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7= GOBIERNO SECRETARIA
DEL ESTADO
DE CHinuanUA [ DECULTURA

LIC. REBECA ALEJANDRA ENRIQUEZ GUTIERREZ, SECRETARIA DE CULTURA DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 17 Y 27
TER, DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA, ASI COMO
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 11 FRACCION XXXII DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA DE CULTURA Y

CONSIDERANDO

. El articulo 27 TER de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua, establece las
atribuciones y facultades que le corresponden a la Secretaria de Cultura.

Il.  Enelarticulo 17 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua, se prevé que los titulares
de las dependencias, expediran los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al pablico
necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacion sobre la estructura organica
aprobada de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas, asi como los sistemas de
comunicacion y coordinacién, los principales procedimientos administrativos v los instrumentos de control
que se establezcan. Los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interior deberan
mantenerse actualizados. Tales manuales deberan publicarse en el Periddico Cficial del Estado, previa
validacion de la Secretaria de la Funcién Pablica; salvo aquellos cuya publicacian pudiera significar un riesgo
para las dreas en materia de seguridad publica, para lo cual la Secretaria de la Funcion Piblica emitira el
dictamen carrespondiente.

1] En el articulo 11, fraccion XXXl del Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, se prevé que a la persona
titular de la Secretaria le coresponden las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las
disposiciones aplicables, asi como las que expresamente le encomiende |a Persona Titular del Poder
Ejecutivo del Estado.

Por lo anteriormente expuesto, tengo a bien emitir el siguiente:
ACUERDO 01/2025

UNICO. - Se expide el Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura, de conformidad con el documento anexo
que forma parte integra! del presente Acuerdo.

TRANSITORIOS

PRIMERO. — El presente Acuerdo se publicara en el Periddico Oficial del Estado de Chihuahua.
SEGUNDO., - El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del
Estado de Chihuahua.

Cado en la ciudad de Chihuahua, Chihuahua\a los veinte dias del mes de diciembre def afi¢ dos mil veinticinco.
\

ATENTAMENTE
PR
i Ry
L)
LIC. REBECA ALEJANORA ENRIQUEZ GUTIERREZ
SECRETARIA DE CULTURA DE CHIHUAHUA
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. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo que tiene como
proposito contribuir a la consecuciéon y cumplimiento de los objetivos y programas de la

Secretaria de Cultura del estado de Chihuahua.

Este documento contiene una descripcién detallada de la estructura organica, los objetivos
y las funciones que debe desarrollar, asi como una descripcién de las funciones que lo
conforman.

La informacion del presente manual esta ordenada en forma tal que constituye una guia
préactica de consulta para el personal de esta Secretaria en el desemperio de sus funciones
y es una herramienta util para optimizar las distintas fases del proceso administrativo;
asimismo, es un material valioso en los programas de induccion y capacitacion del personal

de nuevo ingreso.
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II. GLOSARIO

Actividad Cultural Filmica: La que se realiza con fines culturales artisticos, educativos,
académicos, y de exhibicion en festivales, foros o concursos publicitarios, por medio de
cualquier tipo de formato de videograbacion;

Archivo Histérico: Conformado por los documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local, y que, en términos del articulo 9,
fraccion Il, de la Ley para la Protecciéon del Patrimonio Cultural del Estado de Chihuahua,
hayan completado su vigencia y sean transferidos a la Unidad de Archivo Histérico del
sujeto obligado o a algun otro;

Casa Chihuahua: El Fideicomiso Casa Chihuahua, Centro de Patrimonio Cultural, que
tiene como finalidad la operacién, administracion, mantenimiento, conservacion, entre
otros, de la Casa Chihuahua Centro de Patrimonio Cultural;

Constitucion: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua;

Cultura institucional: Valores y practicas que orientan y dan sentido al quehacer de las
instituciones en un marco de respeto a los Derechos Humanos y con perspectiva de género,
a fin de que se genere un entorno laboral sano, libre de violencia y sin discriminacién de
ningun tipo, con igualdad de oportunidades y derechos para todas las personas;

Desarrollo Cultural: Proceso articulado y transversal a través del cual se aplican politicas
y programas para incentivar la creatividad y participacién de la poblacién en diversas areas
de la cultura. Busca mejorar la calidad de vida, promover la identidad, diversidad e
interculturalidad, fortalecer los principios democraticos y garantizar el acceso a los bienes
culturales y la proteccién del Patrimonio Cultural;

Industrias Creativas: Conjunto de actividades econdmicas realizadas por personas fisicas
0 morales, cuyos bienes y servicios contengan elementos artisticos, culturales y creativos;

Infraestructura Cultural: La conforman los inmuebles que dan cabida a las mililtiples y
diversas expresiones y servicios artisticos y culturales del estado que requieren, por sus
propias caracteristicas, de espacios que de manera natural originen procesos de
crecimiento e impacto social: bibliotecas, museos, teatros, casas de cultura, centros
culturales, librerias, salas cinematograficas, entre otros espacios;

Innovaciéon Cultural: Son los procesos de mejora contintia derivados de propuestas
creativas, artisticas y culturales;
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Ley: Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Chihuahua;

Ley de Patrimonio: Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural del Estado de
Chihuahua;

Ley del Libro: Ley de Fomento para la Lectura y el Libro del Estado de Chihuahua;
Patrimonio Cultural: Conjunto de bienes y expresiones materiales e inmateriales que
representan la identidad cultural de una comunidad y que sus habitantes valoran y desean
conservar para las generaciones futuras. Este patrimonio, vinculado al entorno natural y a
la creatividad humana, es un recurso unico que contribuye al desarrollo sostenible y justo,
con valor en aspectos como el paisaje, |a historia, el arte, la ciencia y la tradicion;

Personas creadoras: Son aquellas personas, colectivos y organizaciones de la sociedad
civil que desarrollan actividades y procesos dentro del ciclo cultural como actividades de
creacion, produccion, exhibicién y transmisidn, procesos de preservacion y documentacion,
asi como de formacion y capacitacion; tanto en el ambito de las practicas culturales como
de las artisticas y las transversales;

Politica Cultural del Estado: Conjunto de acciones para promover la cooperacion solidaria
de todos aquellos que participen en las actividades culturales incluidos el conocimiento,
desarrollo y difusion de las culturas de los pueblos originarios y las minorias étnicas,
mediante el establecimiento de acciones de transversalidad y coordinacién que permitan
vincular al sector cultural con los sectores educativo, turistico, de desarrollo social,
economico, del medio ambiente y demas sectores de la sociedad:;

Programa Editorial: Conjunto de iniciativas destinadas a fomentar la lectura, impulsar la
labor de los escritores y contribuir en el desarrollo de la industria del libro;

Programa Sectorial: Programa sectorial de Cultura;

Red Estatal de Bibliotecas: La que se integra por el conjunto de bibliotecas publicas
municipales y de otros sectores que prestan sus servicios con caracteristicas de bibliotecas
publicas incorporadas;

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y que
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental;

Secretaria: Secretaria de Cultura;
Unidad Administrativa: Son las que conforman la estructura interna de la Secretaria;

Zona Norte: Ambito competencial de la Direccién General Cultural Zona Norte, que abarca
los municipios de Ahumada, Juarez, Guadalupe y Praxedis G. Guerrero.
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. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Carta de la Organizacion de los Estados Americanos.

Carta de las Naciones Unidas.

Convencién Americana Sobre Derechos Humanos.

Convencion de Viena Sobre el Derecho de los Tratados.

Convencién Sobre la Proteccion y Promocion de la Diversidad de las Expresiones
Culturales.

Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.

Protocolo Adicional a la Convencion Americana Sobre Derechos Humanos en
Materia de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.

Constitucion Politica del Estado De Chihuahua.

Ley General de Bibliotecas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Archivos.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos.
Ley de Planeacion.

Ley Federal de Cinematografia.

Ley Federal del Derecho De Autor.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.



Miércoles 24 diciembre de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

11

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE ORGANIZACION

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Fiscalizacion y Rendicidn de Cuentas de la Federacion.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2025.

Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Chihuahua.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado De Chihuahua.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Chihuahua.

Ley de Bienes del Estado de Chihuahua.

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Chihuahua.

Ley Estatal de Derechos de Chihuahua.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de
Chihuahua.

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Chihuahua.

Ley de Catastro para el Estado de Chihuahua.

Ley de Cultura de la Legalidad para el Estado de Chihuahua.

Ley de Derechos de los Pueblos Indigenas del Estado de Chihuahua.

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Chihuahua.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua.

Ley de Fomento a las Actividades Artesanales del Estado de Chihuahua.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro del Estado de Chihuahua.

Ley de Hacienda del Estado de Chihuahua.

Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2025 del Municipio de Chihuahua

Ley de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de
Chihuahua.

Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Chihuahua.

Ley Estatal del Derecho de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Chihuahua.
Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado de Chihuahua.

Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua.

Ley de Pensiones Civiles del Estado de Chihuahua.

Ley de Planeacion del Estado de Chihuahua.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del
Estado de Chihuahua.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua.
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Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Chihuahua.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.
Ley del Instituto Chihuahuense de las Mujeres.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

Ley para el Fomento de la Actividad Cultural Filmica en el Estado de Chihuahua.
Ley para la Proteccién del Patrimonio Cultural del Estado de Chihuahua.

Ley Estatal de Bibliotecas.

Ley que crea el Premio Chihuahua.

Cadigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

Cédigo Civil del Estado de Chihuahua.

Caodigo de Procedimientos Penales del Estado de Chihuahua.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Chihuahua.

Cadigo Fiscal del Estado de Chihuahua.

Cadigo Penal del Estado de Chihuahua.

Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2025 del Municipio de Chihuahua.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda del Estado de Chihuahua.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Chihuahua.

Reglamento de la Ley Estatal del Derecho de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Manual de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Administracién Publica del Estado de Chihuahua.

Manual de Administracién de Remuneraciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias de la Administracion Publica Estatal Central.

Reglas de Operacion del Programa Para Acceder a los Recursos Econdmicos que
Deriven del Estimulo Fiscal para la Cultura y las Artes del Estado de Chihuahua.
Reglas de Operacion del Programa de Apoyos a la Cultura 1S012A1.
Lineamientos de los Programas de Mejora Regulatoria de los Sujetos Obligados de
la Administracion Publica Estatal.
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IV. VISION Y MISION

MISION

Garantizar a todos los habitantes del Estado de Chihuahua el ejercicio de sus derechos
culturales.

VISION

Somos el estado con mayor sentido de unidad y pertenencia, orgullosos por la identidad
chihuahuense y sus raices.

FUENTE: CULTURA PARA CHIHUAHUA PROGRAMA SECTORIAL 2022-2027
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V. ORGANIGRAMA

SECRETARIA DE CULTURA
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VI. ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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VIIl. DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Puesto: Secretario
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Oficina del C. Secretario de Cultura

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua
Puestos inmediatos inferiores:

Asesor Técnico

Personal Especializado

Secretaria Titular de Dependencia

Auxiliar Especializado

Coordinador Técnica

Jefe de Departamento Juridico

Jefe de Departamento de Comunicacion y Difusién Cultural
Director General de Patrimonio Cultural

Director General de Desarrollo Cultural

Director General Cultural Zona Norte

Director General de Innovacion Cultural e Industrias Creativas
Director General de Administracién y Finanzas

OBEJTIVO GENERAL

Planear, dirigir, coordinar y supervisar la formulacion e implementacién de politicas
culturales del estado, programas y acciones en materia de cultura, con el fin de preservar,
promover y difundir el patrimonio cultural del Estado de Chihuahua, asi como fomentar la
creacion, produccion y acceso a bienes y servicios culturales, en beneficio del desarrollo
integral de la poblacién, en coordinacién con instancias federales, estatales, municipales y
organismos de la sociedad civil.



18

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Miércoles 24 de diciembre de 2025.

T etaDt B CHItY,

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE ORGANIZACION

FUNCIONES GENERALES:

* Representar y administrar a la Secretaria, con poder general para pleitos y
cobranzas con todas las facultades generales y especiales que requieran clausula
expresa conforme a la legislacién aplicable;

e Suscribir convenios, acuerdos, contratos, celebrar toda clase de actos juridicos, y
elaborar dictamenes y resoluciones dentro del ambito de su competencia;

* Dirigir la Politica Cultural del Estado con apego a las disposiciones legales vigentes,
garantizar el ejercicio de los derechos culturales, con especial atencién en grupos
especificos y promover la cultura ciudadana basada en valores civicos, éticos y de
identidad;

» Autorizar las estrategias de difusiéon y promocién de actividades y politicas
culturales, asi como del Patrimonio Cultural;

* Aprobar estrategias para impulsar y financiar proyectos e investigaciones culturales
y artisticas, promoviendo la proteccién y conservacion del Patrimonio Cultural, la
identidad de los chihuahuenses, asi como la otorgacién de becas y subsidios
culturales segun el Presupuesto de Egresos:

e Coordinar el funcionamiento de los organismos y entidades estatales dedicadas a
actividades culturales;

e Asegurar el cumplimiento de las leyes y reglamentos referentes al desarrollo cultural
del Estado;

e Supervisar la administracion, actividad y mantenimiento de la infraestructura cultural
a cargo de la Secretaria;

* Autorizar programas y estrategias para el desarrollo, preservacion, proteccion,
investigacion, fomento y difusion del Patrimonio Cultural, asi como impulsar
acciones de formacién técnica y profesional en la materia:

* Validar los programas de educacion artistica a los organismos y entidades estatales,
y conservar el vinculo entre educacion y cultura como elemento sustantivo para la
unidad, cohesion social y la reproduccion cultural y de identidad del Estado:

» Supervisar que se implemente un sistema de consulta a pueblos y comunidades
sobre el impacto o afectacion a los bienes culturales tangibles e intangibles, por la
construccién, desarrollo, uso, explotacion o aprovechamiento de zonas o areas de
jurisdiccion del Estado, en coordinacion con las autoridades competentes en la
materia;

o Dirigir programas y acciones de impulso y promocion de las costumbres, tradiciones
y el arte popular del Estado;

