSTE, indicando las recomendaciones-para solventar
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Némina y Distribucion de Cheques

Coordinar las acciones necesarias que permitan el pago correcto y
oportuno de remuneraciones al personal adscrito a la Direccion General

Objetivo del Centro Nacional de las Artes, verificar que se realice de acuerdo con
General del los procedimientos y medios establecidos en la normatividad vigente, y
Puesto en su caso, gestionar lo conducente ante la Direccion de Planeacion y

Desarrollo del Capital Humano para su correccion, a fin de asegurar el
pago de las mismas en tiempo y forma.

Funciones

1. Coordinar las acciones necesarias que permitan realizar el pago

correcto y oportuno de remuneraciones al personal Eventual,
realizar la distribucién de némina por area, asi como recabando
las firmas y entregar los talones correspondientes, segun el
caso, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los
procedimientos y normatividad establecidos para tal efecto.
Coordinar las acciones necesarias para asegurar el pago
correcto al personal de estructura adscrito a la Direccion General
del Centro Nacional de las Artes, supervisar la correcta
aplicacion de los diversos conceptos para el pago de
remuneraciones, verificar que se incluyan los diversos tipos de
percepciones a que tengan derecho el personal, asi como los
descuentos procedentes en el marco de la normatividad
aplicable, con la finalidad de asegurar el pago correcto y
oportuno en un marco de transparencia.

Coordinar las acciones necesarias con la Direccion de Planeacion
y Desarrollo del Capital Humano de la Secretaria de Cultura, que
permitala generacion de pagos por concepto de remuneraciones
procedentes, a través de reportes y comunicados. Asi mismo
generar la preventiva de pago con la finalidad de evitar pagos
indebidos al personal coadyuvando con ello, a cuidar el ejercicio
de los recursos asignados a la Direccion General del Centro
Nacional de las Artes.

Instrumentar mecanismos que permitan verificar que los
movimientos de personal que inciden en las constancias de
nombramiento se ajusten al tabulador de sueldos autorizado y
al catdlogo de puestos vigentes, mediante la verificacion de las
nominas correspondientes, con la finalidad de evitar pagos
indebidos o no procedentes, en apego al marco normativo
vigente.

Supervisar la aplicacion de las medidas de seguridad establecidas
para el manejo, resguardo y custodia de ndéminas y cheques,
gestionar lo conducente para solicitar el servicio de transporte

para el traslado de valores en documentos a la Direccion General |

del Centro Nacional de las Artes, con la finalidad de salvaguardar
y proteger los intereses de la institucion y evitar cualquier
contingencia. =

Coordinar mensualmente el enuio” de* fas incidencias

correspondientes a la Coordinacion/de: claciones Laborales de
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la Secretaria de Cultura para su dictamen y consecuente
aplicacion a través de notificaciones al personal adscrito a la
unidad administrativa.

Instrumentar mecanismos que permitan ejercer un adecuado
control de asistencia del personal adscrito a la Direccion General
del Centro Nacional de las Artes, supervisar el cumplimiento de
la normatividad vigente, asi como generar los reportes
necesarios para aplicar las sanciones correspondientes por
concepto de incidencias del personal, con la finalidad de asegurar
la observancia que, en la materia, establece la institucion, asi
como la aplicacion de las sanciones en tiempo y forma.
Supervisar mensualmente la revision y envio a la Direccion de
Planeacion y Desarrollo del Capital Humano de la Secretaria de
Cultura, el reporte para el pago de tiempo extraordinario
laborado por el personal de la Direccién General del Centro
Nacional de las Artes, a fin de que esta remuneracion se realice
en tiempo y forma.

Relaciones Internas: con personal de la Direccion General del Centro

Relaciones Nacional de las Artes, asi como con personal de distintas areas de la
Internas y/o | Direccion General de Administracion de la Secretaria de Cultura, a fin de
Externas establecer el vinculo que favorezca el desarrollo de las actividades.

Relaciones Externas: No aplica.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Control y Supervision de Servicio?‘

Externos _
Coordinar, verificar y suministrar la prestacion de todos aquellos servicios
externos y servicios generales basicos (consolidados) contratados por la
Obietivo Secretaria de Cultura y/o la Direccién_ Gener_al del Centro Nacional de las
Garieral del Artes, en el marco de la normatlwdaq vigente, de’acuerdo con los
programas y presupuestos establecidos, a través de formatos
Puesto . 2 . - i
determinados por la Secretaria de Cultura y la unidad administrativa,
(bitacoras y programas de acuerdo a cada servicio), para un correcto
desarrollo de las actividades y quehacer de las areas sustantivas.

1. Coordinar las acciones necesarias que permitan ejercer una
eficiente supervision y control de todos aquellos servicios generales
(consolidados) contratados por la Secretaria de Cultura y/o la
Direccion General del Centro Nacional de las Artes, vigilar que la
prestacion de los mismos se realice de acuerdo con los contratos u
4rdenes de servicio, convenidas en el marco de la normatividad
vigente y de acuerdo con los programas Yy presupuestos
establecidos, para un correcto desarrollo de actividades y quehacer
de las areas sustantivas.

2. Establecer los requerimientos técnicos, mediante formatos, integrar
en las licitaciones de los servicios generales basicos consolidados
por la Secretaria de Cultura, como: limpieza, jardineria, fumigacion,
fotocopiado, recolecciéon desechos sélidos no toxicos, mudanzas y
maniobras de carga y descarga de bienes en general, a fin de cubrir
las necesidades de las areas y usuarios del CENART.

3. Participar en los diferentes actos de las licitaciones para la
contratacion de los servicios generales basicos (consolidados), a

) través de formatos establecidos por la Secretaria de Cultura, a fin
Funciones

de cumplir con la prestacion de servicios ininterrumpida para que su
continuidad contribuya a la permanente satisfaccion de
necesidades institucionales.

4. Instrumentar mecanismos que permitan una estricta supervision del
servicio de limpieza contratado, verificar que se realice de acuerdo
con las condiciones contractuales pactadas y con la calidad
requerida, a través de bitacoras y controles internos, con la finalidad
de asegurar que los diferentes espacios de la institucion se
encuentren en las mejores condiciones de funcionamiento vy
funcionalidad, para proyectar una buena imagen institucional.

5. Instrumentar mecanismos que permitan una estricta supervision del
servicio de jardineria contratado, verificar que se realice de acuerdo
con las condiciones contractuales pactadas y con la calidad
requerida, a través de programas, bitacoras y controles internos,
con la finalidad de asegurar que los diferentes espacios de la
institucion se encuentren en las mejores condiciones de
funcionamiento y funcionalidad, para proyectar una buena imagen

_institucional.
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10.

11.

12.

13.

14.

Formular, solicitar y supervisar el programa de mantenimiento
preventivo y correctivo de servicio de mantenimiento a mobiliario y
equipo de oficina, a fin de optimizar el uso del recurso dentro de la
institucion y cumplimiento del servicio a través de los formatos
establecidos en coordinacion con las areas solicitantes.

Formular, solicitar y supervisar el programa de mantenimiento
preventivo y correctivo del servicio de cerrajeria, a través de
formatos establecidos por la Secretaria de Cultura y la Direccion
General del Centro Nacional de las Artes, a fin de optimizar el uso
del recurso dentro de la institucion y cumplimiento del servicio, a
través de los formatos establecidos.

Solicitar, organizar y supervisar los servicios correspondientes a
mudanzas y maniobras de carga y descarga de muebles en general,
a través de formatos establecidos por ia Secretaria de Cultura y la
unidad administrativa, a fin de optimizar el uso del recurso dentro
de la institucion y cumplimiento de programas de exposiciones de
las areas sustantivas, a través de los formatos establecidos en
coordinacion con las areas solicitantes.

Solicitar, organizar y supervisar los servicios correspondientes al
servicio de fumigacion, a través de un calendario establecido por el
CENART, a fin de optimizar el uso del recurso dentro de la institucion
y cumplimiento del servicio, a través de los formatos establecidos
en coordinacion con las areas solicitantes.

Solicitar y supervisar los servicios correspondientes a fotocopiado,
a través de formatos establecidos por la Secretaria de Culturay la
Direccidbn General del Centro Nacional de las Artes, a fin de
optimizar el uso del recurso dentro de la institucion y cumplimiento
del servicio, en coordinacion con las areas solicitantes.

Supervisar los servicios correspondientes al servicio de desechos
sélidos no toxicos, a través de formatos establecidos por la
Secretaria de Cultura, a fin de optimizar el uso del recurso dentro de
la institucion y cumplimiento del servicio.

Administrar los contratos con el apoyo del equipo informatico, a
través de bitacoras que permitan el analisis del presupuesto
ejercido. con el proposito de conocer de forma inmediata los
montos ejercidos al momento en que se requiera la informacion.
Coordinar las acciones necesarias que permitan ejercer una
eficiente supervision y control de todos aquellos servicios externos
contratados por la Secretaria de Cultura y/o la Direccion General
del Centro Nacional de las Artes, vigilar que la prestacion de los
mismos se realice de acuerdo con lo pactado en el contrato, en el
marco de la normatividad vigente y de acuerdo con los programas y
presupuestos establecidos, para un correcto desarrollo de
actividades y quehacer de las areas sustantivas.

Coordinar las acciones necesarias para la realizacion de los servicios

contratados con proveedores externos de acuerdo con los |

requerimientos de logistica del evento en desarrollo, a través de los
anexos tecnicos incluidos en el contrato y formatos establecidos
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por la Direccién General del Centro Nacional de las Artes, mismos
que validan las areas al concluir el servicio contratado, con el fin de
lograr una correcta ejecucion y cumplimiento para el desarrolio de
las actividades de las areas sustantivas.

15. Supervisar y administrar el contrato que se derive de lo publicado en

la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, referente a la concesion
que realiza el Gobierno de la Ciudad de México para la optimizacion
y aprovechamiento del agua residual, a través de una bitacora
(histérico de consumo) para conocer el monto ejercido al momento
en que se requiera la informacion de dicho contrato, adicionalmente
de mantener en las mejores condiciones las areas verdes del
CENART.

16. Supervisar a través de la base de datos, mediante la descarga de las

ordenes de servicio realizadas, que se atiendan en tiempo y forma,
con la finalidad de asegurar el cumplimiento del servicio solicitado.

Relaciones Internas: se interactlia con todas las areas administrativas y

Relaciones sustantivas del CENART, toda vez que este departamento supervisa los
Internas y/o servicios generales basicos, ademas de contratar los servicios externos
Externas requeridos fuera de los consolidados y con el area.

Relaciones Externas: No aplica.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar y controlar las acciones orientadas a realizar el proceso de las
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de cualquier
naturaleza, con base en los requerimientos y solicitudes de las areas de
la Direccion General del Centro Nacional de las Artes, escuelas y centros
de investigacién, implementando mecanismos de registro y control que
permitan un eficiente seguimiento en la recepcion, resguardo y custodia
de los bienes y la prestacion de los servicios, con la finalidad de obtener
las mejores condiciones para la institucion, en cuanto a oportunidad,
precio, calidad y financiamiento, asi como proporcionar un servicio
eficiente y oportuno a las areas.

—

Funciones

1. Coordinar las acciones pertinentes para llevar a cabo las
adquisiciones de bienes y la contratacion de servicios requeridos
para la operacion de las areas de la Direccion General del Centro
Nacional de las Artes, supervisar que los requerimientos se

encuentren debidamente justificados y en apego al marco

normativo vigente, con la finalidad de obtener las mejores
condiciones para la institucion, asi como proporcionar un servicio
eficiente y oportuno al personal de las diversas areas, apoyando
con ello del desarrollo de sus actividades.