» Asegurar que se establezcan los 6rganos ciudadanos de asesoria y evaluacién en
materia cultural, de Industrias Creativas, de patrimonio y artistica;
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Supervisar las acciones de identificacion, inventario y catalogacion de los bienes
considerados como Patrimonio Cultural, asi como los estudios de impacto cultural,
diagnosticos, dictamenes, expedientes técnicos, reglamentos, normas y
procedimientos en materia de proteccion, conservaciéon y salvaguarda del
Patrimonio Cultural;

Validar y remitir a la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado, los proyectos de
las Declaratorias de Patrimonio Cultural material, inmaterial y biocultural del Estado:
Participar en los Consejos o cualquier otro Organo Colegiado, conformado en
materia de planeacién urbana sostenible, estatal y municipal, que se establezcan
en los términos de la ley de la materia;

Autorizar los dictamenes de patrimonio material para efectos de que se realicen o
se rechacen acciones urbanas en zonas o inmuebles protegidos o declarados
Patrimonio Cultural;

Acordar con las instancias estatales y municipales los mecanismos vy
procedimientos aplicables para el otorgamiento, vigilancia, seguimiento o
suspension de las licencias, constancias y autorizaciones de obra o cualquier otra
accion urbana, respecto de bienes protegidos o declarados como Patrimonio
Cultural;

Instruir a la Direccién General de Patrimonio Cultural para coadyuvar con el H.
Congreso del Estado, cuando este inicie un procedimiento para la declaratoria de
un bien inmaterial como Patrimonio Cultural;

Aprobar el Programa Estatal para el Fomento de la Lectura y el Libro, asi como
programas de desarrollo profesional de fomento a la lectura y la escritura para la
poblacion abierta, autores, editores, libreros, promotores, artistas, mediadores,
bibliotecarios de la Red Estatal de Bibliotecas Publicas y otros relacionados con el
libro y la lectura, tanto en espafiol como en lenguas originarias;

Validar las actividades dirigidas al fomento de la lectura y el libro, tales como ferias,
encuentros, seminarios, talleres, festivales del libro, la lectura y los demas que
apliquen dentro de esta materia;

Coordinar el Sistema Estatal de Cultura;

Validar el Programa Sectorial de Cultura y aprobar los instrumentos de planeacion
y evaluacion de politicas publicas en materia cultural;

Supervisar |la asesoria en materia cultural al Gobierno del Estado y a los municipios,
y representar al Estado en el Sistema Nacional de Cultura, el Sistema Nacional de
Informacién Cultural y otros foros nacionales de cultura;

Convenir con las dependencias y entidades del sector publico federal, estatal y
municipal, con los sectores social, privado y comunitario, asi como con
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organizaciones internacionales, los mecanismos para la realizaciéon de los
programas culturales;

Firmar los acuerdos y convenios de colaboracién que tengan por objeto el
desarrollo, la preservacion, proteccion, promocién, difusion e investigacion de la
creacion artistica, de las manifestaciones culturales y del Patrimonio Cultural;
Aprobar las politicas y acciones orientadas a atender la actividad cultural filmica,
mejorar la infraestructura, asi como la catalogacion y difusién de atractivos
turisticos, sitios histéricos, bellezas naturales, localidades y ciudades de la entidad,
a efecto de que tales lugares sean aprovechados para la actividad filmica vy
audiovisual, materia de su competencia;

Asegurar la Politica Estatal de Bibliotecas atendiendo al Plan Estatal de Desarrollo
y los programas sectoriales correspondientes, conforme a los criterios, lineas de
accion y politicas definidas por esta Secretaria y las disposiciones establecidas en
las leyes aplicables y proponer para su aprobacion;

Supervisar la organizacion y coordinacién de las convocatorias, premios,
reconocimientos y estimulos en materia cultural, dirigidos a artistas y Personas
Creadoras, de conformidad con la normatividad que para tal efecto se expida;
Establecer los servicios de apoyo en materia administrativa, de planeacion,
programacion, organizacién, informatica, estadistica y archivos:

Supervisar la creacion de patronatos, fideicomisos y fondos que contribuyan al logro
de los objetivos de la Secretaria, asi como supervisar su administracién, cumpliendo
a cabalidad con los principios de eficiencia, economia, eficacia, transparencia y
honradez; y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la Persona Titular del
Poder Ejecutivo del Estado.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar y conducir la Politica Cultural del Estado, con la participacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica estatal que corresponda;
Impulsar actividades de difusion y fomento a la cultura;

Otorgar a instituciones y particulares becas, subsidios culturales, conforme a los
montos autorizados en el Presupuesto de Egresos;

Promover la investigacion artistica y cultural en el Estado.

Coordinar y evaluar el funcionamiento de los organismos y entidades estatales
dedicadas a actividades culturales;
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* Vigilar y dar el cumplimiento de las leyes y reglamentos en relacién a las funciones
de fomento cultural, asi como vigilar la organizacién y el funcionamiento de las
Unidades Administrativas e instituciones que ejerzan dicha atribucién:;

» Organizary dirigir las actividades de los centros de cultura del estado en lo referente
a teatros, auditorios, bibliotecas y museos, entre otros;

» Impulsary apoyar obras y proyectos artisticos para fomentar la oferta cultural:

» Conservary proteger los monumentos y el Patrimonio Cultural:

* Proponer los programas de educacion artistica a los organismos y entidades
estatales;

e Conservar el imprescindible vinculo indisoluble entre educacién y cultura como
elemento sustantivo para la unidad, cohesién social y la reproduccion cultural y de
identidad del Estado;

» Promover y difundir la cultura de los pueblos y comunidades indigenas asentados
en el Estado;

* Organizar un sistema de consulta a pueblos y comunidades sobre el impacto o
afectacion a los bienes culturales tangibles e intangibles, por la construccion,
desarrollo, uso, explotacion o aprovechamiento de zonas o areas de jurisdiccién del
Estado;

* Promover e impulsar las costumbres, tradiciones y el arte popular:

» Establecer 6rganos ciudadanos de asesoria y evaluacién de resultados
administrativos y programaticos para la toma de decisiones en el ambito de las
distintas ramas artisticas;

* Promover la cultura ciudadana basada en valores civicos, éticos y de identidad, y

* Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, los reglamentos y demas
disposiciones normativas.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Comunicaciéon interna con las personas titulares de las unidades
administrativas de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Secretarios o coordinadores/as del Ejecutivo Estatal, con autoridades de
los organismos publicos descentralizados y desconcentrados del sector cultural: con
autoridades federales y municipales en el ambito cultural, con organismos publicos,
privados, de la sociedad civil y organismos relacionados con la cultura. Con el H.
Congreso del Estado cuando se requiera su comparecencia.
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IDENTIFICACION

Puesto: Asesor Técnico
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Oficina del C. Secretario de Cultura

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Secretario de Cultura
Puestos inmediatos: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS:

» Supervisar la administracién, actividad y mantenimiento de la infraestructura cultural a
cargo de la Secretaria;

e Analizar programas y estrategias para el desarrollo, preservacién, proteccion,
investigacion, fomento y difusion del Patrimonio Cultural, asi como impulsar acciones
de formacién técnica y profesional en la materia:

» Analizar los programas de educacion artistica a los organismos y entidades estatales, y
conservar el vinculo entre educacién y cultura como elemento sustantivo para la unidad,
cohesion social y la reproduccién cultural y de identidad del Estado:

» Supervisar que se implemente un sistema de consulta a pueblos y comunidades sobre
el impacto o afectacién a los bienes culturales tangibles e intangibles, por la
construccién, desarrollo, uso, explotacion

e Analizar las actividades dirigidas al fomento de la lectura y el libro, tales como ferias,
encuentros, seminarios, talleres, festivales del libro, la lectura y los demas que apliquen
dentro de esta materia, y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones

aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la Persona Titular del Poder
Ejecutivo del Estado.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA: Con todos los departamentos de la Secretaria
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EXTERNA: Limitada con autorizacion de superior jerarquico, Secretarios, coordinadores
del Ejecutivo Estatal, con autoridades de los organismos publicos descentralizados y
desconcentrados del sector.

IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Oficina del C. Secretario de Cultura
AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Secretario de Cultura
Puestos inmediatos: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS:

e Acudir a las actividades de los centros de cultura del estado en lo referente a teatros,
auditorios, bibliotecas y museos, entre otros:
» Ejecutar las comisiones asignadas por el Titular de la Secretaria de Cultura:

 Planificar rutas seguras y eficientes considerando condiciones de trafico, clima y agenda
de la titular;

e Coordinarse con el personal de logistica o agenda de la titular para programar los
traslados conforme a la planeacién diaria:

» Conducir el vehiculo oficial asignado a la Titular, asegurando puntualidad, seguridad y
confidencialidad en todos los desplazamientos:
e Gestionar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo:

* Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, los reglamentos y deméas
disposiciones normativas.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA: Con todos los departamentos de la Secretaria
EXTERNA Limitada con autorizacién de superior jerarquico.

IDENTIFICACION

Puesto: Secretaria Titular de Dependencia, Auxiliar Especializado
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Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Oficina del C. Secretario de Cultura

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Secretario de Cultura

Puestos inmediatos: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS:

Comunicar la cultura de los pueblos y comunidades indigenas asentados en el Estado;
Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién oficial de la
dependencia;

Redactar y transcribir oficios, memorandos, informes y demas comunicaciones oficiales:
Llevar control de entrada y salida de documentos y mantener actualizado el archivo:
Acudir a las actividades de los centros de cultura del estado en lo referente a teatros,
auditorios, bibliotecas y museos, entre otros:

Apoyar las actividades de los centros de cultura del estado en lo referente a teatros,
auditorios, bibliotecas y museos, entre otros;

Apoyar a la presentacién la cultura ciudadana basada en valores civicos, éticos y de
identidad, y

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, los reglamentos y demas
disposiciones normativas.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA: Con todos los departamentos de la Secretaria

EXTERNA Limitada con autorizacién de superior jerarquico.

IDENTIFICACION
Puesto: Coordinador/a

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Coordinacién Técnica
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AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Secretaria de Cultura

Puestos inmediatos inferiores: Asesor Técnico

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y dar seguimiento técnico a los programas, proyectos y acciones de la Secretaria

de Cultura del Estado de Chihuahua, asegurando su correcta planeacion, ejecucion y

evaluacion conforme a la normatividad aplicable y a los objetivos institucionales en materia

cultural, para contribuir a la eficiencia institucional y al logro de los objetivos estratégicos

del sector cultural.

FUNCIONES GENERALES:

Planear, organizar y dirigir el desarrollo de las funciones de la Unidad Administrativa a
sSu cargo;

Establecer, previo acuerdo con su superior jerarquico, las normas, sistemas vy
procedimientos que rijan la organizacién de la Unidad Administrativa a su cargo;
Someter a consideracién de su superior jerarquico, los dictdmenes, opiniones e
informes resultantes de los asuntos que les hayan sido turnados:

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y de informacion de la Unidad
Administrativa;

Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos relativos a las
funciones de la Unidad Administrativa y departamentos a su cargo, o que obren en sus
archivos;

Proporcionar la informacién y la cooperacion que le sea requerida por alguna Unidad
Administrativa, por oftras dependencias y entidades, asi como por personas y
organismos externos, conforme a los conductos y politicas establecidas:

Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

Formular el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la Unidad Administrativa
a su cargo y presentarlo a aprobacioén de quien ocupe la titularidad de la Secretaria;
Aportar la informacién que sea requerida para la elaboracion e integracion del Informe
de Gobierno;
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Proponer el ingreso, las promociones y las licencias del personal a su cargo;

Elaborar los proyectos de manuales de organizacion, de procedimientos Y, €N su caso,
de servicios al publico, y someterlos a la consideracién de su superior inmediato;
Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

Supervisar la operacién de la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su
uso responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Aucxiliar a quien ocupe la titularidad de la Secretaria, en la conduccién de las relaciones
interinstitucionales para el desahogo de los asuntos propios de la Dependencia;
Atender comisiones especiales para la ejecucién de actividades que

promuevan la identidad cultural, el sentido de pertenencia y la difusion

del patrimonio;

Turnar la resolucién de asuntos a la unidad administrativa correspondiente, de acuerdo
a sus atribuciones, por instruccion de la persona titular de la Secretaria:

Coordinar y asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria para garantizar el
cumplimiento de sus actividades y el logro de sus objetivos;

Acordar con la persona titular de la Secretaria los proyectos de disposiciones generales
relacionados con los asuntos de su competencia;

Establecer las medidas necesarias para mejorar el funcionamiento de las areas de la
Secretaria y proponer a quien ocupe la titularidad de la Secretaria la expedicion de los
acuerdos delegatorios que se requieran; y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las

disposiciones aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona
titular de la Secretaria.
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PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Estudios preferentemente a nivel Licenciatura en Derecho, Relaciones
Publicas, Administraciéon Publica, entre otras Licenciatura,

Experiencia Laboral minimo de 5 afios en Gestion Cultural, Administracion Publica y
liderazgo en proyectos culturales.

Habilidades:

e Liderazgo

¢ Planeacién y enfoque en resultados

* Vocacion de servicio

e Capacidad para trabajar bajo de presion.
* Disponibilidad para viajar

¢ Disponibilidad de horario.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Comunicacion interna con las personas titulares de las unidades administrativas
de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Secretarios coordinadores del Ejecutivo Estatal, con autoridades de los
organismos publicos descentralizados y desconcentrados del sector cultural; con
autoridades federales y municipales en el ambito cultural, con organismos publicos,
privados, de la sociedad civil y organismos relacionados con la cultura. Con el H. Congreso
del Estado cuando se requiera su comparecencia

IDENTIFICACION

Puesto: Asesor Técnico

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Coordinacion Técnica

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Coordinador

Puestos inmediatos inferiores: N/A
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

o Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

. Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

. Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos

documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de
conformidad con la normatividad vigente:

. Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes
para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de
competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de proteccion de Datos Personales del
Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas aplicables:

. Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento
de los trabajos a su cargo;

. Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a
su cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico;

. Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo;

. Dar seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad
con las disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

. Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos

para la optima organizacion, operacion y control de la unidad administrativa a su
cargo, de acuerdo con la normatividad vigente;

. Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

. Concentrar la informacién y elaborar los informes estadisticos relacionados a los
planes y programas en el ambito de su competencia y
. Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y.en las disposiciones

aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
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¥.

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura, Experiencia Laboral como
minimo de 2 afios en Gestién Cultural, Administracién Publica o liderazgo en proyectos
culturales.