2. Coordinar la formulacion del anteproyecto de presupuesto
programatico anual en materia de adquisiciones y servicios
generales, supervisando que las necesidades y requerimientos
de las areas se ajusten a la normatividad establecida para tal
efecto, asi como someter la propuesta a consideracion de las
autoridades correspondientes, con la finalidad de asegurar la
prevision de recursos para dar continuidad a las actividades del
CENART.

3. Supervisar la correcta aplicacion del programa de adquisiciones,
vigilando que dicha aplicacion se lleve a cabo en apego a las
politicas, normas y procedimientos establecidos para tal efecto,
con la finalidad de coadyuvar a la optimizacion y racionalizacion
de los recursos en un marco de transparencia.

4. Coordinar las acciones tendientes a mantener en oOptimas
condiciones de funcionamiento y conservacion el parque
vehicular, mobiliario y equipo asignado a las areas de la Direccion
General del Centro Nacional de las Artes para su operacion, a
través de registros e inspecciones fisicas, asi como atender los
requerimientos de las areas de acuerdo con las solicitudes de
servicio recibidas, con la finalidad de proporcionar un servicio

eficiente y oportuno, asi como asegurar la funcionalidad de los |

bienes institucionales.

5. Coordinar las acciones necesarias para proporcionar los servicios :
internos requeridos por las areas de la Direccion General del |

-, ,Centro Nacional de las Artes, supervisar que se lleven a cabo de
‘manera oportuna y eficiente con base en las solicitudes de las
mismas; con |a finalidad de proporcionar un servicio de acuerdo
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con los estandares de calidad establecidos al efecto, apoyando

con ello el desarrollo de sus actividades.

6. Coordinar las acciones necesarias € instrumentar mecanismos
de control tendientes a mantener actualizados los sistemas de
inventarios de los almacenes de bienes de activo fijo y articulos
de consumo, por medio de inspecciones fisicas y el registro de
dichos bienes, con la finalidad de asegurar un eficiente control y
su adecuado funcionamiento.

7 Coordinar las acciones necesarias para mantener actualizado el
sistema de informacion relacionado con la asignacion de los
bienes de activo fijo, supervisando que los registros internos se
encuentren  debidamente actualizados, asi como su
correspondiente aseguramiento, con la finalidad de preservar y
proteger el patrimonio de la Direccion General del Centro
Nacional de las Artes.

8. Administrar los recursos materiales que se proporcionan a las
4reas de la Direccion General del Centro Nacional de las Artes,
mediante la implementacion de estrategias y programas que
permitan optimizary racionalizar los recursos, con la finalidad de
apoyar el desarrollo de las funciones sustantivas de la unidad
administrativa.

9 Coordinar las acciones necesarias para efectuar la prevision de
la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios requeridos
para la operacion de la Direccion General del Centro Nacional de
las Artes, supervisar con base en los lineamientos Yy
procedimientos institucionales, que las necesidades 'y
requerimientos cumplan con los estandares establecidos para su
aprobacion, con la finalidad de asegurar las mejores condiciones
para la institucion.

10. Supervisar el cumplimento de las condiciones establecidas en los
contratos de servicios y arrendamiento pactados por la
Direccion General de Centro Nacional de las Artes, mediante la
instrumentacion de mecanismos de registro y control interno |
que permitan dar seguimiento'y verificar las acciones derivadas \
de dichos instrumentos juridicos, asi como en su caso, informar
2 las autoridades competentes, su no cumplimiento para la
aplicacion de las medidas correctivas necesarias, con la finalidad
de asegurar el cumplimiento de los contratos en apego a la

| normatividad aplicable. |

i 11 Coordinar las acciones pertinentes para proporcionar 1os L

| servicios internos que requiere |a Direccion General del Centro |

| Nacional de las Artes, a través de la implementacion de
\ mecanismos que permitan atender de manera eficiente las |

sugerencias 'y solicitudes presentadas, con la finalidad de

optimizar el servicio proporcionado con base en los estandares

| ) ‘ de calidad establecidos para tal efecto.

| | 12. Coordinar las acciones necesarias para atender todo lo

| Urelacionado con los almacenes e inventarios de la Direccion.
e

LT F
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’7 General del Centro Nacional de las Artes, establecer

mecanismos que permitan un eficiente control 'y distribucion de

los recursos con que cuenta el CENART para su operacion, con

la finalidad de asegurar un adecuado funcionamiento, optimizar
recursos y coadyuvar al logro los de objetivos institucionales.

Relaciones Internas: con servidores publicos de la Direccion General del

Centro Nacional de las Artes y dreas de la Direccion de Administracion

Relaciones de la Secretaria de Cultura para llevar a cabo la gestion'y tramites para
Internas y/o la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
Externas Relaciones Externas con proveedores parala verificacion de los servicios

y bienes entregados, asi como, con publico en general en asuntos de
proteccion civil y vigilancia.

CiONA\
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Almacenes e Inventarios

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar y supervisar las acciones necesarias para la recepcion, salvaguarda,
distribucion y control de los bienes de consumo y de activo fijo destinado para
la operacion de las diferentes areas de la Direccion General del Centro Nacional
de las Artes, establecer canales de comunicacion permanentemente con el
area de control de inventarios de la Secretaria de Cultura, asi como generar
comunicados con base en la normatividad para darla a conocer a las diferentes
areas de la Unidad Administrativa, con la finalidad de asegurar el cumplimiento
de los programas de trabajo establecidos.

Funciones

1. Participar en la formulacién del programa anual de adquisiciones,
mediante la elaboracién de una relacion de los bienes necesarios y
requeridos para el funcionamiento de las areas de la Direccion General
del Centro Nacional de las Artes, con la finalidad de apoyar su
operacion y el desarrollo de sus programas sustantivos.

2. Coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento del programa
anual, supervisar el desarrollo de las actividades de trabajo del
personal, asi como dar el debido seguimiento de acuerdo con su
programacion, con la finalidad de optimizar el desempeno de funciones.

3. Formular informes y reportes que permitan consolidar la informacion
sobre el levantamiento fisico del inventario de bienes, mediante la
integracion de la informacién necesaria con base en los registros y
controles internos establecidos, acordes con las revisiones fisicas
efectuadas durante el afo, con la finalidad de proporcionar informacién
gue permitan evaluar el cumplimiento de los programas de trabajo, en
un marco de transparencia.

4. Supervisar la integracion y actualizacion del inventario general de
bienes asignados para la operacion de la Direccion General del Centro
Nacional de las Artes, solicitar a las diversas areas, el reporte de los
movimientos efectuados durante el semestre con la finalidad de
actualizar la informacion para su reporte a la Secretaria de Cultura.

5. Supervisar que se mantenga permanentemente actualizado el registro
de las altas, bajas y transferencias de bienes muebles de las areas de la
Direccion General del Centro Nacional de las Artes, asi como los
resguardos de los mismos con base en los bienes asignados al personal,
a traves del levantamiento fisico del inventario.

6. Recibir los bienes, resultado de las compras directas, a través de
entradas al almacén, con la finalidad de distribuirlo al area solicitante.

7. Coordinar y supervisar las acciones necesarias para la recepcion,

registro y almacenaje de los bienes adquiridos, con base en los

lineamientos y procedimientos establecidos para tal efecto, con la
finalidad de que los bienes adquiridos sean resguardados de forma
correcta.

Mantener permanentemente actualizado el sistema de control de

existencias, determinar los niveles minimos y maximos de bienes

existentes en el almacen con base en ias entradas y salidas, con ia

~finalidad de asegurar un eficiente control de existencias.
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9. Supervisar que los almacenes se mantengan en orden, a través de
asignar espacios especificos para cada articulo, asi como efectuar
visitas periddicas a los mismos, con la finalidad de asegurar su buen
funcionamiento.

10. Coadyuvar en el apoyo a las areas de la Direcciéon General del Centro
Nacional de las Artes en la preparacion de los archivos de tramite y
concentracion ante la Secretaria de Cultura.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones con personal de las areas internas de
la Direccion General del Centro Nacional de las Artes.

Relaciones Externas: con areas de la Direccion General de Administracion de la
Secretaria de Cultura y proveedores, para la recepcion y distribucién de bienes.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Licitaciones

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias para apoyar y supervisar los procesos
de concurso para la adquisicion de materiales y equipo de activo fijo
requeridos para la operacion de la Direccién General del Centro Nacional
de las Artes, participando como representante de dicha Unidad
Administrativa ante la Secretaria de Cultura, asi como recibir, verificar,
controlar y tramitar la totalidad de las adquisiciones de compras
solicitadas por las areas operativas de la Direccion General del Centro
Nacional de las Artes de conformidad con la normatividad aplicable en
la materia, con la finalidad de proporcionar a las diferentes areas, los
bienes solicitados dentro del programa anual de adquisiciones para el
desarrollo de sus actividades.

Funciones

1. Coordinar las acciones necesarias para la formulacion del
anteproyecto del presupuesto programatico anual de bienes de
consumo y servicios que permita dar continuidad a la operacion
de la Direccién del Centro Nacional de la Artes, mediante la
integracion de la informacién necesaria con base en las
necesidades que en materia de bienes y servicios son requeridos
por las distintas areas de la unidad administrativa, con la
finalidad de asegurar la prevision de recursos para el
cumplimiento oportuno sus programas sustantivos.

2. Instrumentar los mecanismos necesarios que permitan dar
seguimiento y coordinar la entrega de bienes a las areas
solicitantes de la Direccion General del Centro Nacional de las
Artes, con base en los contratos derivados de los
procedimientos  concursales, asi como considerar las
requisiciones de compra tramitadas en forma semanal,
quincenal, mensual y anual e informar lo procedente a las areas
de almacén y servicios de los bienes y servicios contratados, con
la finalidad de asegurar la recepcion de éstos de acuerdo con la
programacion para su entrega y especificaciones contratadas,
asi como proporcionar un servicio eficiente y oportuno a las
areas solicitantes.

3. Instrumentar mecanismos que permitan un eficiente resguardo
y control de la informacion derivada de los procedimientos
propios relativos a las adquisiciones directas y su distribucion,
mediante el registro de las requisiciones de compra tramitadas,
con la finalidad de dar transparencia a los procedimientos e

inspeccionar que los bienes y servicios efectivamente se hayan

recibido en las condiciones originalmente pactadas.

4. Coordinar las acciones necesarias para presentar ante la
Secretaria de Cultura las requisiciones de compra requeridas por
la Direccion General del Centro Nacional de las artes para su
consolidacion en los procedimientos concursales gue lo
ameriten, enviar las solicitudes de requisicion cuyo importe

rebase los montos establecidos por la normatividad vigente, €On~ A

F 4
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la finalidad de obtener la certificacion de no existencia en
almacén y la suficiencia presupuestal para su liberacion.
Supervisar que los pagos a proveedores que resulten por
concepto de adjudicacion directa en los procedimientos
concursales se realicen en apego a la normatividad y
procedimientos vigentes, mediante la revision de los contratos
respectivos, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las
condiciones contractuales pactadas en dichos procedimientos,
asi como el cumplimiento en tiempo y forma de los compromisos
contraidos.

Coordinar la formulacion del informe estadistico por concepto
de compras directas efectuadas, supervisar la integracion de la
informacion respectiva en un periodo mensual, con la finalidad
de generar herramientas de informacion confiables y oportunas
para su reporte a la Secretaria de Cultura, en un marco de
transparencia.

Participar activamente en los concursos en los que tiene
intervencion la Direccion General del Centro Nacional de las
artes en su modalidad de licitacion publica o por invitacion
restringida, vigilar durante su desarrollo, el cumplimiento de la
normatividad que regula dichos procesos, con la finalidad de
asegurar transparencia en la operacion de la unidad
administrativa.