Habilidades:

¢ Liderazgo
e Planeacion y enfoque en resultados
e Capacidad para trabajar bajo de presién.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Comunicacién interna con la titular de la Coordinadora/o Técnico de cultura,
jefes/as de todos los Departamos de la Secretaria de Cultura, titulares de la unidad de
transparencia, Titular de 6rgano de control.

EXTERNA con Dependencias o instancias de la Administracién Publica

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe del Departamento de Juridico
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento Juridico

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Secretario de Cultura
Puestos inmediatos inferiores:

Jefe de Division

Analista

Técnico Especializado

Secretaria de jefe de Departamento

FUNCIONES GENERALES

* Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del &mbito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;
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* Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

* Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

e Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

e Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

e Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico;

e Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIII. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia:

¢ Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacion, operacién y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente:

e Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

¢ Concentrar la informacién y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

¢ Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Asesorar juridicamente a la persona titular de la Secretaria y demas titulares de las
unidades organicas respecto de las disposiciones que normen sus atribuciones legales;

e Emitir opinién juridica, considerando, en su caso, a las areas técnicas correspondientes,
respecto de los instrumentos que corresponda suscribir a la persona titular de la
Secretaria, asi como de los que tengan relacién con las materias competencia de la
Secretaria;
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Tramitar los expedientes jurisdiccionales en los que sea parte la Secretaria, asi como
representar en los juicios que se tramiten ante las autoridades federales o del fuero
comun, quien tendra las facultades de un mandatario, con poder general para pleitos y
cobranzas, de acuerdo a lo que establece el Cédigo Civil del Estado de Chihuahua y el
Cadigo Civil Federal;

Elaborar y revisar los proyectos de las Unidades Administrativas, de iniciativas de leyes
o decretos, asi como de reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de observancia
general en las materias de competencia de la Secretaria o del sector coordinado por
ésta; Compilar y difundir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones juridicas que se relacionen con la competencia de la Secretaria:
Coadyuvar con la Direccion Juridica de la Secretaria de Hacienda para presentar
denuncias de hechos y querellas ante el ministerio publico u otras autoridades
competentes, cuando exista una afectacion directa a la Secretaria;

Proponer las bases y requisitos legales, asi como determinar la viabilidad a los que
deben ajustarse los convenios, contratos, convocatorias, acuerdos, bases y cualquier
otro instrumento juridico analogo que celebre la Secretaria, con integrantes de los
sectores publico, privado y social, de caracter nacional e internacional:

Participar en el estudio, formulacién, otorgamiento, revocacién o modificacion de los
convenios, contratos y acuerdos y llevar el registro en coordinacion con las Unidades
Administrativas involucradas:

Tramitar ante el Periédico Oficial del Estado, la publicacion de las disposiciones
generales que emita la Secretaria; y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Estudios a nivel Licenciatura en Derecho o afin.

Experiencia Laboral como minimo de 2 afios en Administraciéon Plblica, actividades
juridicas o afin.

Habilidades:

[ ]

Vocacién de servicio.

Organizacion y gestién del tiempo.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Atencidn al detalle y sentido de urgencia.
Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de manejo y resolucién de conflictos.
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COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Comunicacién interna con la titular de la Secretaria/o de cultura, con directores,
jefes de todos los Departamos de la Secretaria de Cultura, titulares de la unidad de
transparencia, Titular de érgano de control.

EXTERNA, con la consejeria Juridica del Gobierno del Estado, instancias juridicas vy
organos jurisdiccionales, contratistas, con Organismos auténomos o instituciones
académicas.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Division

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento Juridico

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Juridico

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Tramitar los expedientes jurisdiccionales en los que sea parte la Secretaria, asi como
representar en los juicios que se tramiten ante las autoridades federales o del fuero
comun, quien tendra las facultades de un mandatario, con poder general para pleitos y
cobranzas, de acuerdo a lo que establece el Cédigo Civil del Estado de Chihuahua y el
Cadigo Civil Federal

¢ Elaborary revisar los proyectos de las Unidades Administrativas, de iniciativas de leyes
o decretos, asi como de reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de observancia
general en las materias de competencia de la Secretaria o del sector coordinado por
esta

e Proponer las bases y requisitos legales, asi como determinar la viabilidad a los que
deben ajustarse los convenios, contratos, convocatorias, acuerdos, bases y cualquier
otro instrumento juridico analogo que celebre la Secretaria, con integrantes de los
sectores publico, privado y social, de caracter nacional e internacional:
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e Participar en el estudio, formulacién, otorgamiento, revocacion o modificacion de los
convenios, contratos y acuerdos y llevar el registro en coordinacién con las Unidades
Administrativas involucradas

e Tramitar ante el Periddico Oficial del Estado, la publicacién de las disposiciones
generales que emita la secretaria; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente Licenciatura en Derecho o carrera a fin.

Habilidades: Analisis juridico, redaccion legal, liderazgo, resolucién de conflictos, trabajo en
equipo, comunicacion efectiva

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Comunicacién interna con la titular de la Secretaria/o de cultura, con directores,
Jjefes/as de todos los Departamos de la Secretaria de Cultura, titulares de la unidad de
transparencia, Titular de érgano de control.

EXTERNA, Con la consejeria Juridica del Gobierno del Estado, instancias juridicas y
érganos jurisdiccionales, contratistas, con Organismos autéonomos o instituciones
académicas.

IDENTIFICACION

Puesto: Analista
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento Juridico

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Juridico

Puestos Inmediatos Inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS
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* Asesorar juridicamente a la persona titular de la Secretaria y demas titulares de las
unidades organicas respecto de las disposiciones que normen sus atribuciones legales;

e Emitir opinién juridica, considerando, en su caso, a las 4reas técnicas correspondientes,
respecto de los instrumentos que corresponda suscribir a la persona titular de la
Secretaria, asi como de los que tengan relacion con las materias competencia de la
Secretaria

» Proponer las bases y requisitos legales, asi como determinar la viabilidad a los que
deben ajustarse los convenios, contratos, convocatorias, acuerdos, bases y cualquier
ofro instrumento juridico andlogo que celebre la Secretaria, con integrantes de los
sectores publico, privado y social, de caracter nacional e internacional;

* Brindar apoyo técnico en la interpretacion y aplicacién de leyes, reglamentos, contratos
y resoluciones;

* Redactar, revisar y proponer ajustes en contratos, convenios, resoluciones, acuerdos,
reglamentos y otros instrumentos juridicos:

* Participar en el estudio, formulacion, otorgamiento, revocacién o modificacién de los
convenios, contratos y acuerdos y llevar el registro en coordinacién con las Unidades
Administrativas involucradas

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferente a nivel Licenciatura en Derecho o afin.

Experiencia Laboral: Experiencia en materia juridica o Administracién Publica Habilidades:
Conocimiento del ambito legal y practico de la Administracion Publica, Capacidad de
andlisis y propuesta, Facilidad de expresién oral y escrita, Manejo de informacion
confidencial.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Todos los Departamentos de la Secretaria de Cultura

EXTERNA, ICHITAIP, INAI, medios de comunicacién, otras dependencias de Gobierno,
Instituciones académicas.

IDENTIFICACION

Puesto: Técnico Especializado, Secretaria de Jefe de Departamento.
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Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento Juridico

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento juridico

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

Asesorar juridicamente a la persona titular de la Secretaria y demas titulares de las
unidades organicas respecto de las disposiciones que normen sus atribuciones legales;
Emitir opini6n juridica, considerando, en su caso, a las areas técnicas correspondientes,
respecto de los instrumentos que corresponda suscribir a la persona titular de la
Secretaria, as/ como de los que tengan relacién con las materias competencia de la
Secretaria

Elaborar y revisar los proyectos de las Unidades Administrativas, de iniciativas de leyes
o decretos, asi como de reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de observancia
general en las materias de competencia de la Secretaria o del sector coordinado por
esta;

Preparar, redactar y transcribir oficios, informes, circulares y documentos legales segun
instrucciones del superior;

Colaborar en la preparacion y revisién de expedientes para procesos administrativos o
judiciales;

Servir de enlace entre el Departamento Juridico y las demas dependencias para la
remision de documentos o solicitudes;

Compilar y difundir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
juridicas que se relacionen con la competencia de la Secretaria, y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones

aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: licenciatura pasante u carrera trunca Minimo 1 afio en funciones similares

en sector publico o juridico
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Habilidades: Capacidad para sistematizar archivos y expedientes juridicos, trabajar bajo
presion.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Todos los Departamentos de la Secretaria de Cultura

EXTERNA, Otras dependencias de Gobierno e Instituciones académicas, siempre
bajo supervisiéon o autorizacion de su superior jerarquico

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Departamento de Comunicacién social y Difusion Cultural

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento Comunicacién social y Difusién Cultural

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Secretario de Cultura
Puestos inmediatos inferiores:

Jefe de Divisién

Personal Especializado

Técnico Especializado

FUNCIONES GENERALES

* Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

* Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

* Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;
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Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su &mbito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico;

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIII. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacion, operacion y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

Concentrar la informacion y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Disefar e implementar un programa de difusién y mercadotecnia cultural a nivel estatal,
nacional e internacional, que promueva los programas y acciones de la Secretaria y del
sector cultural, incluyendo la difusién y la imagen publicitaria de los proyectos de las
Unidades Administrativas;

Crear los canales de contacto necesarios con la sociedad y los medios de comunicacién
masiva para difundir con oportunidad las diversas politicas, programas y acciones que
en materia de desarrollo cultural le competan a la Secretaria:

Realizar y determinar las estrategias de mercadeo con base en estudios sobre los
distintas instalaciones, espacios y zonas usuarias, los destinatarios de los bienes y
servicios artisticos y culturales que asisten a los diferentes eventos de la Secretaria, asi
como el mercadeo de las diferentes campafias publicitarias;

Fungir como enlace entre la Secretaria y la Coordinacién de Comunicacién del Gobierno
del Estado;
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* Aplicar los criterios y estrategias en materia de comunicacién, de los medios por los
cuales se difunda informacién de la Secretaria, con la finalidad de que éstos cumplan
con los criterios y la estrategia de comunicacién del Gobierno del Estado:

» Promover la participacién de la Secretaria en eventos que organice el Gobierno del
Estado y que tengan cobertura en radio y television, para la difusién y presencia de la
Secretaria y sus actividades culturales y artisticas;

» Elaborar la agenda digitalizada de la Secretaria, asi como realizar las acciones para su
instrumentacion;

* Administrar y actualizar de manera permanente la informacién del portal institucional de
la Secretaria, asi como las paginas web y redes digitales de la Secretaria y de los
diversos programas de la misma, en colaboracion con las diversas Unidades
Administrativas;

¢ Disefiar, en coordinacion con las Unidades Administrativas, la imagen publicitaria para
los programas, proyectos y actividades que realice la Secretaria:

e Verificar a través de un monitoreo y sintesis de medios impresos y electronicos tanto
locales como nacionales, en relacion con hechos y opiniones de la sociedad en materia
de cultura con la finalidad de informar a la persona titular de la Secretaria; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Estudios preferentemente a nivel Licenciatura en Ciencias de
Comunicacion, Mercadotécnica, Relaciones Pubicas, Periodismo o afin.

Experiencia Laboral: minimo de 2 afios en Actividades a fin.

Habilidades: Capacidad para trabajar bajo de presion, Manejo de paginas web y redes
sociales. Conocimiento en programas de disefio, Proactivo y Disponibilidad de horario
Conocimiento en logistica de protocolos, ruedas de prensa, entre otros

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Comunicacién interna con las personas titulares de las unidades administrativas
de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Secretarios coordinadores del Ejecutivo Estatal, con autoridades de los
organismos publicos descentralizados y desconcentrados del sector cultural; con
autoridades federales y municipales en el ambito cultural, con organismos publicos,
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privados, de la sociedad civil y organismos relacionados con la cultura. Con el H. Congreso
del Estado cuando se requiera su comparecencia

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Division

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento Comunicacién social y Difusion Cultural

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Comunicacién social y Difusion
Cultural

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de
conformidad con la normatividad vigente;

Disefiar e implementar un programa de difusién y mercadotecnia cultural a nivel
estatal, nacional e internacional, que promueva los programas y acciones de la
Secretaria y del sector cultural, incluyendo la difusién y la imagen publicitaria de los
proyectos de las Unidades Administrativas;

Crear los canales de contacto necesarios con la sociedad y los medios de
comunicacion masiva para difundir con oportunidad las diversas politicas,
programas y acciones que en materia de desarrollo cultural le competan a la
Secretaria;

Realizar y determinar las estrategias de mercadeo con base en estudios sobre los
distintas instalaciones, espacios y zonas usuarias, los destinatarios de los bienes y
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servicios artisticos y culturales que asisten a los diferentes eventos de la Secretaria,
asi como el mercadeo de las diferentes camparias publicitarias;

» Disefiar, en coordinacioén con las Unidades Administrativas, la imagen publicitaria
para los programas, proyectos y actividades que realice la Secretaria, y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente Licenciatura en Comunicacién, Ciencias de la
Comunicacion, Periodismo, Publicidad, Relaciones Publicas o afines

Habilidades: Estrategias de comunicacion social, medios tradicionales y digitales, redaccion
periodistica, marketing cultural, disefio basico.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con areas operativas: obtencion de informacién para elaborar materiales de
difusién y coordinacién logistica.
EXTERNA

Con medios de comunicacion, periodistas y agencias de prensa, Con instituciones
culturales, educativas, comunitarias y con la ciudadania a través de redes y medios
digitales.

IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento Comunicacion social y Difusién Cultural

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Comunicacién social y Difusién
Cultural

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS
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Aplicar los criterios y estrategias en materia de comunicacion, de los medios por los
cuales se difunda informacién de la Secretaria, con la finalidad de que éstos cumplan
con los criterios y la estrategia de comunicacion del Gobierno del Estado;

Verificar a través de un monitoreo y sintesis de medios impresos y electrénicos tanto
locales como nacionales, en relacion con hechos y opiniones de la sociedad en materia
de cultura con la finalidad de informar a la persona titular de la Secretaria:

Actualizar y administrar los canales oficiales de comunicacion, incluyendo sitio web,
redes sociales y otros medios digitales, asegurando la coherencia institucional en
imagen y mensajes;

Servir de enlace entre el Departamento y las demas dependencias para la remisién de
documentos o solicitudes;

Mantener contacto con medios de comunicacién (prensa, radio, television, portales
digitales) para la distribucion de boletines, convocatorias y contenidos culturales, y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente técnico superior en Comunicacién, Periodismo,
Publicidad, Diserio Grafico, Mercadotecnia, Produccion Audiovisual, o afines

Habilidades: Comunicacion digital, redaccion periodistica, fotografia, edicion basica de
imagen y video, gestion de redes sociales, produccion de contenidos

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA,

Compafieros del departamento para coordinar campafias, coberturas y tareas
operativas.