Mantener un eficiente control de los expedientes generados por
concepto de las adquisiciones que por licitacion publica ¢
invitacion restringida realice la Direccién General del Centro
Nacional de las Artes, mediante la integracion de la informacion
y documentacion que justifique dichos procesos, con la finalidad
de asegurar las adquisiciones en un marco de transparencia, para
su entrega a la instancia respectiva.

Supervisar el cumplimiento de las especificaciones y condiciones
establecidas en los pedidos y/0 contratos que se establezcan
con los diferentes proveedores, vigilar su cumplimiento en el
marco de la normatividad aplicable, con la finalidad de asegurar
que los bienes adquiridos sean de utilidad para las areas
solicitantes, coadyuvando con ello, a mantener indices de
operacion optimos para el cumplimiento de los programas de
trabajo establecidos para el area.

Relaciones Internas: interareas con personal de las areas que conforman

Relaciones la Direccion General del Centro Nacional de las Artes, asi como con
Internas y/o | diversas unidades administrativas de la Secretaria de Cultura, a fin de
Externas apoyar el cumplimiento de los programas.

Relaciones Externas: con proveedores de bienes y servicios. |
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_Internos

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Control y Supervision de Servicios

Objetivo
General del
Puesto

Programar y supervisar las acciones orientadas a dar continuidad en la

prestacion de servicios internos, tales como: agua embotellada,
mensajeria, maniobras y transporte, a las diferentes areas de la
Direccién General del Centro Nacional de las Artes, a través de bitacoras
y supervision en campo de los diferentes servicios, asi como
estableciendo controles en cada uno de ellos, con la finalidad de
proporcionar el apoyo requerido para la operacion de la institucion.

Funciones

i

presupuesto autorizado.

Participar en la formulaciéon del anteproyecto del presupuesto
programatico anual que permita la operacion del area, a traves
de la determinacion de requerimientos de las diversas areas de
la Direccién General del Centro Nacional de las Artesy el analisis
de lo ejercido durante el ano anterior, con la finalidad de
asegurar que se cuente con los recursos que permitan el
cumplimiento de los programas a cargo del departamento y la
satisfaccion de las necesidades del CENART en materia de
servicios.

Coordinar las acciones necesarias para atender las ordenes de
servicio previamente autorizadas, mediante su asignacion a los
responsables de ejecutar los trabajos solicitados, asi como
dando el debido seguimiento hasta su conclusion, con la finalidad
de programar las labores y dar cumplimiento a las necesidades
de las areas.

Instrumentar los mecanismos necesarios que permitan revisar y
atender los requerimientos en lo relativo a los servicios internos
y de mantenimiento de mobiliario y equipo que soliciten las
diferentes areas de la Direccion General del Centro Nacional de
las Artes, a través de la atencién de las ordenes de servicio, con
la finalidad proporcionar un servicio eficiente y oportuno, para
dar continuidad a las actividades de los usuarios de los servicios
que proporciona el departamento.

Aplicar los procedimientos y mecanismos de control interno que
permitan dar seguimiento al programa de los servicios generales

internos, mediante el registro de informacion a través de |
bitacoras con el apoyo del equipo informatico establecido para |

tal efecto, con la finalidad de optimizar la programacion del
trabajo.

Coordinar y gestionar las actividades de caracter administrativo
para el pago de diversos servicios generados por la operacion de
la Direccién General del Centro Nacional de las Artes, mediante
la revision y control de los pagos por conceptos, con base en los
lineamientos y procedimientos establecidos para tal efecto, con
la finalidad de asegurar que se efectuen los pagos
correspondientes en tiempo y forma de conformidad con el

4y ’ }
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6. Coordinar las acciones necesarias para proporcionar los servicios
de mensajeria solicitados por las diversas areas de la Direccion
Centro Nacional de las Artes, mediante

distribucién de los diversos documentos tanto internos como

.
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General

diversas areas de la Unidad Administrativa.
7. Efectuar supervisiones que permitan verificar que los diferentes
servicios requeridos por las areas de la Direccion General del
Centro Nacional de las Artes sean realizados en forma completa

del
externos y supervisando su entrega a los destinatarios, con la
finalidad de proporcionar un servicio eficiente y oportuno a las

y con la oportunidad requeridas, a través de inspecciones fisicas,
con la finalidad de asegurar las éptimas condiciones de uso de

las instalaciones.
otros, mediante la integracion de los bienes y la formulacion del
programa anual de adquisiciones de acuerdo con las necesidades

8 Coordinar las acciones necesarias que permitan el cumplimiento
especificas de las diversas areas, con la finalidad de contar con

del programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo del
mobiliario y equipo de oficina, video, audio, iluminacion, entre

los recursos necesarios que permitan mantener en optimas

condiciones de funcionamiento los equipos de la Direccion

General del Centro Nacional de las Artes.
9. Proporcionar el apoyo requerido por las distintas areas del
CENART para la colocacién de letreros, traslado de muebles y
adecuaciones de espacios para la realizacion de eventos
especiales, coordinando las acciones necesarias, con la finalidad
los servicios que se

de coadyuvar al cumplimiento de los programas sustantivos del
de

Centro Nacional de las Artes.
un eficiente control
Artes, mediante el seguimiento de las érdenes de servicio a
través de una base de datos que permita registrar las ordenes
de servicio recibidas y las atendidas, con la finalidad de asegurar
los servicios que se

|

10. Mantener
proporcionan a las diversas areas del Centro Nacional de las

de

un eficiente control interno respecto a su ejecucion.
11. Mantener un eficiente control

proporcionan a las diversas areas de la Direccién General del
Centro Nacional de las Artes, a través de una base de datos que
permite el seguimiento de las ordenes de servicio recibidas y las
atendidas, con la finalidad de asegurar un eficiente control
interno respecto a su ejecucion
12. Asignar de manera eficiente la dotacion de combustible del
parque vehicular de la Direccion General del Centro Nacional de ‘

las Artes, observando acciones de optimizacion de los recursos.
13 Coordinar y gestionar las actividades de caracter administrativo
los diversos

para la contratacion de gas LP, necesario para las actividades de
la distribucion de

_ 1;3'_5_"e_.scuela5 ubicadas en el Centro Nacional de las Artes.
Y

Organizar

controlar
V' requerimientos solicitados por las areas de la Direccion General
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del Centro Nacional de las Artes, para los multiples eventos que
se llevan a cabo en el CENART.

15. Realizar visitas técnicas para supervisar el inicio, avance y
conclusién de los diferentes servicios requeridos por las
Unidades del CENART, para verificar que estos sean realizados
en forma completa y con oportunidad.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones interareas con personal del
Centro Nacional de las Artes.

Relaciones Externas: con empresas externas que prestan algun servicio
dentro del CENART, a fin de cumplir con los objetivos y programas de
trabajo propio.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Proteccion Civil

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las actividades necesarias para poner en marcha los
programas en materia de proteccion civil, mediante el establecimiento
de las acciones de prevencion en situacion de riesgo para proteger y
salvaguardar la integridad fisica de alumnos, comunidad docente y
administrativa, personal y visitantes del Centro Nacional de las Artes,
mediante la implementacion y difusion de mecanismos de
autoproteccion que permitan a las personas dar respuesta inmediata,
antes, durante y después de una emergencia, con la finalidad de
salvaguardar su integridad fisica, asi como proteger los bienes de la
institucion.

Funciones

e j_i asegurar la proteccion del pblico asistente.

1. Coordinar y supervisar que el personal de proteccion civil lleve a
cabo recorridos de inspeccién que permitan detectar puntos de
riesgos en las diversas areas del Centro Nacional de las Artes,
reportar a través del requisitado de los formatos
correspondientes, las situaciones de riesgo identificadas para su
atencion inmediata, con la finalidad de prever oportunamente
situaciones que afecten a la comunidad del CENART.

2. Coordinar las acciones necesarias para difundir y actualizar las
normas, procedimientos, reglamentos, programas especiales e
informacién en general en materia de proteccion civil, a través
del programa interno de proteccion civil.

3 Coordinar acciones en forma conjunta con las areas de la
Direccién General del Centro Nacional de las Artes para integrar
las brigadas de proteccion civil, para realizar simulacros por lo
menos tres veces al afio, con la finalidad de preparar a su
comunidad para saber qué hacer y como actuar ante la presencia
de un siniestro.

4. Coordinar las acciones necesarias para la integracion en forma
anual de los expedientes de las unidades internas de proteccion

civil conformadas en el Centro Nacional de las Artes, mediante |

la elaboracion del acta constitutiva, con la finalidad de mantener
un sistema de informacion actualizado con el registro de cada
uno de sus integrantes.

5. Implementar, coordinar, difundir 'y evaluar cursos de
capacitacion en materia de proteccion civil, programados por la
Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales de la Secretaria
de Cultura, con la finalidad de asegurar la preparacion de los
brigadistas y comunidad del Centro Nacional de las Artes, para
enfrentar cualquier situacion de emergencia.

6 Coordinar las acciones necesarias para proporcionar
capacitacion en materia de proteccion civil al personal que
brinda apoyo externo durante los eventos especiales y masivos,

mediante estrategias especificas y el programa especial

.adecuado a cada tipo de espectaculo,_con. la finalidad de

&,
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10.

Coordinar las acciones necesarias para proporcionar los servicios
médicos internos y externos requeridos a través de los médicos
responsables de los consultorios en la Escuela Nacional de Arte
teatral, Escuela Nacional de Danza Clasica y Contemporanea y
el Teatro de las Artes, supervisar que en caso de emergencia, se
brinde la atencién necesaria en caso de enfermedad o accidente,
con la finalidad de asegurar la integridad fisica de la comunidad
y del publico asistente al Centro Nacional de las Artes.
Desarrollar e implementar, en eventos masivos, los programas
especiales de proteccion civil en apego a lo dispuesto por la ley
en la materia, implementando operativos especiales de acuerdo
con las caracteristicas de cada actividad o espectaculo, asi
mismo supervisando que se cuente con la sefalizacion y rutas de
evacuacion durante dichos eventos, con la finalidad de
salvaguardar la integridad fisica de las personas asistentes,
dando cumplimiento al marco normativo vigente.

Preparar y participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias
del comité de proteccion civil y dar seguimiento a las acciones y
funciones que se establezcan en las mismas, mediante la
difusion de informaciéon a los integrantes de las unidades
internas de proteccion civil, asi como al personal de seguridad y
a los grupos de apoyo externo durante todas las actividades
académicas y artisticas que se desarrollan en el CENART, con la
finalidad de establecer una comunicacion que permita acciones
inmediatas en caso de contingencia.

Coordinar y supervisar de manera conjunta con los integrantes
del comité de proteccion civil y del area de mantenimiento, el
6ptimo funcionamiento de los equipos contra incendio,
sefializacion de rutas de evacuacion, salidas de emergencia,
puntos de reunion, servicio médico a traves de recorridos de
inspeccién fisica que permitan identificar situaciones de riesgo,
con la finalidad de asegurar una atencion ante cualquier
contingencia por emergencia médica, artefacto explosivo,
incendio 0 sismo.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: con los brigadistas de proteccion civil del CENART,
para coordinar las acciones de prevencion de riesgos.

Relaciones Externas: con el personal de proteccion civil, bomberos y
seguridad de la delegacion Coyoacan para informacion.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Seguridad y Vigilancia

Coordinar las acciones necesarias que permitan la implementar los programas
para proporcionar las medidas de seguridad necesarias a la comunidad del Centro

Obijetivo Nacional de las Artes, mediante la ejecucién de medidas tendientes a salvaguardar
General del la integridad fisica de los funcionarios, empleados, maestros, estudiantes y
Puesto visitantes, asi como para la proteccion de los bienes muebles e inmuebles de las

instalaciones del CENART; con la finalidad de evitar y prevenir situaciones que
pudieran ponerlos en riesgo.