Con otras direcciones y coordinaciones para obtener informacién y coordinar la difusion
de actividades.

EXTERNA

L ]

Con medios de comunicacién (para entrega de boletines, apoyo en entrevistas o
convocatorias).

Con proveedores, promotores culturales o instituciones para temas de difusion y
produccion.

Con el publico general, a través de redes sociales o mensajes institucionales.

IDENTIFICACION
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Puesto: Personal Especializado/a
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento Comunicacién social y Difusién Cultural

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Comunicacién social y Difusion
Cultural

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

¢ Realizar y determinar las estrategias de mercadeo con base en estudios sobre los
distintas instalaciones, espacios y zonas usuarias, los destinatarios de los bienes y
servicios artisticos y culturales que asisten a los diferentes eventos de la Secretaria, asi
como el mercadeo de las diferentes campafias publicitarias;

* Disefar, en coordinacion con las Unidades Administrativas, la imagen publicitaria para
los programas, proyectos y actividades que realice |la Secretaria;

* Apoyar en la redaccion de discursos, mensajes y materiales informativos para uso de
la titular o directivos de la Secretaria en eventos publicos:

» Servir de enlace entre el Departamento y las demas dependencias para la remision de
documentos o solicitudes;

» Supervisar el uso adecuado de la imagen institucional, asegurando que los materiales
de comunicacién cumplan con los lineamientos gréaficos y normativos de la Secretaria:

» Dar cobertura informativa (fotografica, audiovisual o escrita) a los eventos culturales,
conferencias, inauguraciones, talleres y actividades oficiales de la Secretaria, y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente técnico superior en Comunicacién, Periodismo,
Publicidad, Disefio Grafico, Mercadotecnia, Produccién Audiovisual, o afines

Habilidades: Comunicacién digital, redaccién periodistica, fotografia, edicion basica de
imagen y video, gestion de redes sociales, produccién de contenidos

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
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INTERNA,

» Compafieros del departamento para coordinar campafas, coberturas y tareas
operativas.

 Con otras direcciones y coordinaciones para obtener informacioén y coordinar la difusién
de actividades.

EXTERNA
* Con medios de comunicacién (para entrega de boletines, apoyo en entrevistas o
convocatorias).

e Con proveedores, promotores culturales o instituciones para temas de difusion y
produccion.

e Con el plblico general, a través de redes sociales o mensajes institucionales.

IDENTIFICACION
Puesto: Técnico Especializado/a

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento Comunicacién social y Difusién Cultural

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Comunicacién social y Difusién
Cultural

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Realizar y determinar las estrategias de mercadeo con base en estudios sobre los
distintas instalaciones, espacios y zonas usuarias, los destinatarios de los bienes y
servicios artisticos y culturales que asisten a los diferentes eventos de la Secretaria, asi
como el mercadeo de las diferentes campafas publicitarias;

e Disefiar, en coordinacién con las Unidades Administrativas, la imagen publicitaria para
los programas, proyectos y actividades que realice la Secretaria;

» Dar soporte técnico en la operacién de equipos audiovisuales, fotograficos, de
grabacién y proyeccion durante eventos y presentaciones culturales;

e Revisar y optimizar la calidad técnica de los materiales de comunicacion, verificando
resolucion, sonido, iluminacion, formato y coherencia con la identidad grafica
institucional;

¢ Apoyar en la logistica técnica de transmisiones en vivo, grabaciones o producciones
multimedia realizadas por la Secretaria, y
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* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente Técnico superior universitario o licenciatura en
Comunicacion, Disefio Grafico, Publicidad, Periodismo, Produccion Audiovisual,
Mercadotecnia o afines

Habilidades: Redaccién informativa, disefio basico, fotografia y edicion de video,
manejo de redes sociales, produccién de contenidos.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA

* Con el Jefe de Departamento: seguimiento de tareas y revisién de contenidos.
* Con equipos de disefio, medios y programacion cultural
» Con otras areas administrativas: entrega de materiales o cobertura de eventos.

EXTERNA
» Através de redes sociales, medios institucionales y en coberturas publicas.

» Con medios de comunicacion, artistas o gestores culturales para difusién (cuando sea
asignado).

» No actiia como vocero, pero puede brindar soporte técnico en comunicacién externa.

IDENTIFICACION

Puesto: Director General de Patrimonio Cultural.
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: oficina del C. Director General de Patrimonio Cultural

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Secretario de Cultura
Puestos inmediatos inferiores
Asesor Técnico

Jefe de Divisién
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Jefe de Departamento de Culturas Etnicas y Diversidad

Jefe de Departamento de Patrimonio Cultural Material e Inmaterial
Jefe de Departamento de Museos

Jefe de Departamento de Archivo Histérico

OBJETIVO GENERAL

Planear, coordinar, supervisar y ejecutar politicas, programas y acciones orientadas a la
proteccion, conservacion, investigacion, promocién, difusién, recuperacion vy
aprovechamiento social del patrimonio cultural tangible e intangible del estado, en
conformidad con la normatividad vigente, y en colaboracidn con instituciones, comunidades
y especialistas, para garantizar su preservacion y transmision a las futuras generaciones.

FUNCIONES GENERALES

e Planear, organizar y dirigir el desarrollo de las funciones de la Unidad Administrativa a
su cargo;

» Establecer, previo acuerdo con su superior jerarquico, las normas, sistemas vy
procedimientos que rijan la organizacioén de la Unidad Administrativa a su cargo:

e Someter a consideracion de su superior jerarquico, los dictamenes, opiniones e
informes resultantes de los asuntos que les hayan sido turnados;

e Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y de informacién de la Unidad
Administrativa; '

e Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos relativos a las
funciones de la Unidad Administrativa y departamentos a su cargo, o que obren en sus
archivos;

* Proporcionar la informacién y la cooperacion que le sea requerida por alguna Unidad
Administrativa, por otras dependencias y entidades, asi como por personas y
organismos externos, conforme a los conductos y politicas establecidas;

e Solicitar la informaciéon necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

* Formular el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la Unidad Administrativa
a su cargo y presentarlo a aprobacién de quien ocupe la titularidad de la Secretaria;

* Aportar la informacién que sea requerida para la elaboracién e integracion del Informe
de Gobierno;

* Proponer el ingreso, las promociones y las licencias del personal a su cargo;

» Elaborar los proyectos de manuales de organizacién, de procedimientos y, en su caso,
de servicios al publico, y someterlos a la consideracién de su superior inmediato:
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» Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

¢ Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

e Supervisar la operacién de la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su
uso responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

45

FUNCIONES ESPECIFICAS

 Dirigir programas y proyectos orientados hacia la proteccion, difusién, conservacion y
salvaguarda del Patrimonio Cultural material, inmaterial, biocultural y las lenguas de los
pueblos originarios;

e Supervisar que se aplique la normatividad para edificios considerados como Patrimonio
Cultural protegido o declarado;

» Coordinar con las areas correspondientes de la Secretaria de Hacienda, el programa
anual de conservacion y mantenimiento de museos, centros culturales y recintos
considerados Patrimonio Cultural protegido, adscritos a la Secretaria;

» Promover a nivel estatal, nacional e internacional el Patrimonio Cultural inmaterial,
biocultural y material del estado, destacando su riqueza y diversidad para fomentar el
reconocimiento y la valorizacion de estas tradiciones y recursos culturales:

» Coordinar y participar en proyectos municipales estatales y nacionales de cooperacion,
relacionados con la identificacion, registro, rescate, proteccién, conservacion,
salvaguarda, difusion y gestion del Patrimonio Cultural material, inmaterial y biocultural;

¢ Coordinar la realizacion de convenios, acuerdos de colaboracién y coordinacion con las
instancias estatales y municipales competentes en materia de planeacion y desarrollo
urbano, ecologia y obras publicas, de conformidad con las disposiciones aplicables en
el ambito de su competencia;

» Verificar que los planes y programas en materia de desarrollo urbano contengan las
estrategias para la conservacién y mejoramiento de la imagen urbana y Patrimonio
Cultural;
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e Supervisar la debida integracién de los expedientes del patrimonio arquitecténico
protegido o declarado Patrimonio Cultural y suscribir los dictamenes y resoluciones
administrativas correspondientes;

» Gestionar programas de capacitacién para agentes culturales, asi como establecer
politicas de proteccién, conservacion, salvaguarda y difusién del patrimonio estatal y de
las lenguas y culturas de los pueblos originarios en su ambito de competencia;

e Coordinar los proyectos de declaracién de patrimonio e integrar los expedientes
técnicos de conformidad con las disposiciones de la Ley de Patrimonio, y coadyuvar con
el H. Congreso del Estado cuando este inicie un procedimiento de declaratoria de
Patrimonio Cultural;

e Convocar y dar seguimiento a las recomendaciones del Consejo Ciudadano Consultivo
de Patrimonio Cultural y los Comités Técnicos, conforme a la Ley de Patrimonio, para
gestionar declaratorias de Patrimonio Cultural y abordar la proteccion y conservacion
del mismo;

e Coordinar programas, planes, proyectos y acciones conjuntas, con instancias
competentes al Patrimonio Cultural;

» Promover la creacién y publicacién de textos, tanto en espariol como en las lenguas
originarias, y las que se hablen en el estado;

* Planear, coordinar, supervisar y evaluar la operacion de los museos adscritos a la
Secretaria;

¢ Dirigir las actividades para custodiar y conservar la documentacion histérica que forme
parte del acervo de la Secretaria, vigilando que se mantenga organizado y actualizado
el inventario, los catalogos y guia documental, para facilitar la localizacién, consulta y
difusién de los documentos;

e Colaborar con Casa Chihuahua en los procesos relacionados con la promocién y
difusion de actividades culturales, asi como en la gestién de proyectos que, dentro de
sus atribuciones, le correspondan; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Estudios a nivel Licenciatura Historia, Arquitectura, Gestion Cultural o
carrera a fin.

Experiencia Laboral 5 afios de experiencia en cargos similares, Normativas de
conservacion, Procesos de declaratoria patrimoniales, Gestion y evaluacién de proyectos
culturales y comunitarios, Manejo de bases de datos patrimoniales

Habilidades:
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Liderazgo

Capacidad para trabajar en comunidades, y autoridades
Sensibilidad cultural

Pensamiento critico y resolucién de problemas
Comunicacion efectiva y redaccién técnica

Trabajo en equipo y coordinacion

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con la persona titular de la Secretaria de Cultura, todas las Direcciones de la
Secretaria, Departamento de Recursos Humanos, Comunicacién y Difusién, Sistemas
Archivos y Bibliotecas

EXTERNA, Instituto Nacional de Antropologia e Historia, Secretaria de Cultura Federal,
Secretaria de Turismo, Municipios, Ayuntamientos, Universidades o Centros de
Investigacion.

IDENTIFICACION

Puesto: Asesor Técnico
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: oficina del C. Director General de Patrimonio Cultural

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Patrimonio Cultural

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Participar en los proyectos de declaracion de patrimonio e integrar los expedientes
técnicos de conformidad con las disposiciones de la Ley de Patrimonio, y coadyuvar con
el H. Congreso del Estado cuando este inicie un procedimiento de declaratoria de
Patrimonio Cultural;
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e Asesorar técnicamente al Director General en temas relacionados con la conservacion,
restauracion, gestion y difusion del patrimonio cultural tangible e intangible;

* Elaborar informes, diagnésticos, propuestas técnicas y documentos de analisis sobre
los programas y proyectos a cargo de la Direccién General:

» Dar seguimiento técnico y administrativo a los proyectos de conservacion, restauracién
o rescate patrimonial en coordinacion con las areas operativas:

* Participary dar seguimiento a las recomendaciones del Consejo Ciudadano Consultivo
de Patrimonio Cultural y los Comités Técnicos, conforme a la Ley de Patrimonio, para
gestionar declaratorias de Patrimonio Cultural y abordar la proteccion y conservacion
del mismo; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente licenciatura en Administracién o carrera a fin.
Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares,
Habilidades: proactivo, trabajo en equipo, disponibilidad de horario, manejo emocional

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Con todos los departamentos de la Secretaria

EXTERNA Limitada a Instituto Nacional de Antropologia e Historia, Secretaria de Cultura
Federal, Secretaria de Turismo, Municipios, Universidades o Centros de Investigacion,
Sociedad Civil y usuarios en general con previa autorizacién de jefe inmediato.