1. Coordinar las actividades del personal de las empresas de seguridad que
prestan sus servicios al Centro Nacional de las Artes, asi como del personal
de seguridad interno, mediante la implementacion de programas y
operativos especificos en materia de seguridad y proteccion, con la
finalidad de proporcionar proteccion a la comunidad, bienes e inmuebles
del CENART.

2. Coordinar el programa interno en materia de seguridad, mediante la
observancia de las normas y procedimientos establecidos para tal efecto,
asf como vigilar su cumplimiento por el personal operativo que presta los
servicios de seguridad y por la propia comunidad del CENART; con la
finalidad de asegurar su integridad fisica.

3. Coordinar la elaboracion de los programas internos en materia de
seguridad y proteccion civil para eventos especiales y masivos, mediante
la incorporacién de normas dirigidas al personal operativo y grupos de
apoyo externo, asi como vigilando el
cumplimiento de las normas vigentes emitidas por las autoridades en la
materia, con la finalidad de mantener un eficiente control que evite poner
en riesgo la integridad fisica de la comunidad e instalaciones del CENART.

4. Establecer en materia de seguridad, los dispositivas necesarios durante los

Funciones eventos ordinarios y artisticos que se llevan a cabo en el CENART,
mediante la implementacién de las medidas de seguridad necesarias de
manera conjunta con el personal de supervision interna y personal de
empresas contratadas; con la finalidad de asegurar la integridad fisica de
la comunidad e instalaciones. .

5. Apoyar en la elaboracion de programas internos en materia de proteccion
civil, mediante la incorporacién de normas y procedimientos dirigidos al
personal operativo que presta los servicios de seguridad, asi como
supervisando su cumplimiento por parte de la comunidad del Centro
Nacional de las Artes, con la finalidad de crear una cultura que permita
responder con eficiencia y eficacia ante cualquier contingencia que
pudiera presentarse.

6. Apoyar en la capacitacion al personal operativo gue presta los servicios de |
seguridad y proteccion civil, asi como a la comunidad del Centro Nacional
de las Artes, mediante la imparticion de cursos acordes a los niveles y
programas que aplica la coordinacion nacional de relaciones laborales de
la secretaria de cultura, con la finalidad de asegurar que se cuente con los
conocimientos requeridos para responder ante cualquier imprevisto y |
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7. Apoyar en el cumplimiento de los programas en materia de seguridad,
higiene y medio ambiente en el trabajo, mediante la coordinacion de
actividades conjuntas con la comision mixta de seguridad e higiene de la
secretaria de cultura, con la finalidad de crear un ambiente mas seguro
para la comunidad en general del Centro Nacional de las Artes,

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones con personal de las diferentes areas del
CENART, asi como de la coordinacion de relaciones laborales.

Relaciones Externas: con diversas instituciones y visitantes que asisten al
CENART.
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mombre del Puesto: Director de Difusion y Desarrollo de Piblicos

Objetivo
General del
Puesto

Desarrollar, Dirigir y Administrar programas, estrategias, vinculos y
gastos en materia de difusion, comunicacion e imagen institucional del
Centro Nacional de las Artes, asi como también de desarrolloy atencion
de publicos mediante la formulacion de lineamientos e implementacion
de acciones tangibles, con la finalidad de difundir sus actividades,
programas y objetivos, ademas de incrementar, posicionar y fortalecer
la vision hacia la institucién, sus nexos con diversos sectores de la
sociedad y con los medios de comunicacion.

Funciones

1.

Establecer y liderar estrategias orientadas a mantener y
fortalecer la comunicacién y el reconocimiento institucional
entre el Centro Nacional de las Artes y los medios de
comunicacién publicos y privados, instituciones educativas o
culturales, mediante el uso de canales de comunicacion escritos
o electrénicos, con la finalidad de informar a la sociedad sobre
las actividades artisticas y académicas que ofrece el CENART,
sus programas u objetivos.

Disefiar y conducir las politicas de difusion y comunicacion
institucional con base en el Programa Nacional de Cultura 'y los
lineamientos a través de la supervision y el control de la
normativa gubernamental, con el objeto de informar
adecuadamente y supervisar la aplicacion y seguimiento de los
mismos entre las diversas areas que conforman el CENART o las
contrapartes que colaboran con él.

Dirigir y coordinar el desarrollo de estudios y andlisis de la
opinién publica que permitan evaluar el impacto del CENART
respecto a su quehacer sustantivo, mediante la implementacion

de herramientas tales como encuestas, para determinar los |

gustos y preferencias de los asistentes y participantes a los
diferentes eventos artisticos, cursos, talleres 'y diplomados que
presenta e imparte el Centro Nacional de las Artes, con la
finalidad de apoyar el cumplimiento de los objetivos
institucionales u obtener oportunidades de mejora para la
institucion.

Definir, Administrar y Prever los gastos de los recursos
asignados a la direccion de difusién y desarrollo de puablicos,

como el programa editorial, mediante la optimizacion, el control |

y el ahorro de materiales, presupuestos o gastos innecesarios
con la meta de cubrir las necesidades de difusion e informacion
de las areas que conforman el CENART o la propia institucion.

Encabezar, Promover y Coordinar estrategias de comunicacion
con instituciones publicas y privadas, mediante el
establecimiento de convenios, acuerdos 0 colaboracion
conjunta, con la finalidad de llevar a cabo acciones de promocion

y difusion de las artes, las actividades y programas sustantivos |

“quese desarrollan en el Centro Nacional de las Artes, asi como.

concretar _la creacion _de redes interinstitucionales el
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intercambios que se traduzcan en beneficios materiales o
donativos en especie.

Consolidar, revisar y liderar acciones, propuestas por la
Subdireccion de Atencion a Publicos, para desarrollar y formar
plblicos interesados en las manifestaciones artisticas y
académicas o en la cultura en general en especial entre los
sectores sociales mas vulnerables a través del desarrollo de
programas y otras estrategias, con la finalidad de transversalizar
la cultura.

Coordinar y dirigir las acciones orientadas a promover y difundir
en el ambito nacional e internacional la imagen del Centro
Nacional de las Artes, a través de campafas publicitarias e
informativas, en este Ultimo caso, con el apoyo de los diversos
medios de comunicacion, con la finalidad de posicionar a la
institucién como un espacio dindmico de creacion y educacion
artisticas.

Planear las estrategias para el manejo de la informacion
periodistica en materia de cultura, mediante el disefio de
programas y campafas especificas de acuerdo con el tipo de
actividad que se trate, asi como considerando los objetivos
especificos del Centro Nacional de las Artes, con la finalidad de
trabajar en concordancia con las lineas estratégicas establecidas
por la Secretaria de Cultura en el programa nacional de cultura.
Establecer una coordinacion adecuada con las areas que
conforman la cadena de difusion del Centro Nacional de las
Artes, mediante la implementacion de programas conjuntos que
permitan ofrecer una atencion eficiente y de calidad a los medios
de comunicacion y al publico en general que acude a sus
instalaciones, con la finalidad de generar condiciones que
impacten y produzcan una mejor capacidad de reaccion
institucional ante situaciones no previstas, tanto en el terreno de
la informacion, como para la atencion de las necesidades del
publico.

Relaciones Internas: establece relaciones interareas con personal del

Relaciones Centro Nacional de las Artes.
Internas y/o | Relaciones Externas: con las diferentes instancias y sectores de la
Externas sociedad para la difusion de las actividades del CENART, a fin de cumplir

con los objetivos.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Atencion al Publico

Desarrollar, coordinar y supervisar estrategias y acciones para conocer
las necesidades de los pUblicos y formar nuevos publicos, asi como para
posicionar y fortalecer la imagen institucional y las relaciones entre la

Objetivo comunidad CENART vy el Centro Nacional de las Artes con diversas
General del instancias educativas, culturales, artisticas, académicas y otras, publicas
Puesto o privadas, entre otros sectores de la sociedad con la realizacion de

campanas, estudios, sondeos, programas, intercambios, patrocinios y
acuerdos interinstitucionales, entre otros, para cumplir con los objetivos
y metas institucionales.

1. Coordinar y supervisar la difusion de las actividades académicas
y artisticas, y los programas o mensajes del CENART entre el
publico en general, especialistas, académicos, investigadores,
estudiantes, docentes y artistas entre otros sectores, asi como
entre instituciones educativas, artisticas, culturales, empresas,
organizaciones, patronatos, entidades o agencias de ayuda y/o
cooperacion, comunidades, nacionales e internacionales,
estableciendo los contactos necesarios y haciéndoles llegar
oportunamente la programacion de las actividades culturales,
artisticas y académicas mediante diversos medios y canales, con
el objetivo de garantizar la asistencia de los publicos y reforzar
la imagen institucional.

2. Implementar y controlar acciones que permitan promover y
captar la asistencia permanente del publico a las presentaciones
artisticas y académicas que ofrece el CENART, mediante el
otorgamiento de descuentos, cortesias, visitas guiadas y otros,
con la finalidad de apoyar el quehacer sustantivo del centro y
coadyuvar al cumplimiento de sus objetivos.

Funciones 3. Desarrollar, aplicar y regular diversas acciones que permitan
posicionar y reforzar a nivel nacional e internacional la imagen
del Centro Nacional de las Artes, tanto con la comunidad interna
como con la comunidad artistica y el publico en general,
mediante la implementacion de estrategias de comunicacion,
publicidad, relaciones  publicas, gestion  cultural  y/o0
mercadotecnia, con la finalidad de generar una vision positiva y
el reconocimiento del CENART ante su comunidad, la sociedad y
los especialistas e instituciones. .

4. Proponer, aplicar y supervisar estrategias diversas para la
creacién y el andlisis de publicos a través de diversas
herramientas y mecanismos como estudios, encuestas, sondeos
y otras propuestas que permitan conocer las necesidades,
caracteristicas y/o preferencias de los publicos, con la finalidad
de captar nuevos visitantes y volverlos asiduos pero que
también se traduzcan en oportunidades de mejora institucional.

. 5. vincular al CENART con mdltiples instituciones, empresas u

RE -organizaciones educativas, artisticas, culturales spiblical. &M TR O
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comunidades y dependencias gubernamentales que permitan y
favorezcan la concertacién de redes de colaboracion
interinstitucional mediante el impulso, el trabajo conjunto, el
desarrollo de proyectos y la difusién de sus actividades y
programas, con el proposito de fortalecer los nexos, el
reconocimiento y los beneficios para el CENART.

Buscar y concretar acuerdos, intercambios, convenios y otros
esquemas encauzados a beneficiar al CENART, su imagen,
programas de difusion, divulgacion de las artes y desarrollo de
plblicos, mediante la obtencion de pagos en especie, donativos
materiales y patrocinios, verificando el cumplimiento y apego a
los lineamientos y normatividad gubernamental con la meta de
optimizar los recursos humanos, financieros y materiales e
impulsar los objetivos institucionales.

Idear, implementar y coordinar acciones y estrategias que
promuevan y fortalezcan la imagen institucional, la formacion de
publicos y despierten su interés por las artes, a través de
distintos programas de desarrollo de publicos, visitas guiadas,
talleres de introduccion a las artes y otros mecanismos gue se
apeguen a los objetivos del CENART contribuyendo con ellos a
los ejes de trabajo del gobierno federal y la Secretaria de Cultura,
para pacificar el territorio mexicano, prevenir el delito y la
violencia, educar y formar en torno a las artes, y reestructurar el

tejido social.

Relaciones Relaciones Internas: con todas las areas y escuelas que se encuentran
Internas y/o | dentro del CENART para distribuir y obtener informacion.
Externas Relaciones Externas: No aplica.