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Division
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: oficina del C. Director General de Patrimonio Cultural

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Patrimonio Cultural

Puestos inmediatos inferiores: N/A
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

¢ Participar en los proyectos de declaracién de patrimonio e integrar los expedientes
técnicos de conformidad con las disposiciones de la Ley de Patrimonio, y coadyuvar con
el H. Congreso del Estado cuando este inicie un procedimiento de declaratoria de
Patrimonio Cultural;

* Asistir directamente al Director General en la organizacién y control de su agenda de
trabajo, audiencias, reuniones, visitas y eventos oficiales:

¢ Elaborar, revisar y dar tramite a oficios, memorandos, informes, minutas y demas
documentos administrativos o técnicos asignados por el Director General:

* Apoyar en la preparacion de reuniones, presentaciones y eventos, gestionando
convocatorias, logistica, materiales de apoyo y registro de acuerdos:

¢ Brindar atencion protocolaria y logistica a visitantes, representantes institucionales y
publico en general que acuda a la Oficina del Director General;

» Dar seguimiento a las recomendaciones del Consejo Ciudadano Consultivo de
Patrimonio Cultural y los Comités Técnicos, conforme a la Ley de Patrimonio, para
gestionar declaratorias de Patrimonio Cultural y abordar la proteccién y conservacién
del mismo; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente licenciatura en Administracion o carrera a fin.
EXxperiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares,

Habilidades: proactivo, trabajo en equipo, disponibilidad de horario, manejo emocional.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Con todos los departamentos de la Secretaria
EXTERNA Limitada a Instituto Nacional de Antropologia e Historia, Secretaria de Cultura

Federal, Secretaria de Turismo, Municipios, Universidades o Centros de Investigacion,
Sociedad Civil y usuarios en general con previa autorizacién de jefe inmediato.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Departamento de Culturas Etnicas y Diversidad.
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Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Culturas Etnicas y Diversidad
AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Patrimonio Cultural
Puestos inmediatos inferiores

Personal Especializado

Técnico Especializado

Secretaria de Director

FUNCIONES GENERALES

e Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

» Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

» Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

* Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

» Solicitar la informacion necesaria a las distintas dependencias y entidades de Ia
Administracion Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

e Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico;

» Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIII. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia:
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* Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacion, operacién y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente:

e Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

* Concentrar la informacion y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Elaborar proyectos de declaratoria en materia de Patrimonio Cultural, de acuerdo con
lo establecido en la Ley de Patrimonio;

* Desarrollar programas de registro, documentacién, conservacién y salvaguarda,
alfabetizacion y educacion en lenguas de los pueblos originarios, declaradas Patrimonio
Cultural por disposicion de Ley, asimismo, en las lenguas de los distintos pueblos
originarios y migrantes asentados en el estado;

» Elaborar acuerdos de coordinacion y gestionar con diversas entidades, incluyendo
instancias federales, estatales, municipales, instituciones educativas, académicas,
asociaciones civiles y organismos internacionales, asi como con organizaciones de la
sociedad civil, la operacion de proyectos orientados a la identificacion, registro e
inventarios de Patrimonio Cultural, inmaterial y biocultural, y el desarrollo de programas
orientados a la salvaguardia del patrimonio lingiiistico y sociocultural:

» Desarrollar e impartir programas de capacitacién y alfabetizacién en lenguas indigenas,
dirigidos al publico en general y a la poblacién de los pueblos originarios, asi como
promover eventos académicos sobre derechos culturales, derechos colectivos del
Patrimonio Cultural y derechos linguisticos, para fortalecer la cultura de los pueblos
originarios y su desarrollo integral;

* Elaborar proyectos de homologacién de las variantes lingiisticas con el propésito de
generar textos y materiales didacticos a los que puedan acceder los diferentes
hablantes:

* Elaborar los programas de intercambio cultural de los diferentes grupos étnicos a nivel
estatal, nacional e internacional;

e Dar seguimiento a los proyectos de salvaguarda de obras con reconocimiento
patrimonial, asi como de las convocatorias derivadas de ello:
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» Elaborar y difundir materiales editoriales y audiovisuales en los idiomas de los pueblos
originarios, incluyendo el registro de sus patrimonios, y gestionar repositorios, bases de
datos e inventarios de Patrimonio Cultural;

¢ Colaborar con la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas y otras dependencias
para consultar a pueblos y comunidades sobre el impacto en los bienes culturales,
materiales e inmateriales, por proyectos de construccion y explotacién en la jurisdiccion:

» Desarrollar estrategias para la preservacion y desarrollo de las culturas populares e
indigenas tanto de la zona rural como urbana;

» Elaborar estrategias para el desarrollo de programas de coordinacion interinstitucional
que permitan fortalecer el respeto, el aprecio y la promocién de las expresiones
culturales populares bajo el principio de la interculturalidad;

» Elaborar programas de reconocimiento y estimulos, en beneficio de aquellas Personas
Creadoras o portadoras que representen en grado maximo los conocimientos,
destrezas y técnicas necesarias para la manifestacion de ciertos aspectos de la vida
cultural de un pueblo, asi como de la perdurabilidad y viabilidad de su Patrimonio
Cultural y sus agroecosistemas;

o Desarrollar proyectos y promover en las empresas e industrias culturales la proteccion,
conservacién, salvaguarda y difusién del Patrimonio Cultural, respetando la propiedad
intelectual, con el fin de que este patrimonio impulse el desarrollo econdmico y el
bienestar; y

» Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Estudios a nivel Licenciatura Historia, Antropologia, Sociologia, Gestion
Cultural o carrera a fin.

Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares, Dominio de Lenguas
Originarias, Gestion de Proyectos Sociales, Metodologia de trabajo comunitario, Disefio e
implementacion de programas culturales,

Habilidades:

Sensibilidad cultural

Capacidad para trabajar en comunidades, y autoridades
Capacidad para liderear equipos

Comunicacion efectiva y redaccién técnica

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
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INTERNA, Persona titular de la Secretaria de Cultura, Direccién de Patrimonio cultural,
Direccion General de Administracion y Finanzas, y todos los demaés departamentos

EXTERNA, Comunidades Indigenas, Secretaria de Cultura Federal, Institutos estatales o
municipales indigenas, Derechos Humanos, Organizaciones Civiles, Universidades y
centros de investigacién

IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Culturas Etnicas y Diversidad

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Culturas Etnicas y Diversidad
Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Desarrollar programas de registro, documentacién, conservacion y salvaguarda,
alfabetizacion y educacién en lenguas de los pueblos originarios, declaradas Patrimonio
Cultural por disposicion de Ley, asimismo, en las lenguas de los distintos pueblos
originarios y migrantes asentados en el estado:

» Elaborar acuerdos de coordinacion y gestionar con diversas entidades, incluyendo
instancias federales, estatales, municipales, instituciones educativas, académicas,
asociaciones civiles y organismos internacionales, asi como con organizaciones de la
sociedad civil, la operacién de proyectos orientados a la identificacion, registro e
inventarios de Patrimonio Cultural, inmaterial y biocultural, y el desarrollo de programas
orientados a la salvaguardia del patrimonio linglistico y sociocultural:

» Elaborar proyectos de homologacion de las variantes linguisticas con el propésito de
generar textos y materiales didacticos a los que puedan acceder los diferentes
hablantes;

* Elaborar los programas de intercambio cultural de los diferentes grupos étnicos a nivel
estatal, nacional e internacional;

e Dar seguimiento a los proyectos de salvaguarda de obras con reconocimiento
patrimonial, asi como de las convocatorias derivadas de ello;
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» Elaborar y difundir materiales editoriales y audiovisuales en los idiomas de los pueblos
originarios, incluyendo el registro de sus patrimonios, y gestionar repositorios, bases de
datos e inventarios de Patrimonio Cultural;

» Colaborar con la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas y otras dependencias
para consultar a pueblos y comunidades sobre el impacto en los bienes culturales,
materiales e inmateriales, por proyectos de construccion y explotacion en la jurisdiccion;

e Elaborar estrategias para el desarrollo de programas de coordinacién interinstitucional
que permitan fortalecer el respeto, el aprecio y la promocién de las expresiones
culturales populares bajo el principio de la interculturalidad:

» Elaborar programas de reconocimiento y estimulos, en beneficio de aquellas Personas
Creadoras o portadoras que representen en grado maximo los conocimientos,
destrezas y técnicas necesarias para la manifestacién de ciertos aspectos de la vida
cultural de un pueblo, asi como de la perdurabilidad y viabilidad de su Patrimonio
Cultural y sus agroecosistemas;

» Desarrollar proyectos y promover en las empresas e industrias culturales la proteccion,
conservacion, salvaguarda y difusién del Patrimonio Cultural, respetando la propiedad
intelectual, con el fin de que este patrimonio impulse el desarrollo econémico y el
bienestar; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente Licenciatura Historia, Antropologia, Sociologia, Gestion
Cultural o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Dominio de Lenguas
Originarias, Gestion de Proyectos Sociales, Metodologia de trabajo comunitario, Disefio e
implementacion de programas culturales,

Habilidades:

Sensibilidad cultural

Capacidad para trabajar en comunidades, y autoridades
Capacidad para liderear equipos

Comunicacién efectiva y redaccion técnica

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
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INTERNA, Persona titular de la Secretaria de Cultura, Direccién de Patrimonio cultural,
Direccion General de Administracién y Finanzas, y todos los demas departamentos

EXTERNA, Comunidades Indigenas, Secretaria de Cultura Federal, Institutos estatales o
municipales indigenas, Derechos Humanos, Organizaciones Civiles, Universidades y
centros de investigacion

IDENTIFICACION

Puesto: Técnico Especializado y Secretaria de Director
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Culturas Etnicas y Diversidad

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Culturas Etnicas y Diversidad
Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

» Desarrollar programas de registro, documentacién. conservacién y salvaguarda,
alfabetizacion y educacion en lenguas de los pueblos originarios, declaradas Patrimonio
Cultural por disposicion de Ley, asimismo, en las lenguas de los distintos pueblos
originarios y migrantes asentados en el estado:

¢ Desarrollar e impartir programas de capacitacién y alfabetizacion en lenguas indigenas,
dirigidos al publico en general y a la poblacién de los pueblos originarios, asi como
promover eventos académicos sobre derechos culturales, derechos colectivos del
Patrimonio Cultural y derechos lingtiisticos, para fortalecer la cultura de los pueblos
originarios y su desarrollo integral;

* Elaborar proyectos de homologacion de las variantes linguisticas con el propésito de
generar textos y materiales didacticos a los que puedan acceder los diferentes
hablantes;

e Desarrollar estrategias para la preservacién y desarrollo de las culturas populares e
indigenas tanto de la zona rural como urbana:

* Elaborar programas de reconocimiento y estimulos, en beneficio de aquellas Personas
Creadoras o portadoras que representen en grado maximo los conocimientos,
destrezas y técnicas necesarias para la manifestacion de ciertos aspectos de la vida
cultural de un pueblo, asi como de la perdurabilidad y viabilidad de su Patrimonio
Cultural y sus agroecosistemas;
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e Desarrollar proyectos y promover en las empresas e industrias culturales la proteccion,
conservacion, salvaguarda y difusién del Patrimonio Cultural, respetando la propiedad
intelectual, con el fin de que este patrimonio impulse el desarrollo econémico y el
bienestar; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente carrera técnica en Historia, Antropologia, Sociologia,
Gestién Cultural o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Dominio de Lenguas
Originarias, Gestién de Proyectos Sociales, Metodologia de trabajo comunitario, Disefio e
implementacion de programas culturales,

Habilidades: Sensibilidad cultural, Capacidad para trabajar en comunidades, y autoridades,
Comunicacion efectiva y redaccién técnica

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién de Patrimonio cultural, Direccién General de Administracion y
Finanzas, y todos los demas departamentos

EXTERNA, Comunidades Indigenas, Secretaria de Cultura Federal, Institutos estatales o
municipales indigenas, Derechos Humanos, Organizaciones Civiles, Universidades y
centros de investigacion

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Departamento de Patrimonio Cultural Material e Inmaterial
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Patrimonio Cultural Material e Inmaterial

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Patrimonio Cultural

Puestos inmediatos inferiores:
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Personal Especializado
Auxiliar Especializado

FUNCIONES GENERALES

* Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

» Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

» Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

* Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

» Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

e Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico;

» Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIII. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

» Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacién, operacién y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

e Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las. politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

e Concentrar la informacion y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y operar la metodologia y lineamientos para identificar, registrar, catalogar,
el Patrimonio Cultural material e inmaterial, para la creacién de medidas de
proteccion y la coordinacion con instancias para su salvaguarda;

° Realizar proyectos de investigacion con el objeto de documentar los valores
culturales histéricos y artisticos de la arquitectura chihuahuense y de las
manifestaciones culturales asociadas a ella;

. Elaborar, desarrollar y actualizar los catdlogos de inmuebles considerados
Patrimonio Cultural protegido o declarado a nivel estatal:
. Elaborar, operar y dar seguimiento a los procedimientos administrativos para recibir,

evaluar y dictaminar las solicitudes de intervencién a los inmuebles considerados
Patrimonio Cultural protegido y/o declarado del siglo XX, establecidos en la Ley de

Patrimonio;

. Asesorar a solicitantes y propietarios de bienes protegidos para la solicitud de
intervenciones en inmuebles:

J Realizar inspecciones técnicas de solicitudes de intervencion ingresadas para su
dictaminacion;

. Dar seguimiento a las obras de intervencién a inmuebles considerados Patrimonio

Cultural protegido o declarado, autorizadas con el propésito de verificar la proteccién
y conservacion de los inmuebles;

* Notificar y dar seguimiento a las sanciones establecidas en la ley vigente por las
violaciones que no constituyan un delito por obras de intervencién sin autorizacion
previa de esta Secretaria;

. Integrar expedientes de los muebles e inmuebles considerados Patrimonio Cultural
protegido o declarado que solicitan los dictamenes de factibilidad de intervencién,
conservacion o restauracion, emitidos por el departamento, de acuerdo con la
normatividad aplicable; y

° Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel Licenciatura Historia, Arquitectura,
Arqueologia, Conservacion del Patrimonio o carrera a fin.

Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento técnico en
arquitectura de tierra, Conocimiento en normativas vigentes en temas de: construccién,
intervencion urbana y planeacién, Conocimiento de procesos de construccion,
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Conocimiento en lectura e interpretacién de planos constructivos, Clasificacion del
patrimonio cultural, Procedimientos de catalogacion

Habilidades:

Gestion de proyectos.

Capacidad de analisis de informacion.
Adaptabilidad.

Resolucion de problemas.

Gestion de tiempo.

Pensamiento critico.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion de Patrimonio Cultural, Departamento Juridico, Comunicacion y
Difusion, Recursos Humanos, Museos, Infraestructura y mantenimiento,

EXTERNA, Instituto Nacional de Antropologia e Historia, Secretaria de Cultura Federal,
Municipios, ayuntamientos, pueblos originarios, Universidades, centros de investigacion,
empresas restauradoras.

IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Patrimonio Cultural Material e Inmaterial

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe Departamento de Patrimonio Cultural Material e Inmaterial

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

* Asesorar a solicitantes y propietarios de bienes protegidos para la solicitud de
intervenciones en inmuebles;

e Realizar inspecciones técnicas de solicitudes de intervencion ingresadas para su
dictaminacion;
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» Servir de enlace entre el Departamento y las demas dependencias para la remisién de
documentos o solicitudes;
e Notificar y dar seguimiento a las sanciones establecidas en la ley vigente por las

violaciones que no constituyan un delito por obras de intervencién sin autorizacién
previa de esta Secretaria;

* Integrar expedientes de los muebles e inmuebles considerados Patrimonio Cultural
protegido o declarado que solicitan los dictAmenes de factibilidad de intervencion,
conservacion o restauracion, emitidos por el departamento, de acuerdo con la
normatividad aplicable; y

» Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

PERFIL DE PUESTO

Preferentemente Estudios a nivel Licenciatura Historia, Arquitectura, Arqueologia,
Conservacion del Patrimonio o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en Conocimiento técnico en arquitectura de
tierra, Conocimiento en normativas vigentes en temas de construccién. intervencién urbana
y planeacion.

Habilidades:

Habilidades en gestion de proyectos.
Resolucion de problemas.

Gestion de tiempo.

Pensamiento critico.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion de Patrimonio Cultural, Departamento Juridico, Comunicacién y
Difusiéon, Recursos Humanos, Museos, Infraestructura y mantenimiento,

EXTERNA, Con previa autorizacién de superior jerarquico con el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, Secretaria de Cultura Federal, Municipios, ayuntamientos,

IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializado
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Dependencia; Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Patrimonio Cultural Material e Inmaterial

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe Departamento de Patrimonio Cultural Material e Inmaterial

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

* Integrar expedientes de los muebles e inmuebles considerados Patrimonio Cultural
protegido o declarado que solicitan los dictamenes de factibilidad de intervencion,
conservacion o restauracién, emitidos por el departamento, de acuerdo con la
normatividad aplicable;

* Coordinar reparaciones, mantenimiento preventivo o correctivo de bienes muebles e
inmuebles segun corresponda;

e Colaborar en la recepcién, verificacion y control de bienes adquiridos por la institucion;

e Garantizar el cumplimiento de las normas internas y disposiciones legales relacionadas
con el patrimonio;

* Apoyar en el registro, inventario y actualizacion de la informacion relativa a los bienes
muebles e inmuebles del patrimonio cultural material bajo resguardo de la Secretaria:

* Colaborar en las labores de inspeccion, verificacién y seguimiento de las condiciones
fisicas de los bienes culturales, y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Preferentemente Estudios a nivel técnico en Historia, Arquitectura, Arqueologia,
Conservacion del Patrimonio o a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en Conocimiento técnico en arquitectura de
tierra, Conocimiento en normativas vigentes en temas de construccion, intervencion urbana
y planeacion.

Habilidades:

Habilidades en gestién de proyectos.
Capacidad de analisis de informacion.
Resolucién de problemas.
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INTERNA, Direccién de Patrimonio Cultural, Departamento Juridico, Comunicacién y

Difusion, Recursos Humanos, Museos, Infraestructura y mantenimiento,

EXTERNA, Con previa autorizacién de superior jerarquico con el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, Secretaria de Cultura Federal, Municipios, ayuntamientos, pueblos
originarios, Universidades, centros de investigacion, empresas restauradoras

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Departamento de Archivo Histérico

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Archivo Histérico

AUTORIDAD

Puesto Inmediato Superior: Director General de Patrimonio Cultural

Puestos inmediatos inferiores: Analista

FUNCIONES GENERALES

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos

documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su &mbito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;
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» Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

e Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico;

e Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIII. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

» Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacion, operacion y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

e Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

e Concentrar la informacion y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Operar y administrar el Archivo Histérico del Estado de Chihuahua;

» Planear, programar y coordinar las actividades para custodiar y conservar la
documentacién historica que forme parte del acervo de la Secretaria;

* Recibir, organizar, describir, conservar y divulgar la documentacion histérica, que
previamente ha sido valorada y transferida por el archivo de concentracion, asi como la
integrada por documentos de relevancia que conforman la memoria histérica
documental del estado y conservar los expedientes bajo resguardo;

¢ Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental;

*» Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda:

» Colaborar, previa autorizacion del superior jerarquico, con el Archivo General del Estado
de Chihuahua, para el cumplimiento de sus objetivos y desarrollo de sus actividades,
dentro del ambito de su competencia;

» Promover el uso y difusién de los archivos histéricos para favorecer la investigacion y
el resguardo de la memoria documental de los acervos que componen la memoria
histérica;

o Establecer, previa autorizacion del superior jerarquico, la vinculacion con otros archivos
e instituciones a nivel local y nacional con la finalidad de lograr convenios de trabajo,
investigacion, capacitacion y publicaciones interinstitucionales: y
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» Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Estudios a nivel Licenciatura Historia, Ciencias Politicas, Administracién
Publica, o carrera a fin, Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares,
Control Documental, Conocimiento de la Administracién Publica, Administracién de
Documentos y archivos

Habilidades:

¢ Orientacién a resultados

¢ Planeacion estratégica

e Liderazgo

» Aptitud para el servicio publico
e Cultura de la legalidad

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién General de Patrimonio Cultural, Departamento Institucional de archivo,
Unidad de Transparencia, Departamento de Juridico, Departamento Juridico,
Departamento de Sistemas, Departamento de Planeacién, Departamento de adquisiciones.

EXTERNA, Archivo General del Estado, Historiadores, Investigadores y académicos,
Universidades y centros de investigacién, Bibliotecas, Museos, y archivos municipales.

IDENTIFICACION

Puesto: Analista

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Archivo Histérico

AUTORIDAD

Puesto Inmediato Superior: Jefe de Departamento de Archivo Histérico

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS
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e Operar y administrar el Archivo Histérico del Estado de Chihuahua;

» Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental;

» Consolidar los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

e Colaborar, previa autorizacion del superior jerarquico, con el Archivo General del Estado
de Chihuahua, para el cumplimiento de sus objetivos y desarrollo de sus actividades,
dentro del ambito de su competencia:

e Informar sobre el uso y difusién de los archivos histéricos para favorecer la investigacion
y el resguardo de la memoria documental de los acervos que componen la memoria
histérica; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel técnico sobre Historia, Ciencias
Politicas, Administracién Publica, o a fin, Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en
Control Documental, Conocimiento de Documentos y archivos.

Habilidades:

e Orientacién a resultados
* Aptitud para el servicio publico
¢ Cultura de la legalidad

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Todos los Departamentos.

EXTERNA, Limitada con previa autorizacion de superior jerarquico Archivo General del

Estado, Historiadores, Investigadores y académicos, Universidades y centros de
investigacion, Bibliotecas, Museos, y archivos municipales

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Departamento de Museos
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Museos
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AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Patrimonio Cultural
Puestos Inmediatos Inferiores
Asesor Técnico

Jefe de Divisién

Jefe de Oficina

Personal Especializado
Técnico Especializado
Técnico Polivalente

Guia de Museo

Auxiliar Especializado
Auxiliar Administrativo
Operador de Taquilla

Secretaria de Jefe de Departamento

FUNCIONES GENERALES

* Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

¢ Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

e Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

* Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
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ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

Solicitar la informaciéon necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico;

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIIl. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia:

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacion, operacién y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

Concentrar la informacion y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar y supervisar los programas de operacién anual y las actividades de los
museos adscritos a la Secretaria;

Elaborar e implementar programas para la proteccién, conservacion y difusion del
Patrimonio Cultural de los museos adscritos a la Secretaria:

Desarrollar las exposiciones y actividades culturales organizadas por los museos
adscritos a la Secretaria;

Elaborar, gestionar y dar seguimiento a los programas de itinerancia e intercambio
de colecciones entre museos, a nivel local, regional, nacional e internacional:

Ser el enlace de la Secretaria con los museos comunitarios, municipales, estatales,
nacionales e internacionales, publicos y privados, con previa autorizacién del
superior jerarquico;

Definir e implementar las estrategias para incrementar el niimero de visitantes a los
museos;

Elaborar programas de cooperacion para la capacitacién, curaduria de exposiciones
y conservacién de colecciones, asegurando el cumplimiento de las normas de
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conservacion y seguridad a nivel nacional e internacional en el ambito de los
museos;

. Catalogar, inventariar, resguardar y custodiar las colecciones y acervos artisticos,
culturales, histéricos, de historia natural y patrimonio biocultural, asi como el
mobiliario, bienes y equipo museografico asignados a los museos, de acuerdo con
la normatividad aplicable;

° Gestionar las acciones de consolidacién, conservacion y restauracion de las
colecciones a su cargo, en coordinacion con las instituciones competentes:
. Elaborar y dar seguimiento al programa de conservacion, restauracion,

mantenimiento mayor y menor de cada uno de los museos adscritos a la Secretaria,
en coordinacion con el Departamento de Patrimonio Cultural Material e Inmaterial:

. Generar y aplicar estrategias de los servicios de mediacién a través de las
exposiciones y actividades derivadas de las mismas o que el museo propicie,
utilizando sus recursos materiales y humanos;

° Elaborar y aplicar estrategias de relaciones publicas encaminadas a dar a conocer
y posicionar los museos a nivel regional, nacional e internacional:
s Atender las solicitudes para la realizacién, de acuerdo con la normatividad

establecida, de actividades culturales en los diferentes recintos culturales
administrados por el departamento;

. Aplicar los lineamientos establecidos por la Direccion General de Administracion y
Finanzas para el registro de los ingresos que por cobro de derechos generen los
museos, asi como de su depésito a las oficinas recaudadoras respectivas; y

. Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Estudios a nivel Licenciatura Historia, Museologia, Gestion Cultural, o
carrera a fin.

Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares, Planificacién y ejecucion de
exposiciones, Conocimiento en conservacion preventiva, Conocimiento gestion de
colecciones

Habilidades:

Capacidad de liderazgo
Comunicacion efectiva
Disponibilidad de viajar

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
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INTERNA, Direccion General de Patrimonio Cultural, Departamento de Planeacion,
Comunicacién, Infraestructura y mantenimiento, Sistemas, Museos

EXTERNA, Instituto Nacional de Antropologia e Historia, Publico en General, Comunidad
Cultural, Medios de Comunicacién y Turismo, Instituciones Educativas

IDENTIFICACION

Puesto: Asesor Técnico
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Museos

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Museos
Puestos Inmediatos Inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

* Realizary supervisar los programas de operacién anual y las actividades de los museos
adscritos a la Secretaria:

* Elaborar, gestionar y dar seguimiento a los programas de itinerancia e intercambio de
colecciones entre museos, a nivel local, regional nacional e internacional

* Generary aplicar estrategias de los servicios de mediacién a través de las exposiciones
y actividades derivadas de las mismas o que el museo propicie, utilizando sus recursos
materiales y humanos;

e Elaborar y aplicar estrategias de relaciones publicas encaminadas a dar a conocer y
posicionar los museos a nivel regional, nacional e internacional;

* Atender las solicitudes para la realizacion, de acuerdo con la normatividad establecida,
de actividades culturales en los diferentes recintos culturales administrados por el
departamento;

* Aplicar los lineamientos establecidos por la Direccién General de Administracién y
Finanzas para el registro de los ingresos que por cobro de derechos generen los
museos, asi como de su depdsito a las oficinas recaudadoras respectivas; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

PERFIL DE PUESTO



Miércoles 24 diciembre de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

71

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE ORGANIZACION

Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel Licenciatura Historia, Museologia,
Gestion Cultural, o carrera a fin.

Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares, Planificacion y ejecucién de
exposiciones, Conocimiento en conservacién preventiva, Conocimiento gestién de
colecciones

Habilidades:
Capacidad de liderazgo
Comunicacién efectiva
Disponibilidad de viajar

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién General de Patrimonio Cultural, Departamento de Planeacion,
Comunicacion, Infraestructura y mantenimiento, Sistemas, Museos

EXTERNA, Instituto Nacional de Antropologia e Historia, Publico en General, Comunidad
Cultural, Medios de Comunicacién y Turismo, Instituciones Educativas

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Division, Jefe de Oficina
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Museos

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Museos

Puestos Inmediatos Inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

* Realizary supervisar los programas de operacién anual y las actividades de los museos
adscritos a la Secretaria:

 Definir e implementar las estrategias para incrementar el niimero de visitantes a los
MUusSeos;
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* Generary aplicar estrategias de los servicios de mediacién a través de las exposiciones
y actividades derivadas de las mismas o que el museo propicie, utilizando sus recursos
materiales y humanos;

* Apoyar en la planeacién, organizacién y seguimiento de exposiciones, muestras,
talleres y actividades culturales desarrolladas en los espacios museisticos;

e Coordinar las actividades operativas y administrativas de los museos a cargo de la
Secretaria, asegurando el cumplimiento de sus objetivos culturales y educativos:

» Elaborar y aplicar estrategias de relaciones publicas encaminadas a dar a conocer y
posicionar los museos a nivel regional, nacional e internacional: y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel Licenciatura Historia, Museologia,
Gestion Cultural, o carrera a fin.

Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares, Planificacion y ejecucion de
exposiciones, Conocimiento en conservacién preventiva, Conocimiento gestion de
colecciones

Habilidades:

Capacidad de liderazgo

Comunicacion efectiva

Disponibilidad de viajar

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Patrimonio Cultural, Departamento de Planeacién,
Comunicacion, Infraestructura y mantenimiento, Sistemas, Museos

EXTERNA, Instituto Nacional de Antropologia e Historia, Publico en General, Comunidad
Cultural, Medios de Comunicacién y Turismo, Instituciones Educativas.

IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado
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Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Museos

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Museos

Puestos Inmediatos Inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

Atender las solicitudes para la realizacion, de acuerdo con la normatividad
establecida, de actividades culturales en los diferentes recintos culturales administrados
por el departamento;

Aplicar los lineamientos establecidos por la Direccion General de Administracién y
Finanzas para el registro de los ingresos que por cobro de derechos generen los
museos, asi como de su depdsito a las oficinas recaudadoras respectivas;

Desarrollar las exposiciones y actividades culturales organizadas por los museos
adscritos a la Secretaria;

Catalogar, inventariar, resguardar y custodiar las colecciones y acervos artisticos,
culturales, histéricos, de historia natural y patrimonio biocultural, asf como el mobiliario,
bienes y equipo museografico asignados a los museos, de acuerdo con la normatividad
aplicable;

Definir e implementar las estrategias para incrementar el nimero de visitantes a los
museos;

Elaborar programas de cooperacion para la capacitacion, curaduria de exposiciones y
conservacion de colecciones, asegurando el cumplimiento de las normas de
conservacion y seguridad a nivel nacional e internacional en el ambito de los Museos;

Elaborar, gestionar y dar seguimiento a los programas de itinerancia e intercambio de
colecciones entre museos, a nivel local, regional nacional e internacional:

Elaborar y dar seguimiento al programa de conservacion, restauracién, mantenimiento
mayor y menor de cada uno de los museos adscritos a la Secretaria, en coordinacion
con el Departamento de Patrimonio Cultural Material e Inmaterial, y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
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Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel Licenciatura Historia, Museologia,
Gestion Cultural, o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento en
conservacion preventiva, Conocimiento gestion de colecciones

Habilidades: Comunicacién efectiva, Disponibilidad de viajar

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién General de Patrimonio Cultural, Departamento Infraestructura vy
mantenimiento, Sistemas, Museos

EXTERNA, Publico en general.