CULTURA] 4

SECRETARIA DE CULTURA

12,

Esy,

F

A

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Atencion a la Comunidad

Objetivo
General del
Puesto

Establecer y coordinar las acciones necesarias que permitan vincular y
estrechar lazos, comunicacién y vision entre la comunidad del Centro
Nacional de las Artes como docentes, estudiantes, artistas, académicos,
investigadores,  funcionarios 'y otros mediante programas
organizacionales, estrategias de comunicacion y relaciones publicas, con
el fin de construir y mantener una cultura institucional, fomentar la
interdisciplina, pero también la interaccion interinstitucional, ademas de
atender a los visitantes, analizar las necesidades y caracteristicas de los
plblicos que generen oportunidades de mejora para el CENART y sus
areas.

Funciones

1. Implementar las estrategias necesarias en materia de
promocién y difusion del quehacer sustantivo del Centro
Nacional de las Artes, mediante programas que favorezcan y
vinculen la participacién e integracion de la comunidad
estudiantil con la programacion artistica y académica que
promueve el Centro Nacional de las Artes, con la finalidad de
ampliar sus conocimientos profesionales y su apreciacion
artistica.

2. Crear e implementar programas o planes diversos para
estrechar los nexos entre artistas, estudiantes, docentes,
funcionarios, investigadores, gestores culturales y otros que
forman parte de la comunidad CENART o que mantienen
comunicacién o vinculos con él a través de promociones,
programas, intercambios y otras acciones con la finalidad de
incentivar el aprendizaje, la creacion artistica, el trabajo
conjunto o bien de generar relaciones profesionales a mediano y
largo plazo entre creadores, especialistas y futuros artistas.

3. Coordinar y supervisar permanentemente la difusion vy
comunicacion interinstitucional, los programas y apoyos que
ofrece el CENART, sus objetivos y actividades, a través de
acciones diversas como la produccion de materiales graficos o
impresos u otros medios, con la finalidad de alcanzar la meta
establecida.

4. Desarrollar estrategias constantes y efectivas que permitan
conocer y estudiar a los publicos cautivos y potenciales del
CENART, mediante la aplicacion de encuestas, sondeos, analisis
demoscopicos y otros, con el objetivo de determinar sus
caracteristicas, necesidades y preferencias.

5. Proponer, Coordinar y Supervisar la aplicacion de diversos
estudios de publicos, su interpretacion y presentacion final esta

informacion con la implementacion de sondeos, encuestas y |

analisis demoscopicos, con la finalidad de que se traduzca en
dreas de oportunidad para la institucién y las diversas areas que
la conforman, para incentivara la eficacia y eficiencia de los
servicios, programas y la atencion institucional. :
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Coordinar la logistica para que el CENART tenga presencia
institucional tanto en eventos masivos internos y externos,
mediante la participacion en ferias, festivales, encuentros y
otros con la colocacién de stands, distribucion de folleteria,
publicidad, exhibicion de materiales, publicaciones, videos u
otros materiales informativos o publicitarios, con la finalidad de
gue permitan promover o reforzar la imagen institucional, sus
programas, objetivos, apoyos y oferta.

Coordinar el programa de visitas guiadas tematicas al Centro
Nacional de las Artes, mediante la promocion de las mismas
entre instituciones, empresas, escuelas u organizaciones
educativas, culturales, artisticas o interesadas en las
manifestaciones artisticas, gestionando lo conducente para
proyectar la imagen institucional del CENART y el conocimiento
de su quehacer sustantivo a la sociedad en general.

Recibir, canalizar y dar seguimiento al proceso de quejas,
sugerencias y comentarios institucional por cualquiera de las
vias destinadas para ellos en coordinacién con las areas del
CENART, atendiendo a los visitantes publicos y privados y sus
demandas en cuanto a informacion, difusion, relaciones publicas
y todo lo relacionado con el servicio a la comunidad sea interna
o externa con el objetivo de generar oportunidades de mejora
para la institucion y sus diversas areas.

Atender y gestionar las peticiones interinstitucionales en
materia de imagen institucional, relaciones publicas, servicios
integrales, alimentacién y bebidas, informacion y difusion de los
mensajes en el interior del CENART, mediante la atencion de sus
requerimientos materiales, logisticos y de servicios, con el fin de
apoyar a las areas que requieran estos servicios para la
realizacion de sus actividades sean artisticas o académicas.

Relaciones Internas: establece relaciones con personal de las diversas

Relaciones areas del CENART.
Internas y/o | Relaciones Externas: con el publico en general, la comunidad estudiantil
Externas e instituciones externas, para difundir las actividades del Centro

Nacional de las Artes.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Enlace con Instituciones Externas

Objetivo
General del
Puesto

Implementar y coordinar estrategias enfocadas a fortalecer la imagen
institucional del Centro Nacional de las Artes (CENART), a través de las acciones
que en materia de comunicacion, difusion y promocién se requieran, con el
objetivo de dar a conocer entre las instituciones, empresas y organismos
publicos y privados, las actividades académicas, artisticas y culturales que se
llevan a cabo en el CENART, asi como para establecer vinculos de colaboracién
interinstitucional.

Funciones

1

Difundir las actividades culturales, artisticas y académicas del Centro
Nacional de las Artes con instituciones, empresas y organismos pblicos
y privados, a través de la distribucion de la programacion mensual y otros
materiales impresos y electronicos elaborados por la subdireccién de
difusion, con el objetivo de dar a conocer las actividades que se
desarrollan en las escuelas, centros de investigacion, biblioteca y foros
que se concentran en el CENART, asi como los diferentes espectaculos
y servicios que en materia cultural y artistica ofrece la instituciéon.
Coordinar las acciones necesarias de vinculacion para el establecimiento
de convenios, acuerdos e intercambios con diversas instituciones,
empresas u organismos publicos y privados, a través de la
implementacion de estrategias de promocién y difusién de los
programas sustantivos del Centro Nacional de las Artes, con la finalidad
de fortalecer las relaciones interinstitucionales que contribuyan con el
cumplimiento de los objetivos y labores del CENART.

Proponer proyectos y acciones que incidan en la formacién y desarrollo
de nuevos pblicos, a través de las relaciones interinstitucionales con
empresas y organismos publicos y privados, a fin de incrementar el
numero de asistentes del Centro Nacional de las Artes y con ello cumplir,
0 en su caso, superar la meta institucional.

Disefiar e instrumentar estrategias y acciones, en coordinacién con la
subdireccion de atencién a publicos, enfocadas a fortalecer y difundir Ia
imagen institucional del Centro Nacional de las Artes, tanto a nivel
nacional como internacional, dando a conocer los programas sustantivos
y las actividades artisticas, culturales y académicas que se realizan en el
Centro Nacional de las Artes, con el objetivo de posicionar al centro
como un espacio de cooperacion artistica y académica.

Organizar las acciones logisticas para la realizacidn de actividades de los
programas de desarrollo de publicos, ademas de las que deriven de los
acuerdos e intercambios, gestionando los apoyos necesarios, dentro y
fuera del Centro Nacional de las Artes, a fin coadyuvar en la adecuada
ejecucion de los mismos.

Buscar y concretar patrocinios, donativos y apoyos en especie que
beneficien a las actividades y programas sustantivos en materia de
imagen institucional y desarrollo de plblicos del CENART, estableciendo
vinculos de comunicacién permanentes con diferentes empresas, con la
finalidad de apoyar en el cumplimiento de los programas sustantivos del
CENART.
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Desarrollar e implementar, en coordinacion con la subdireccion de
atencion a publicos, estrategias de comunicacion, difusion y promocion
de los diferentes programas, actividades artisticas, culturales y
académicas del Centro Nacional de las Artes, asi como de sus lineas
sustantivas de trabajo, identificando areas de oportunidad a través de
sondeos y estudios de publicos, con la finalidad de impulsar, favorecer y
garantizar la asistencia de publicos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: establece relaciones con personal de las diversas areas que
conforman el CENART.

Relaciones Externas: con publicos y organismaos publicos y privados, a efecto de
promocionar los eventos que se llevan a cabo en el CENART.

ESARROLLO

DEL CAPITAL HUMANO
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Nombre del Puesto: Subdirector de Difusion

Desarrollar, implementar y supervisar estrategias de difusion y medios
masivos de comunicacién de las actividades artisticas, académicas y
culturales del Centro Nacional de las Artes, de sus programas y lineas de
trabajo a través de la produccion de materiales graficos, impresos,
virtuales, electronicos e interactivos y/o de acciones concretas, con la
finalidad de posicionar, reforzar y proyectar laimagen del mismo a nivel
mediatico y/o masivo, como una institucion cultural de excelencia tanto
en el dmbito nacional como internacional.

1. Definir e implementar los lineamientos y criterios en materia de
difusion institucional, mediante el apego a la normatividad
gubernamental vigente, los objetivos institucionales y los
lineamientos y ejes de trabajo sefialados por la Secretaria de
Cultura y el gobierno federal, para el ordenamiento de la
produccion de los materiales de difusion electrénicos, graficos e
impresos que dan a conocer las actividades y programas
artisticos, académicos y culturales del CENART.

2. Coordinar y supervisar las acciones necesarias que permitan la
produccion y difusion de informacién sobre las actividades
artisticas, académicas y culturales de este centro, asi como de
sus mensajes institucionales por medio de la realizacion de
conferencias de prensa, entrevistas y otras actividades de
difusion, asi como de materiales informativos dirigidos a medios
masivos de comunicacion, con la finalidad de difundir la
programacion que ofrece el Centro Nacional de las Artes

3. Coordinar la formulacion de reportes, informes y notas
periodisticas en forma diaria, que involucren el quehacer
sustantivo del Centro Nacional de las Artes, mediante el analisis
y evaluacion de la informacion periodistica generada por los
medios de comunicacion en materia cultural, con la finalidad de
aportar elementos de informacidén que orienten la actuacion
institucional.

4 Implementar y desarrollar los lineamientos, coordinar vy
supervisar las actividades y acciones del departamento de
disefio para solicitar la autorizacion de la direccion del area sobre
los productos informativos y de difusion, cuidando la calidad en
el contenido y la produccién en los materiales graficos e
impresos, con el fin de coordinar la gestion de su produccion con
los proveedores involucrados.

5. Establecer estrategias que favorezcan las relaciones con
editores, reporteros y representantes de los medios masivos de
comunicacion, implementando acciones que favorezcan la
vinculacion con los mismos y estableciendo contacto con ellos
para el desarrollo de estrategias de comunicacién y difusion que
redunden en la proyeccion y reforzamiento de:la imagen- , , e o
THstitucional, asi como la difusién de sus actividades artisticas;, ' - ! *.i i?r

~académicas y culturales. L 4. b A PN Al

Objetivo
General del
Puesto

Funciones




CULTURA|

SECRETARIA DE CULTURA

8. CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal

Principios constitucionales que todo servidor plblico debe observar en el desempeno de su
empleo, cargo, comision o funcion.

Legalidad. - Los servidores publicos hacen sélo aguello que las normas expresamente les confieren
y en todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo, 0 comisién, por lo gue conocen y cumplen [as
disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

Honradez. - Los servidores puiblicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién
para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros,
ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona
u organizacién, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio
de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Lealtad. - Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido; tienen
una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de Ias necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de
la poblacion.

Imparcialidad. - Los servidores ptiblicos dan a los ciudadanos y a la poblacion en general el mismo
trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias,
intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones
de manera objetiva. ‘

Eficiencia. - Los servidores pUblicos actian conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en tode momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institucionales segin sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los
recursos publicos, eliminando cualquier ostentaciony discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Valores que todo servidor plblico debe anteponer en el desempefio de su empleo, cargo,
comision o funciones:

Interés Publico. - Los servidores publicos actiian buscando en todo momento la maxima atencion
de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares,
ajenos a la satisfaccion colectiva.