IDENTIFICACION

Puesto: Técnico Especializado, Técnico Polivalente.
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Museos

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Museos
Puestos Inmediatos Inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

» Elaborar y aplicar estrategias de relaciones publicas encaminadas a dar a conocer y
posicionar los museos a nivel regional, nacional e internacional:

* Apoyar en el montaje, desmontaje y mantenimiento de exposiciones permanentes y
temporales, siguiendo las indicaciones técnicas establecidas por la jefatura del area o
curadores responsables.

* Realizar labores de conservacion preventiva en piezas y objetos museisticos, como
limpieza controlada, manipulacién adecuada y control ambiental.

¢ Atender las solicitudes para la realizacion, de acuerdo con la normatividad establecida,
de actividades culturales en los diferentes recintos culturales administrados por el
departamento;

* Auxiliar en la atencién técnica durante eventos, exposiciones o visitas guiadas,
asegurando el buen estado de las piezas y del mobiliario museografico
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* Aplicar los lineamientos establecidos por la Direccion General de Administracién y
Finanzas para el registro de los ingresos que por cobro de derechos generen los
museos, asi como de su depodsito a las oficinas recaudadoras respectivas; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente carrera técnica administrativa o conservacion, o carrera
a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento en
conservacion preventiva, Conocimiento gestién de colecciones

Habilidades: Comunicacién efectiva, Disponibilidad de viajar

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Patrimonio Cultural, Departamento Infraestructura y
mantenimiento, Sistemas, Museos

EXTERNA, Publico en general.
IDENTIFICACION

Puesto: Guia de Museos
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Museos

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Museos

Puestos Inmediatos Inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

* Generary aplicar estrategias de los servicios de mediacién a través de las exposiciones
y actividades derivadas de las mismas o que el museo propicie, utilizando sus recursos
materiales y humanos;
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e Recibir, orientar y acompafar a los visitantes durante su recorrido por las salas de
exposicion, proporcionando informacién sobre las piezas, temas y contextos histéricos
o artisticos;

» Explicar de forma didactica y comprensible los contenidos museograficos, fomentando
el interés y la participacion del visitante;

 Participar en programas de capacitacion y actualizacion, tanto sobre las colecciones del
museo como en técnicas de atencion y mediacién cultural;

¢ Cumplir con las disposiciones y protocolos institucionales en materia de atencién al
publico, conservacion y seguridad museistica:

* Vigilar el cumplimiento de las normas de conducta y seguridad dentro de las salas,
resguardando el acervo y garantizando una experiencia adecuada para los visitantes y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente carrera técnica administrativa o conservacion, o carrera
a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento en
conservacion preventiva, Conocimiento gestiéon de colecciones

Habilidades: Comunicacion efectiva, Disponibilidad de viajar

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Patrimonio Cultural, Departamento Infraestructura y
mantenimiento, Sistemas, Museos

EXTERNA, Publico en general.

IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializado, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Servicios
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Museos

AUTORIDAD
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Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Museos
Puestos Inmediatos Inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Catalogar, inventariar, resguardar y custodiar las colecciones y acervos artisticos,
culturales, histéricos, de historia natural y patrimonio biocultural, asf como el mobiliario,
bienes y equipo museografico asignados a los museos, de acuerdo con la normatividad
aplicable;

* Apoyar en la instalacién de equipos museograficos, vitrinas, sefalética y mobiliario
durante la preparacion de exposiciones

¢ Apoyar en el montaje, desmontaje y mantenimiento de exposiciones permanentes y
temporales, de acuerdo con las indicaciones técnicas del area;

» Colaborar en el registro, catalogacion y documentacion de las piezas museograficas y
acervos bajo resguardo del museo:

* Auxiliar en la conservacién preventiva de objetos y obras, realizando limpieza
controlada, manipulacion segura y control ambiental basico:

e Generary aplicar estrategias de los servicios de mediacion a través de las exposiciones
y actividades derivadas de las mismas o que el museo propicie, utilizando sus recursos
materiales y humanos; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente carrera técnica administrativa o conservacion, o carrera
a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento en
conservacion preventiva, Conocimiento gestion de colecciones

Habilidades: Comunicacion efectiva, Disponibilidad de viajar
COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Patrimonio Cultural, Departamento Infraestructura y
mantenimiento, Sistemas, Museos

EXTERNA, Publico en general.



78

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Miércoles 24 de diciembre de 2025.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE ORGANIZACION

Puesto: Operador de Taquilla
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Museos

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Museos
Puestos Inmediatos Inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Elaborar y aplicar estrategias de relaciones publicas encaminadas a dar a conocer y
posicionar los museos a nivel regional, nacional e internacional:

* Definir e implementar las estrategias para incrementar el nimero de visitantes a los
museos;

e Recibir, atender y orientar al publico visitante del museo, brindando informacién clara
sobre horarios, tarifas, exposiciones, servicios y actividades;

* Apoyar en la organizacion y control del acceso de los visitantes, grupos escolares o
guiados;

e Cumplir con los lineamientos de atenciéon al publico, transparencia y control
administrativo, y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente carrera técnica administrativa o conservacion, o carrera
a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento en
conservacion preventiva, Conocimiento gestion de colecciones

Habilidades: Comunicacién efectiva, Disponibilidad de viajar
COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Patrimonio Cultural, Departamento Infraestructura y
mantenimiento, Sistemas, Museos
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EXTERNA, Publico en general.

IDENTIFICACION

Puesto: Secretaria de jefe de Departamento, Secretaria de Titular de Dependencia

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Museos

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Museos

Puestos Inmediatos Inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

Elaborar y aplicar estrategias de relaciones publicas encaminadas a dar a conocer y
posicionar los museos a nivel regional, nacional e internacional:

Organizar y mantener actualizada la agenda del museo programando reuniones, citas
y actividades oficiales;

Recibir, registrar y canalizar la correspondencia y documentacion dirigida al
departamento, garantizando su atencién oportuna

Atender llamadas, visitas y solicitudes, brindando informacién general o canalizando los
asuntos al area correspondiente

Apoyar en la integracion de reportes, solicitudes y documentacién administrativa
requerida por la Direccion General

Atender las solicitudes para la realizacion, de acuerdo con la normatividad establecida,
de actividades culturales en los diferentes recintos culturales administrados por el
departamento; y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente carrera técnica administrativa o conservacion, o carrera
a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento en
conservacion preventiva, Conocimiento gestién de colecciones

Habilidades: Comunicacion efectiva, Disponibilidad de viajar
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INTERNA, Direccion General de Patrimonio Cultural, Departamento Infraestructura y
mantenimiento, Sistemas, Museos

EXTERNA, Publico en general.

IDENTIFICACION

Puesto: Director General de Desarrollo Cultural

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Oficina del C. Director General de Desarrollo Cultural
AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Secretario

Puestos inmediatos inferiores

Jefe de Division

Aucxiliar de biblioteca

Jefe de Departamento Programacién y Desarrollo Artistico

Jefe de Departamento Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura
Jefe de Departamento de Desarrollo Comunitario y Publicos Especificos
Jefe de Departamento Produccion y Logistica

Jefe de Departamento de la Orquesta Filarménica del Estado de Chihuahua

OBJETIVO GENERAL

Disefiar, coordinar, implementar y evaluar politicas, programas y proyectos orientados al
fortalecimiento de los procesos culturales comunitarios, la formacién artistica, la inclusion
cultural, el acceso equitativo a los bienes y servicios culturales, y el desarrollo integral de
creadores, promotores, agentes culturales y publicos diversos, contribuyendo al ejercicio
efectivo de los derechos culturales en el territorio estatal.

FUNCIONES GENERALES
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Planear, organizar y dirigir el desarrollo de las funciones de la Unidad Administrativa a
su cargo;

Establecer, previo acuerdo con su superior jerarquico, las normas, sistemas y
procedimientos que rijan la organizacioén de la Unidad Administrativa a su cargo;
Someter a consideracion de su superior jerarquico, los dictadmenes, opiniones e
informes resultantes de los asuntos que les hayan sido turnados;

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y de informacién de la Unidad
Administrativa;

Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos relativos a las
funciones de la Unidad Administrativa y departamentos a su cargo, o que obren en sus
archivos;

Proporcionar la informacion y la cooperacién que le sea requerida por alguna Unidad
Administrativa, por otras dependencias y entidades, asi como por personas y
organismos externos, conforme a los conductos y politicas establecidas:

Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

Formular el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la Unidad Administrativa
a su cargo y presentarlo a aprobacioén de quien ocupe la titularidad de la Secretaria;
Aportar la informacion que sea requerida para la elaboracién e integracion del Informe
de Gobierno;

Proponer el ingreso, las promociones y las licencias del personal a su cargo;

Elaborar los proyectos de manuales de organizacion, de procedimientos Yy, €n su caso,
de servicios al publico, y someterlos a la consideracion de su superior inmediato:
Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO vy portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente:

Supervisar la operacion de la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su
uso responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer politicas publicas que enriquezcan vy fortalezcan la vida cultural en el
estado, que garanticen el acceso al desarrollo cultural a toda la poblacién, protejan
la diversidad, conserven y difundan el Patrimonio Cultural material e inmaterial y
fomenten la creacién artistica entre la poblacion chihuahuense, asi como para el
fomento a la lectura y |a escritura y el fortalecimiento de las bibliotecas:

Gestionar el otorgamiento de apoyos y estimulos a las Personas Creadoras, asi
como a organizaciones ciudadanas, incentivando la promocién cultural a través de
convocatorias para premios, becas y subsidios, procurando cumplir el principio de
igualdad en la entrega de dichos subsidios;

Proponer programas y proyectos para el desarrollo cultural, que deriven de los
convenios con el sector publico y social de nivel municipal, estatal y federal:
Administrar la infraestructura cultural a cargo de la Direccion, garantizando que su
uso responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a
la normatividad vigente;

Coordinar los programas y las acciones culturales de caracter comunitario y las
tendientes al fortalecimiento del tejido social en municipios con indices significativos
de marginalidad, asi como los programas y acciones para la divulgacion, promocion
y estimulo a la diversidad cultural chihuahuense; :

Disefiar politicas dirigidas a las personas en situacién de vulnerabilidad para que
ejerzan sus derechos culturales:

Supervisar la elaboracién de programas de profesionalizacién y someterios a
consideracion de la Secretaria de la Funcién Pablica;

Coordinar y supervisar las actividades de la Orquesta Filarménica del Estado de
Chihuahua;

Supervisar e implementar los programas estatales en materia de fomento a la
lectura y el libro;

Proponer y en su caso coordinar los eventos de gran formato que aporten a las
acciones descritas en el Programa Sectorial:

Supervisar la politica estatal de bibliotecas atendiendo al Plan Estatal de Desarrollo
y los programas sectoriales correspondientes, conforme a los criterios, lineas de
accion y politicas definidas por esta Secretaria y las disposiciones establecidas en
la Ley General de Bibliotecas:

Supervisar los programas en materia de educacién artistica, para los organismos y
entidades y conservar el vinculo entre educacién y cultura como elemento

sustantivo; y
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. Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel Licenciatura Gestion Cultural,
Comunicacién, Administracion o carrera a fin, Experiencia Laboral 5 afios de experiencia
en cargos similares, Liderazgo y Trabajo en Equipo, Comunicacién Efectiva, Organizacién
y Planificacién, Conocimiento del Sector Cultural, Sensibilidad Social y cultural.

Habilidades:

e Orientacion a resultados

e Planeacion estratégica

e Liderazgo

e Aptitud para el servicio publico
e Cultura de la legalidad

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Titular de la Secretaria de Cultura, Direccién General de Administracion y
Finanzas, Direccién General de Patrimonio Cultural, Departamento de Comunicacién,
Departamento de Sistemas, Departamento de Juridico, Departamento de Sistemas,

EXTERNA, Artistas, creadores, promotores culturales, Organizaciones Civiles,
Ayuntamientos culturales municipales, Secretaria de Cultura Federal, Instituciones
culturales, medios de comunicacion y plataformas digitales.

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Divisién

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Oficina del C. Director General de Desarrollo Cultural
AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Desarrollo Cultural
Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS
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. Comunicar el otorgamiento de apoyos y estimulos a las Personas Creadoras, asi
como a organizaciones ciudadanas, incentivando la promocién cultural a través de
convocatorias para premios, becas y subsidios, procurando cumplir el principio de
igualdad en la entrega de dichos subsidios:

. Planear, coordinar y supervisar las actividades técnicas, operativas vy
administrativas, conforme a los lineamientos de la Direccién General.

. Apoyar en la formulacién, ejecucion y evaluacién de programas y proyectos
culturales, garantizando su alineacion con las politicas institucionales de desarrollo
cultural.

o Elaborar informes, reportes y documentos técnicos o administrativos, derivados de
las actividades de la division, para su entrega a la Direccién General.

° Apoyar en programas y proyectos para el desarrollo cultural, que deriven de los
convenios con el sector plblico y social de nivel municipal, estatal y federal;

. Apoyar en la Coordinacién de los programas y las acciones culturales de caracter

comunitario y las tendientes al fortalecimiento del tejido social en municipios con
indices significativos de marginalidad, asi como los programas y acciones para la
divulgacion, promocién y estimulo a la diversidad cultural chihuahuense; y

D Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura, Comunicacion,
Administracion o carrera a fin, Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en Conocimiento
del Sector Cultural, Sensibilidad Social y cultural.