Respeto. - Las servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato
digno y cordial a las personas en general y a sus companeros de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera gue propician el dialogo cortés y la aplicacién armaonica de
instrumentos que conduzcan al entendimiento, a traves de la eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanes.- Los servidores publicos respetan los derechos humanes, y en
el ambito de sus.competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad
con los Principios de: Universalidad que establece que los derechos humanos correspenden a tada
porsona por el sitnple hegho de serlo; de Interdependencia que implica que los derechos humanos se
encuentran virculadassntimamente entre si: de Indivisibilidad que refiere gue 162 derechios humanos
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Progresividad que prevé que los derechos humanos estan en constante evolucidn y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

lgualdad y no discriminacion. - Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas
sin distincion, exclusién, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de
piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud
o juridica, Ia religion, la apariencia fisica, las caracteristicas

genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la
identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el
idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Equidad de género. - Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones,
garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y
oportunidades a los bienes y servicios plblicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los
empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

Entorno Cultural y Ecolégico.- Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la
afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumen una
férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio
de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion vy
conservacién de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

Integridad. - Los servidores publicos act(ian siempre de manera congruente con los principios gue se
deben observar en el desempeno de un empleo, cargo, comisién o funcion, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para gue impere en su desempefio una ética que responda al
interés plblico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se
vincule u observen su actuar.

Cooperacion. -Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
paraalcanzar los  objetivos  comunes  previstos en los planes y  programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Liderazgo. - Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Codigo de Etica y las Reglas
de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la Constitucion
y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la
funcién publica.

Transparencia.- Los servidores plblicos en el ejercicio de sus funciones protegen los
datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el principic de maxima publicidad de
la informacion publica, atendienda con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacion que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su
competencia, difunden de manera proactiva informacién gubernamental, como un elemento gue
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

Rendicibn de Cuentas. -los servidores publicos asumen pienamente ante la sociedad vy
sus autoridades la responsabilidad gue deriva del ejercicio de su empleo, Caigo o comision, por lo que
infarman, explican y justifican <us decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi
como a la evaltacion y al escrutinio plulico de sus funciones por parte de la ciudadania.




MISION

La Secretaria de Cultura, es la Institucién encargada de preservar en forma integral el Patrimonio
Cultural de la Nacién en sus diversas manifestaciones artisticas y culturales, asi como estimular los
programas orientados a la creacion, desarrollo y esparcimiento de las mismas. Las acciones de la
Secretaria de Cultura, estan encaminadas a mantener un compromiso profesional que beneficie a la
sociedad mexicana con la promocion y difusién de todo el sector cultural y artistico.

VISION

Convertirse en la Institucion de mayor relevancia nacional en los sectores cultural y artistico. Estimular
la creacion artistica y cultural con la garantia de que los creadores tengan plena libertad, esto en
reconocimiento de que el Estado debe promover y difundir el patrimonio y la identidad nacional.
Flevara la presencia del arte y la cultura nacional a través de proyectos, exposiciones, eventos
culturales y cinematografia.

Anticorrupcion

En la Secretaria de Cultura aceptamos los principios rectores del servicio publico enunciados en el
Cédigo de Etica, y en el DECRETO por el que se expide la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion; la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y la Ley Organica del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa, cuyo fin es establecer las responsabilidades administrativas de los
Servidores Publicos, sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones en gue estos
incurran y las que correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas graves, asi
como los procedimientos para su aplicacion, orientamos nuestra conducta para dignificar el quehacer
en el servicio pablico, sabemos que sostener estos principios en el diario acontecer nos ayudara a
ganar la confianza y la credibilidad de la ciudadania.

Principios constitucionales

Es compromiso de todos los colaboradores de la Secretaria de Cultura, el construir un proyecto exitoso
de organizacion, que cumpla con las expectativas y demandas de la sociedad, aplicando para ello,
ademas de los valores éticos antes enunciados, los principios que rigen el servicio publico y que se
detallan a continuacion.

1. Legalidad. - Las vy los servidores publicos de la Secretaria de Cultura hacen solo aquello
gue las normas expresamente les confieren y en todo momento someten su actuacion a
las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su
empleo; cargo, © comision, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el
ejercicio de sus funciones, facuitades y atribuciones.

2. Honradez.~%s y los servidores publicos de la Secretariz de Cultura se conducen con
- FectiELE it
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compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el
ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacién de
Servicio.

3. Lealtad. - Las y los servidores publicos de la Secretarfa de Cultura corresponden a la
confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacion absoluta de servicio a la
sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacién.

4, imparcialidad. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura dan a los
ciudadanos y a la poblacién en general el mismo trato, no conceden privilegios o
preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones
de manera objetiva.

5 Eficiencia. - Las y los servidores pUblicos de la Secretaria de Cultura acttan conforme a
una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un
mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segln sus
responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentacién y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

6. Eficacia. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura acttan con la
capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los recursos disponibles en un
tiempo predeterminado. Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad
las metas y objetivos establecidos.

7. Equidad. -Las y los servidores de la Secretaria de Cultura, en el ambito de sus
competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con
las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a
los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisianes
gubernamentales.

8. Objetividad. - Las y los servidores plblicos de la Secretaria de Cultura actian siempre
de manera basada en elementos que puedan acreditar plenamente el cumplimiento de los
supuestos previstos en la ley, en este Codigo de Conductay en las disposiciones juridicas
aplicables, sin prejuzgar o atender apreciaciones carentes de sustento.

o Profesionalismo. - Las y los servidores plblicos de la Secretaria de Cultura actdan
siempre de manera que se rigen por las normas preestablecidas del respeto, la mesura, la
objetividad y la efectividad en la actividad que se desempene.

10. Transparencia.- Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura en el ejercicio
de sus funciones protegen ics datos personales que estén bajo su custedia; privilegian el
orincipio de maxima publicidad de la informacion publica, atendicndo ©on diligencia los
requerinfientos.-de’acceso v proporcionando la documien S dar, ObLeNen « o e &
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manera proactiva informacién gubernamental, como un elemenito gue genera valor a la
sociedad y promueve un gobierno abierto.

11. Economia. - Las y los Servidores PUblicos de la Secretaria de Cultura, actéan siempre de
manera cuidadosa con los recursos en la operacion de las acciones diarias dentro del
ambito laboral.

12.  Integridad. - Las y los servidores ptblicos de la Secretaria de Cultura acttan siempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el desempeno de un
empleo, cargo, comision o funcién, convencidos en el compromiso de ajustar su conducta
para que impere en su desempefio una ética que responda al interés publico y generan
certeza plena de su conducta frente a todas las personas conlas gue se vincule u observen
su actuar.

13. Competencia por mérito. - En la Secretaria de Cultura ia valoracion de las capacidades

- de las y los aspirantes a ingresar al Sistema y de las y los servidores publicos de carrera,

es con base en los conocimientos, habilidades, experiencia y, en su caso, en los logros
alcanzados en el cumplimiento de las metas individuales, colectivas e institucionales.

Valores

Valores que todo servidor publico en la Secretaria de Cultura debe anteponer en el desempeno de su
empleo, cargo, comision o funciones:

Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura, reconocemos y hacemos propios los valores
contenidos en el Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de Ja Administracion Publica Federal, siendo
los siguientes:

L. Interés Publico - Las y los servidores publicos de la Secretarfa de Cultura actdan
buscando en todo momento la maxima atencion de las necesidades y demandas de la
sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion
colectiva.

2. Respeto. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura se conducen con
austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las personas en general
y a sus compafieros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechas,
de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion armonica de instrumentos
que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

3 Respeto a los Derechos Humanos - las y los sefvidores plblicos de fa Secretaria de
Cuitura respetan los derechos humanos, y en ¢l ambito de sus competencias y
atribuciories, los garantizan, promueven y g otegen de conformidad con los Principios
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Universalidad que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona
por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que implica que los derechos humanos
ce encuentran vinculados intimamente entre si; Indivisibilidad que refiere gue los
derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables, y Progresividad que prevé que los derechos humanos estan en constante
evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

4. lgualdad y no discriminacién- Las y los servidores publicos de la Secretaria de
Cultura prestan sus servicios a todas las personas sin distincién, exciusion, restriccion, o
preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicion social, economica, de salud o juridica, la
religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el
embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion
politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma,
los antecedentes penales 0 en cualquier otro motivo.

5. Entorno Cultural y Ecolégico. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de
Cultura en el desarrolio de sus actividades evitan la afectacién del patrimonio cultural
de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de
respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de
sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y
conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

6. Cooperacion. - Lasy los servidores publicos de la Secretaria de Cultura colaboran entre
si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los
planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocaciéon de servicio
publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

7. Liderazgo. - Las y los servidores piiblicos de la Secretaria de Cuitura son guia, ejemnplo
y promotores del Codigo de Etica y las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el
desempefio de sus funciones los principios que la Constitucién y la ley les impone, asi
como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcién
pliblica.

8. Bien comuin. - Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas
a la satisfaccién de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe permitir
que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a
personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad,

El compromiso con el bien comin implica que el servidor publico esté consciente de que
el serviciopliblice €5 un patrimanio gue pertenece a todos los mexicanos y que presenta
una misidn.que soivadquiere legitimidad cuandc busca satisfacer las demandas sociales
y no cuahde € persiguen beneficios individuales.

»
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10.

Justicia - La y el servidor publico debe conducirse invariablermente con apego a las
normas juridicas inherentes a la funcién que desempefia. Respetar el Estado de Derecho
es una responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir el servidor publico.
Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que
regulen el ejercicio de sus funciones.

Generosidad. - La y el servidor plblico debe conducirse con una actitud sensible y
solidaria, de respetoy apoyo hacia la sociedad y las y los servidores publicos con quienes
interactda.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencion hacia las personas o grupos sociales
que carecen de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los
adultos en plenitud, los nifios, las personas con capacidades especiales, los miembros de
nuestras etnias y quienes menos tienen.

Los valores son internos y subjetivos. Representan todo aquello que sentimos con mas
fuerza y orienta nuestra conducta. Son la base de los principios. Constituyen codigos
morales universales, como son el amor, el respeto, la justicia, la honradez, la honestidad,
la humildad, la amistad, la solidaridad, la fidelidad, la igualdad o equidad, la
responsabilidad, |a tolerancia y la paz.

Proposito del Cadigo

£l propésito del Codigo de Etica de la Secretaria de Cultura esta orientado a fortalecer los valores y
principios éticos que dirigen a todos sus servidores publicos, sin excepcion de actividad, nivel o funcion.

El personal de la Secretaria de Cultura debera estar consciente de que su actuacion ética y profesional
impacta directamente la imagen institucional, para adoptar, de manera convencida los principios
contenidos en este Codigo, los cuales consisten en:

1) Observar los mas altos niveles profesionales en el desempefio de su trabajo, con la finalidad
de desarrollar sus funciones bajo un proceso ordenado y sistematico.

2) Poseer los conocimientos, la capacidad y la experiencia necesarios para llevar a un buen
término las tareas que le son encomendadas.

3) Cumplir responsablemente con las labores cotidianas que formen parte de quehacer del
puesto y asi contribuir al logro de las metas y objetivos de cada area y por ende de la
Secretaria de Cultura.

4) Mantener un espiritu positivo, de respeto y de colaboracion con los companeros de trabajo,
asi como con los superiores jerarquicas, en donde la actitud de servicio sea la constante,
siendo consciente de que todo ello se refieja en la sociedad en fa que se interactiay no sélo
en la propta Secretaria de Cuitura.
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6)

7)

8)

9
10)

11)

a) Provocar conflictos con y entre los companeros de trabajo,

b) Vender cualquier tipo de mercancia dentro de las instalaciones de la Secretaria de
Cultura, ni participar o propiciar tandas, rifas y/o sorteos que distraigan al personal
de las funciones que le han sido encomendadas.

c) Presentarse al lugar de trabajo bajo los efectos del alcohol o cualquier otra sustancia
indebida.

d) Servirse del nombramiento del puesto para solicitar la ejecucion de servicios
personales a través de los colaboradores prapios o ajenos.

Conducirse con un trato amable con toda persona, tanto interna como externa a la
institucidn, a fin de propiciar el entendimiento, la armonia y dialogo respetuoso.

Evitar en el desempeiio de las funciones encomendadas cualquier tipo de acoso (sexual,
fisico, psicologico o laboral) o cualquier otra conducta que contra ponga la confianza que
una persona tiene en su propia dignidad.

Corresponde a los mandos directivos ejercer el liderazgo en la procuracién de un ambiente
laboral armonioso y profesional basado en el respeto mutuo.

Respetar los Derechos Humanos, la diversidad y evitar la discriminacion.

Contribuir a la igualdad.

Rendir cuentas ante la sociedad y sus autoridades de la responsabilidad que deriva del
ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan, explican y justifican sus

decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y al
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

Reglas de Integridad

Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion Pablica en la Secretaria de Cultura.

1) Actuacién publica

La v el servidor publico que desempefia un empleo, cargo, comision o funcion en la Secretaria de
Cultura, conduce su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad. cooperacion, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico.

Incumpien esta regla, de manera enunciativa y no fimitativa, las conductas siguientes:

a)

Abstenerse degjercer Ias atribuciones y facultades gue le impone el servicio publico y gue le
confierendds’orgenamiontos legales y normativos correspondientes
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c)

d)

e)

19

g)

h)

»

k)

m)

n)

0}

Favorecer o ayudar a otras personas u organizaciones a cambio o bajo la promesa de recibir
dinero, dadivas, obsequios, regalos o beneficios personales o para terceros.

Utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comision o funciones para beneficio personal o
de terceros.

lgnorar las recomendaciones de los organismos publicos protectores de los derechos humanos
y de prevencion de la discriminacion, u obstruir alguna investigacion por violaciones en esta
materia.

Hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar su desempeno laboral hacia preferencias
politico-electorales.

Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales para fines distintos a ios
asignados.

Obstruir la presentacién de denuncias administrativas, penales o politicas, por parte de
compafieros de trabajo, subordinados o de ciudadanos en general.

Asignar o delegar responsabilidades y funciones sin apegarse a las disposiciones normativas
aplicables.

Permitir que servidores publicos subordinados incumplan total o parcialmente con su jornada
u horario laboral. '

Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros servidores publicos como a toda
persona en general.

Actuar como abogado o procurador en juicios de caracter penal, civil, mercantil o laboral gque
se promuevan en contra de instituciones publicas de cualquiera de los tres ordenes y niveles

de Gobierno.

Dejar de establecer medidas preventivas al momento de ser informado por escrito como
superior jerarquico, de una posible situacion de riesgo o de conflicto de interés.

Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar 0 amenazar a personal
subordinado o companeros de trabajo.

Desempefar dos o mas puestos o celebrar dos o mds tontratos de prestacion de servicios
profesionales o la combinacion de unos con otros, sin contar con dictamen de compatibilidad.

Dejar de colaborar con otros servidores publicos y de propiciar e trabajo en equipo para
alcanzar los objetivos comunes previstos en ios plancs y programas subernamentales.

SARROLL
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r)

s)

Evitar canducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado de los bienes y medios
gue disponga con mativo del ejercicio del cargo publico.

Conducirse de forma ostentosa, incongruente y desproporcionada ala remuneracion y apoyaes
que perciba con motivo de cargo publico.

2) Informacion publica

La y el servidor publico que desempefa un empleo, cargo, comisién o funcion en la Secretaria de
Cultura, conduce su actuacién conforme ai principio de transparencia y resguarda la documentacion
e informacion gubernamental que tiene bajo su responsabilidad.

incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a)

b)

)]

d)

e)

f)

i

L)

Asumir actitudes intimidatorias frente a las personas que requieren de orientacién para la
presentacion de una solicitud de acceso a informacion publica.

Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de forma agily expedita
las solicitudes de acceso a informacion publica.

Declarar la incompetencia para la atencion de una solicitud de acceso a informacion publica, a
pesar de contar con atribuciones o facultades legales o normativas.

Declarar la inexistencia de informacion o documentacién publica, sin realizar una busqueda
exhaustiva en los expedientes y archivos institucionales bajo su resguardo.

Ocultar informacion y documentacion publica en archives personales, ya sea dentro o fuera
de los espacios institucionales.
Alterar. ocultar o eliminar de manera deliberada, informacion publica.

Permitir o facilitar la sustraccién, destruccién o inutilizacién indebida, de informacién o
documentacion publica.

Proporcionar indebidamente documentacion e informacion confidencial o reservada.

Utilizar con fines lucrativos las bases de datos a las que tenga acceso o que haya obtenido con
motivo de su empleo, cargo, comision o funciones.

Obstaculizar las actividades para la identificacion, generacion, procesamiento, difusion y
evaluacién de la informacion en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto.

Difundir informacion publica en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto en
formatos que, de manera deliberada, no permitan su uso, reutilizacion o redistribucion por
cualguier interesado
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3) Contrataciones piblicas, Licencias, Permisos, Autorizacién y Concesiones

La y el servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comision o funcion o a través de
subordinados en la Secretaria de Cultura, participa en contrataciones publicas o en el otorgamiento 'y
prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones, se conduce con transparendcia,
imparcialidad y legalidad; orienta sus decisiones a las necesidades e intereses de la sociedad, y
garantiza las mejores condiciones para el Estado.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Omitir declarar conforme a las disposiciones aplicables los posibles conflictos de interés,
negocios y transacciones comerciales que de manera particular haya tenide con personas u
organizaciones inscritas en el Registro Unico de Contratistas para la Administracién Plblica
Federal.

b) Dejar de aplicar el principio de equidad de la competencia que debe prevalecer entre los
participantes dentro de los procedimientos de contratacion.

¢) Formular requerimientos diferentes a los estrictamente necesarios para el cumplimiento del
servicio publico, provocando gastos excesivos e innecesarios.

d) Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que representen ventajas o den un
trato diferenciado a los licitantes.

e) Favorecer a los licitantes teniendo por satisfechos los requisitos o reglas previstos en las
invitaciones o convocatorias cuando no lo estan; simulando el cumplimiento de éstos o
coadyuvando a su cumplimiento extemporaneo.

f) Beneficiar alos proveedores sobre el cumplimiento de los requisitos previstos en las solicitudes
de cotizacion.

g) Proporcionar de manera indebida informacion de los particulares que participen en los
procedimientos de contrataciones publicas.

h) Ser parcial en la seleccion, designacion, contratacion, y en su caso, remocion o rescision del
contrato, en los procedimientos de contratacion.

i) Influir en las decisiones de otros servidores publicos para que se beneficie a un participante en
los procedimientos de contratacion o para el otorgamiento de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones.

i) Evitar imponer sanciones a licitantes, proveedores y contratistas que infrinjan las
disposiciones juridicas aplicables.

K} Enviar corregs ,e.lex;’gﬁ@nims alos licitantes, proveedores, contratistas o concesionarios a traves
de cuentas persenzles o distintas al correo institucional
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m) Solicitar requisitos sin sustento para el otorgamiento y prorroga de licencias, permisos,

n)

Q)

p)

q)

4)

autorizaciones y concesiones.

Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizacion en la gestion que se
realice para el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y cancesiones.

Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o regalo en la gestion que
se realice para el otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y
Cconcesiones.

Dejar de observar el protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas y
otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones y sus prorrogas.

Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de contratos

gubernamentales relacionados con la dependencia o entidad que dirige o en la que presta sus
SEervicios.

Programas gubernamentales

La y el servidor plblico que con motivo de su empleo, cargo, comision o funcion o a través de
subordinacdos, participa en el otorgamiento y operacién de subsidios y apoyos de programas
gubernamentales en la Secretaria de Cultura, garantizara que la entrega de estos beneficios se apegue
a los principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y respeto.

incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a)

B)

)

d)

Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de programas de
subsidios o apoyos de la dependencia o entidad que dirige o en la que presta sus servicios.

Permitir la entrega o entregar subsidios o apoyos de pregramas gubernamentales, de manera
diferente a la establecida en las reglas de operacion.

Brindar apoyos o beneficios de programas gubernamentales a personas, agrupaciones o entes
que no cumplan con los requisitos y criterios de elegibilidad establecidos en las reglas de
operacion.

Proporcionar los subsidios o apoyos de programas gubernamentales en periodos restringidos
por la autoridad electoral, salvo casos excepcional por desastres naturales o de otro tipo de
contingencia declarada por las autoridades competentes.

Dar trato ineguitativo o preoferencial a cualguier porsona u or anizacién en la gestion del
g f
o

subsidio o apoyo delprograma, lo cual incluye el ocultamiento, retrasc o entrega enganosa o
privilegiada de mformagion
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g) Alterar, ocultar, eliminar o negar informacion que impida el control y evaluacién sobre el
otorgamiento de los beneficios o apoyos a personas, agrupaciones o entes, por parte de las
autoridades facultadas.

h) Entregar, disponer o hacer uso de la informacion de los padrones de beneficiarios de
programas gubernamentales diferentes a las funciones encomendadas.

5) Tramites y servicios

La y el servidor pdblico que con motivo de su empleo, cargo, comision o funcion participa en la
prestacién de tramites y en el otorgamiento de servicios en la Secretaria de Cultura, atiende a los
usuarios de forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsabie e imparcial.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) FEjercer una actitud contraria de servicio, respeto y cordialidad en el trato, incumpliendo
protocolos de actuacion o atencion al publico.

b) Otorgar informacion falsa sobre el proceso y requisitos para acceder a consultas, tramites,
gestiones y servicios.

¢) Realizar tramites y otorgar servicios de forma deficiente, retrasando los tiempos de respuesta,

consultas, tramites, gestiones y servicios.
d) Exigir, por cualquier medio, requisitos o condiciones adicionales a los sefalados por las
disposiciones juridicas que regulan los tramites y servicios.

e) Discriminar por cualquier motivo en la atencion de consultas, la realizacion de tramites y
gestiones, y la prestacion de servicios.

f) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o regalo enla gestion gue
se realice para el otorgamiento del tramite o servicio.

6) Recursos humanos

La y el servidor publico que participa en procedimientos de recursos humanos, de planeacion de
estructuras o que desempefia en general un empleo, cargo, comisién o funcién en la Secretaria de
Cultura, se apega a los principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad,
transparencia y rendicion de cuentas.

Incumplen esta regla demanera cnunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Dejar de garantiza: la igualdad de cportunidades en el acceso a la funcion publica caon base en
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c)

d)

e)

D]

g)

h)

i)

K)

m)

n)

o)

contraposicién o percibirse como contrarios a los intereses que les corresponderia velar si se
desempefiaran en ei servicio publico.

Proporcionar a un tercero no autorizado, informacion contenida en expedientes del personal
y en archivos de recursos humanos bajo su resguardo.

Suministrar informacion sobre los reactivos de los examenes elaborados para la ocupacion de
plazas vacantes a personas ajenas a la organizacion de los concursos.

Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas, sin haber obtenido previamente, la
constancia de no inhabilitacion.

Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas que no cuenten con el perfil del puesto,
con los requisitos y documentos establecidos, o que no cumplan con las obligaciones gue las
leyes imponen a todo ciudadano.

Seleccionar, contratar, designar o nombrar directa o indirectamente como subalternos a
familiares hasta el cuarto grado de parentesco.

Inhibir la formulacién o presentacién de inconformidades o recursos que se prevean en las
disposiciones aplicables para los procesos de ingreso.

Otorgar a un servidor publico subordinado, durante su proceso de evaluacion, una calificacion
que no corresponda a sus conocimientos, actitudes, capacidades o desempefio.

Disponer del personal a su cargo en forma indebida, para que le realice tramites, asuntos o
actividades de caracter personal o familiar ajenos al servicio publico.

Presentar informacion y documentacion falsa o que induzca al error, sobre el cumplimiento de
metas de su evaluacion del desempeno.

Remover, cesar, despedir, separar o dar o solicitar la baja de servidores publicos de carrera, sin
tener atribuciones o por causas y procedimientos no previstos en las leyes aplicables.

Omitir excusarse de conocer asuntos que puedan implicar cualquier conflicto de interés.

Evitar que el proceso de evaluacion def desempefio de ias y los servidores publicos se realice
en forma objetiva y en su caso, dejar de retroalimentar sobre los resultados obtenidos cuando
el desempenio del servidor publico sea contrario a lo esperado.

Eludir, conforme a sus atribuciones, la reestructuracion de areas identificadas como sensibles
o vuinerables a la corrupcidn o en las gue se observe una alta incidencia de conductas
contrarias-al Codigo de Etica, a las Reglas de Integridad ¢ al Codigo de Conducta

D
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7) Administracion de bienes muebles e inmueblies

La y el servidor pUblico que con mativo de su empleo, cargo, comision o funcién en la Secretaria de
Cultura, participa en procedimientos de baja, enajenacion, transferencia o destruccion de bienes
muebles o de administracion de bienes inmuebles, administra los recursos con eficiencia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinados.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a)

b)

o)

d)

e)

f

g)

h)

Solicitar la baja, enajenacién, transferencia o destruccion de bienes, cuando estos sigan siendo
Utiles.

Compartir informacion con terceros ajenos a los procedimientos de baja, enajenacion,
transferencia o destruccion de bienes publicos, o sustituir documentos o alterar éstos.

Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o regalo, a cambio de
beneficiar a los participantes en los procedimientos de enajenacion de bienes muebles e
inmuebles.

intervenir o influir en las decisiones de otros servidores publicos para que se beneficie a algin
participante en los procedimientos de enajenacion de bienes muebles e inmuebles.

Tomar decisiones en los procedimientos de enajenacion de bienes muebles e inmuebles,
anteponiendo intereses particulares que dejen de asegurar las mejores condiciones en cuanto
a precio disponible en el mercado.

Manipular la informacién proporcionada por los particulares en los procedimientos de
enajenacion de bienes muebles e inmuebles.

Utilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo, de caracter oficial o arrendado para
este propésito, para uso particular, personal o famifiar, fuera de la normativa establecida por
la dependencia o entidad en que fabore.

Utilizar los bienes inmuebles para uso ajeno a la normatividad aplicable.

Disponer de los bienes y demas recursos publicos sin observar las normas a los que se
encuentran afectos y destinarlos a fines distintos al servicio publico.

8) Procesos de evaluacién

ta y el servidor publico que €on motive de su emMpico, cargs, comision o funcion en la Secretaria de
Cultura, participa en procesos de evaluacion, se apega en todo momento a los principios de legalidad,
imparcialidad y rendicion de quentas.
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a)

b)

c)

d)

Proporcionar indebidamente la informacion contenida en los sistemas de informacion de la
Administracién Publica Federal o acceder a ésta por causas distintas al ejercicio de sus
funciones y facuitades.

Trasgredir el alcance y orientacion de los resultados de las evaluaciones que realice cualquier
instancia externa o interna en materia de evaluacion o rendicion de cuentas.

Dejar de atender las recomendaciones formuladas por cualquier instancia de evaluacion, ya
sea interna o externa.

Alterar registros de cualguier indole para simular o moedificar los resultados de las funciones,
programas y proyectos gubernamentales.

9) Control interno

Lay el servidor plblico que en el gjercicio de su empleo, cargo, comision o funcién en la Secretaria de
Cultura, participa en procesos en materia de control interno, genera, obtiene, utiliza y comunica
informacion suficiente, oportuna, confiable y de calidad, apegandose a los principios de legalidad,
imparcialidad y rendicion de cuentas.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a)

b)

o)

d)

&)

f)

Dejar de comunicar los riesgos asociados al cumplimiento de objetivos institucionales, asi
como los relacionados con corrupcion y posibles irregularidades que afecten los recursos
econémicos publicos.

Omitir disefar o actualizar las politicas o procedimientos necesarios en materia de control
interno.

Generar informacion financiera, presupuestaria y de operacion sin el respaldo suficiente.

Comunicar informacion financiera, presupuestaria y de operacion incompleta, confusa o
dispersa.

Omitir supervisar fos planes, programas o proyectos a su cargo, en su casg, las actividades y
el cumplimiento de las funciones del personal gue le reporta.

Dejar de salvaguardar documentos e informacion que se deban conservar por su relevancia o
por sus aspectos técnicos, juridicos, economicos o de seguridad.

Ejecutar sus funciones sin establecer las medidas de contral gue te correspondan.
Omitir modificar procesos y tramos de control, conforme a sus atribucicnes, en areas en las

que se detecren conductas contrarias al Codigo de Etica, las Reglas de Integridad o-al Codigo
de Conducta
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D

k)

Dejar de implementar, en su caso, de adoptar, mejores practicas y procesos para evitar la
corrupcién y prevenir cualquier conflicto de interes.

Inhibir las manifestaciones o propuestas que tiendan a mejorar o superar deficiencias de
operacion, de procesos, de calidad de tramites y servicios, o de comportamiento ético de los
servidores publicos.

Eludir establecer estandares o protocolos de actuacion en aguelios tramites o servicios de
atencién directa al publico o dejar de observar aquéllos previstos por las instancias
competentes.

10) Procedimiento administrativo

La y el servidor publico que en el ejercicio de su empleo, cargo, comision o funcién en la Secretaria de
Cultura, participa en procedimientos administrativos tiene una cuitura de denuncia, respeta |as
formalidades esenciales del procedimiento y la garantia de audiencia conforme al principio de
legalidad.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a)
b)
®)
d)

g)

)

)

nl

Omitir notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias.
Dejar de otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas.

Prescindir el desahogo de pruebas en que se fingue la defensa.
Excluir la oportunidad de presentar alegatos.

Omitir sefialar los medios de defensa que se pueden interponer para combatir la resolucion
dictada.

Negarse a informar, declarar o testificar sobre hechos que le consten relacionados con
conductas centrarias a la normatividad, asi como al Codigo de Etica, las Reglas de Integridad
y al Cédigo de Conducta.

Dejar de proporcionar o negar documentacion o informacion que el Comite y la autoridad
competente requiera para el ejercicio de sus funciones o evitar colaborar con gstos en sus
actividades.

inobservar criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad y discrecion en los asuntos de los
que tenga congdimiento que imipliquen contravencion a la narmatividad, asi como al Codigoe
de Etica, a las Réglas de Integridad o al Codigo de Conducta
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11) Desempeno permanente con integridad

La y el servidor publico que desempefia un empleo, cargo, comisién o funcion en la Secretaria de
Cuftura, conduce su actuacién con legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza,
cooperacion, ética e integridad.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Omitir conducirse con un trato digno y cordial, conforme a los protocolos de actuaciéon o
atencion al publico, y de cooperacion entre servidores publicos.

b) Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros servidores publicos como a toda
persona en general.

¢) Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de forma agil y expedita
al publico en general.

d) Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar o amenazar a compaferos de trabajo o
personal subordinado.

e) Ocultar informacién y documentacion gubernamental, con el fin de entorpecer las solicitudes
de acceso a informacion publica.

f) Recibir, solicitar o aceptar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la
gestion y otorgamiento de tramites y servicios.

g) Realizar actividades particulares en horarios de trabajo gue contravengan las medidas
aplicables para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos.

h) Omitir excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencion, tramitacion o resolucion de
asuntos en los que tenga interés personal, familiar, de negocios, o cualquier otro en el que
tenga algun conflicto de interés.

) Aceptar documentacién que no redna los requisitos fiscales para la comprobacion de gastos
de representacion, viaticos, pasajes, alimentacion, telefonia celular, entre otros.

i) Utilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo, de caracter oficial o arrendado para
este proposito, para use particular, personal o familiar, fuera de la normativa establecida por
la dependencia o entidad en gue labare

k) Solicitar la baja. enajenacion, transferencia o destruccion de bienes muebles, cuando éstos
sigan siendo Gtiles.

Obstruir la presentacian de denuncias, acusaciones o delaciones sobre €l uso indebido o de
derroche de récursos economicos gue impidan o prepicien la rendicion de cuentas.
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n) Conducirse de manera ostentosa, inadecuada y desproporcionada respecto a la remuneracion
y apoyos gue se determinen presupuestalmente para su cargo publico.

12) Cooperacion con la integridad
La y el servidor publico en el desempefio de su empleo, cargo, comisién o funcién en la Secretaria de
Cultura, coopera con la dependencia o entidad en la que labora y con las instancias encargadas de
velar por la observancia de los principios y valores intrinsecos a la funcién publica, en el fortalecimiento
de la cultura ética y de servicio a la sociedad.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, hacen posible propiciar un servicio publico
integro, las siguientes:

a) Detectar areas sensibles o vulnerables a la corrupcion.

b) Proponer, en su caso, adoptar cambios a las estructuras y procesos a fin de inhibir ineficiencias,
corrupcion y conductas antiéticas.

¢) Recomendar, disefiar y establecer mejores practicas a favor del servicio publico.

13) Comportamiento digno

El servidor publico en el desempefo de su emplec, cargo, comision o funcion se conduce en forma
digna sin proferir expresiones, adoptar comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones de
hostigamiento o acoso sexual, manteniendo para ello una actitud de respeto hacia las personas con
las que tiene o guarda relacion en la funcion publica.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Realizar sefiales sexualmente sugerentes con las manos o a traveés de los movimientos del
cuerpo.

b) Tener contacto fisico sugestivo o de naturaleza sexual, como tocamientos, abrazos, besos,
manoseo, jalones.

c) Hacer regalos, dar preferencias indebidas o notoriamente diferentes o manifestar
abiertamente o de manera indirecta el interés sexual por una persona.

d) Llevar a cabo conductas dominantes, agresivas, intimidatorias u hosules hacia una persona
para gue se someta a sus deseos o intereses sexuales, o al de alguna otra u otras personas

e) Espiar a una persanamientras esia se cambia de ropa o esta en el sanitario.

R
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g)

h)

m)

n)

0)

o)

a)

Obtligar a fa realizacién de actividades que no competen a sus labores u otras medidas
disciplinarias en represalia por rechazar proposiciones de caracter sexual.

Condicionar la prestacion de un tramite o servicio publico o evaluacion escolar a cambio de
que la persona usuaria, estudiante o solicitante acceda a sostener conductas sexuales de
cualguier naturaleza.

Expresar comentarios, burlas, piropos o bromas hacia otra persona referentes a la apariencia
0 a la anatomia con connotacion sexual, bien sea presenciales o a través de algln medio de
comunicacion.

Realizar comentarios, burlas o bromas sugerentes respecto de su vida sexual o de otra
persona, bien sea presenciales o a través de algin medio de comunicacion.

Expresar insinuaciones, invitaciones, favores o propuestas a citas o encuentros de caracter
sexual.

Emitir expresiones o utilizar lenguaje que denigre a las personas o pretenda colocarfas como
objeto sexual.

Preguntar a una persona sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre su vida
sexual.

Exhibir o enviar a través de algun medio de comunicacion carteles, calendarios, mensajes,
fotos, afiches, ilustraciones u objetos con imagenes o estructuras de naturaleza sexual, no
deseadas ni solicitadas por la persona receptora.

Difundir rumores o cualquier tipo de informacion sobre la vida sexual de una persona.

Expresar insultos o humillaciones de naturaleza sexual.

Mostrar deliberadamente partes intimas del cuerpo a una o varias personas.