Habilidades:

¢ Planeacion estratégica
* Aptitud para el servicio publico
e Cultura de la legalidad

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Todos los Departamentos,

EXTERNA, Con previa autorizacion del jefe inmediato con Artistas, creadores, promotores
culturales, Organizaciones Civiles, Ayuntamientos culturales municipales, Secretaria de
Cultura Federal, Instituciones culturales, medios de comunicacién y plataformas digitales.
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IDENTIFICACION
Puesto: Auxiliar de Biblioteca

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Oficina del C. Director General de Desarrollo Cultural
AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Desarrollo Cultural
Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

. Apoyar en programas y proyectos para el desarrollo cultural, que deriven de los
convenios con el sector publico y social de nivel municipal, estatal y federal;

. Apoyar en la recepcion, control y distribucién de correspondencia, asi como en la
elaboracién y seguimiento de oficios, memorandos y documentos administrativos:

® Brindar apoyo en la atencién al publico y visitantes, proporcionando informacién
general sobre los programas y servicios de desarrollo cultural;

. Apoyar en la planificacion y logistica de talleres, conferencias, exposiciones,
presentaciones artisticas y otros eventos culturales;

. Elaborar, registrar y archivar documentos, oficios y correspondencia del
departamento;

. Mantener actualizados los registros de actividades, eventos y proyectos culturales

o Apoyar en tareas de digitalizacion y respaldo de documentos para su conservacion,
y

. Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Técnico, Experiencia Laboral 2 afios de
experiencia en Conocimiento del Sector Cultural, Sensibilidad Social y cultural.
Habilidades:

e Aptitud para el servicio publico

e Cultura de la legalidad

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Todos los Departamentos,
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EXTERNA, Con previa autorizacion del jefe inmediato con Artistas. creadores, promotores
culturales, Organizaciones Civiles, Ayuntamientos culturales municipales, Secretaria de
Cultura Federal, Instituciones culturales, medios de comunicacion y plataformas digitales.

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Departamento de Programacién y Desarrollo Artritico
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Programacion y Desarrolio Artritico

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Desarrollo Cultural
Puestos inmediatos inferiores

e Jefe de Division

* Personal Especializado

e Técnico Especializo

e Técnico de lluminacién y Sonido
* Técnico de Tramoya

e Auxiliar de Bibliotecas

e Auxiliar Especializado

e Supervisor Casa Chihuahua

FUNCIONES GENERALES

» Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

* Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

* Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

e Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;
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Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de Ia
Administracion Publica Estatal para la realizacién de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico;

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIII. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacién, operacion y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente; '

Concentrar la informacion y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Promover, difundir y estimular proyectos y actividades que reconozcan y apoyen a
Personas Creadoras e intérpretes, a través de premios, capacitacion y recursos, con el
fin de impulsar el desarrollo de las artes en el estado;

Desarrollar estrategias y programas que fomenten el crecimiento y la diversidad de
publicos especificos en las actividades culturales, elaborando una oferta inclusiva,
descentralizada y diversa que promueva la participacion de las Personas Creadoras en
el ambito cultural;

Planear, coordinar los programas y fondos federales orientados al estimulo a la creacién
y al desarrollo cultural regional;

Elaborar y gestionar las convocatorias para el Premio Chihuahua, el Premio Bellas Artes
de Cronica Literaria Carlos Montemayor, el Premio Nacional de Novela Histérica Ignacio
Solares, asi como para cualquier otro premio de contenido similar que surja;
Desarrollar programas de profesionalizacion orientados a Personas Creadoras,
intérpretes y artistas en el estado:

Elaborar programas de intercambio nacional e internacional entre artistas, instituciones
y organismos de los sectores publico, privado y social que permita el fortalecimiento de
las actividades de personas dedicadas a la creacion artistica en el estado:
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» Desarrollar y participar en las politicas, programas y estrategias para el desarrollo
artistico 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;

» Desarrollar programas en materia de educacion artistica, orientado a la capacitacion y
formacién de los docentes de educacion basica; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Artes, Gestion Cultural,
Comunicacion, Humanidades, Administracién o carrera a fin, Experiencia Laboral 3 afios
de experiencia en cargos similares, Gestién de Proyectos Artisticos, Coordinaciéon de
equipos multidisciplinarios, Administracién de Presupuesto, Comunicacion Efectiva.

Habilidades:

Liderazgo

Comunicacion Efectiva
Organizacién y Planificacion

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Desarrollo Cultural, Departamentos de Planeacion
Juridico, Recursos Humanos, Comunicacion, Sistemas, Infraestructura.

EXTERNA, Artistas, Grupos escénicos, compaias, ayuntamientos, casas de cultura
municipales, escuelas, universidades, centros culturales, Secretaria de Cultura Federal,
Promotores culturales, Publico en general, empresas culturales.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Division
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de programacién y desarrollo artistico

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe Departamento de programacion y desarrollo artistico

Puestos inmediatos inferiores: N/A
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FUNCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

» Promover, difundir y estimular proyectos y actividades que reconozcan y apoyen a
Personas Creadoras e intérpretes, a través de premios, capacitacién y recursos, con el
fin de impulsar el desarrollo de las artes en el estado;

* Desarrollar estrategias y programas que fomenten el crecimiento y la diversidad de
publico especifico en las actividades culturales, elaborando una oferta inclusiva,
descentralizada y diversa que promueva la participacion de las Personas Creadoras en
el ambito cultural;

» Planear, coordinar los programas y fondos federales orientados al estimulo a la creacién
y al desarrollo cultural regional;

* Elaborary gestionar las convocatorias para el Premio Chihuahua, el Premio Bellas Artes
de Cronica Literaria Carlos Montemayor, el Premio Nacional de Novela Histérica Ignacio
Solares, asf como para cualquier otro premio de contenido similar que surja;

* Desarrollar programas de profesionalizacién orientados a Personas Creadoras,
intérpretes y artistas en el estado:

* Desarrollar y participar en las politicas, programas y estrategias para el desarrollo
artistico en sus diferentes niveles y modalidades, asf como colaborar en el cumplimiento
de programas para el fomento de las actividades artisticas y culturales en el pais;

e Desarrollar programas en materia de educacion artistica, orientado a la capacitacién y
formacion de los docentes de educacién basica; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Artes, Gestion Cultural,
Comunicacion, Humanidades, Administracién o carrera a fin, Experiencia Laboral 2 afios
de experiencia en cargos similares, Gestion de Proyectos Artisticos, Coordinacién de
equipos multidisciplinarios, Administracion de Presupuesto, Comunicacion Efectiva.

Habilidades:
Liderazgo
Comunicacién Efectiva

Organizacion y Planificacion
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COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién General de Desarrollo Cultural, Departamentos de Planeacion
Juridico, Recursos Humanos, Comunicacién, Sistemas, Infraestructura.

EXTERNA, Artistas, Grupos escénicos, compafias, ayuntamientos, casas de cultura
municipales, escuelas, universidades, centros culturales, Secretaria de Cultura Federal,
Promotores culturales, Publico en general, empresas culturales.

IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado, Supervisor Casa Chihuahua
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Programacién y Desarrollo Artistico

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe Departamento de programacién y desarrollo artistico

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elaborary gestionar las convocatorias para el Premio Chihuahua, el Premio Bellas Artes
de Crbnica Literaria Carlos Montemayor, el Premio Nacional de Novela Histérica Ignacio
Solares, asi como para cualquier otro premio de contenido similar que surja;

e Apoyar en la planeacion, disefio y ejecucion de programas y proyectos artisticos, en
coordinacion con el personal del Departamento y la Direccién General de Desarrollo
Cultural;

* Supervisar la correcta operacion y desarrollo de los eventos artisticos, verificando el
cumplimiento de los aspectos técnicos, artisticos y administrativos;

* Colaborar en la integracion de informacion, reportes y estadisticas sobre la
programacion artistica y los resultados de las actividades;

» Promover, difundir y estimular proyectos y actividades que reconozcan y apoyen a
Personas Creadoras e intérpretes, a través de premios, capacitacién y recursos, con el
fin de impulsar el desarrollo de las artes en el estado:

¢ Desarrollar estrategias y programas que fomenten el crecimiento y la diversidad de
publico especifico en las actividades culturales, elaborando una oferta inclusiva,
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descentralizada y diversa que promueva la participacion de las Personas Creadoras en
el ambito cultural; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Artes, Gestién Cultural,
Comunicacién, Humanidades, Administracién o carrera a fin, Experiencia Laboral 2 afios
de experiencia en cargos similares, Gestién de Proyectos Artisticos, Coordinacién de
equipos multidisciplinarios, Administracién de Presupuesto, Comunicacién Efectiva.

Habilidades:

Liderazgo

Comunicacion Efectiva
Organizacion y Planificacién

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Desarrollo Cultural, Departamentos de Planeacion
Juridico, Recursos Humanos, Comunicacion, Sistemas, Infraestructura.

EXTERNA, Artistas, Grupos escénicos, compafiias, ayuntamientos, casas de cultura
municipales, escuelas, universidades, centros culturales, Secretaria de Cultura Federal,
Promotores culturales, Publico en general, empresas culturales.

IDENTIFICACION

Puesto: Técnico Especializado
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Programacion y Desarrollo Artistico

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe Departamento de programacion y desarrollo artistico

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS
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e Apoyar en la Administraciéon de la infraestructura cultural a cargo de la Direccion,
garantizando que su uso responda a las politicas y objetivos establecidos por la
Secretaria, asi como a la normatividad vigente;

* Colaborar en la planeacion, organizacion y desarrollo de programas, talleres, festivales
y proyectos artisticos, en coordinacién con la jefatura del departamento;

* Apoyar en la ejecucion de estrategias y acciones dirigidas al fomento y difusién de las
artes en sus distintas disciplinas;

e Asistir en la coordinacion técnica y logistica de eventos artisticos y culturales,
garantizando su correcta operacién:

* Proporcionar los programas y las acciones culturales de caracter comunitario y las
tendientes al fortalecimiento del tejido social en municipios con indices significativos de
marginalidad, asi como los programas y acciones para la divulgacién, promocién y
estimulo a la diversidad cultural chihuahuense; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel técnico en Artes, Gestion Cultural,
Comunicacién, Humanidades, Administracién o carrera a fin, Gestion de Proyectos
Artisticos, Coordinacién de equipos multidisciplinarios, Administracion de Presupuesto,
Comunicacion Efectiva.

Habilidades:
Comunicacién Efectiva
Organizacién y Planificacion

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién General de Desarrollo Cultural, Departamentos de Planeacion
Juridico, Recursos Humanos, Comunicacion, Sistemas, Infraestructura.

EXTERNA, Limitada con previa autorizacién de su superior jerarquico con Artistas, Grupos
escénicos, compafiias, ayuntamientos, casas de cultura municipales, escuelas,
universidades, centros culturales, Secretaria de Cultura Federal, Promotores culturales,
Publico en general, empresas culturales.

IDENTIFICACION
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Puesto: Técnico de lluminacién y Sonido

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Programacion y Desarrollo Artistico

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe Departamento de programacion y desarrollo artistico

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la Administracion de la infraestructura cultural a cargo de la Direccion,
garantizando que su uso responda a las politicas y objetivos establecidos por la
Secretaria, asi como a la normatividad vigente;

Operar y supervisar el equipo de iluminacion, sonido y efectos especiales durante los
ensayos, montajes y presentaciones escénicas en los teatros

Coordinar el montaje y desmontaje de los equipos técnicos necesarios para la
realizacién de eventos, asegurando su correcta instalacion y funcionamiento

Verificar las condiciones técnicas y de seguridad del equipo de iluminacion, consolas,
micréfonos, bocinas, cables, reflectores, proyectores y demas accesorios

Realizar ajustes, pruebas y ecualizacion de audio y luz, de acuerdo con las necesidades
de los grupos artisticos o producciones

Asistir a los grupos y compaiiias artisticas en la planeacion técnica de sus espectaculos,
brindando asesoria sobre el uso adecuado del equipo

Proporcionar los programas y las acciones culturales de caracter comunitario y las
tendientes al fortalecimiento del tejido social en municipios con indices significativos de
marginalidad, asi como los programas y acciones para la divulgacién, promocion y
estimulo a la diversidad cultural chihuahuense; y

Las deméas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel técnico en Artes, Gestiéon Cultural,
Comunicacién, Humanidades, Administracion o carrera a fin, Gestion de Proyectos
Artisticos, Coordinaciéon de equipos multidisciplinarios, Administracion de Presupuesto,
Comunicacion Efectiva.
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Habilidades:
Comunicacién Efectiva

Organizacion y Planificacion

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Direccién General de Desarrollo Cultural, Departamentos de Planeacion
Juridico, Recursos Humanos, Comunicacion, Sistemas, Infraestructura.

EXTERNA, Limitada con previa autorizacién de su superior jerarquico con Artistas, Grupos
escénicos, compafiias, ayuntamientos, casas de cultura municipales, escuelas,
universidades, centros culturales, Secretaria de Cultura Federal, Promotores culturales,
Publico en general, empresas culturales.

IDENTIFICACION

Puesto: Técnico de Tramoya
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de programacion y desarrollo artistico

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe Departamento de programacién y desarrollo artistico

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar en la Administracién de la infraestructura cultural a cargo de la Direccion,
garantizando que su uso responda a las politicas y objetivos establecidos por la
Secretaria, asi como a la normatividad vigente;

e Operar los sistemas de tramoya manuales o motorizados (poleas, contrapesos, varas,
motores, cabrestantes, etc.), asegurando la correcta ejecucién de los movimientos
esceénicos
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e Apoyar en la instalacion y colocacion de escenografia, utileria y equipo técnico,
siguiendo los planos y requerimientos de disefio escénico.

o Verificar las condiciones de seguridad y estabilidad de la estructura escénica antes y
durante las presentaciones

e Colaborar con el personal técnico de iluminacion, sonido y produccion, coordinando las
acciones necesarias para los montajes y cambios de escena.

¢ Proporcionar los programas y las acciones culturales de caracter comunitario y las
tendientes al fortalecimiento del tejido social en municipios con indices significativos de
marginalidad, asi como los programas y acciones para la divulgacién, promocion y
estimulo a la diversidad cultural chihuahuense; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel técnico en Artes, Gestién Cultural,
Comunicacién, Humanidades, Administracion o carrera a fin, Gestion de Proyectos
Artisticos, Coordinacién de equipos multidisciplinarios, Administracion de Presupuesto,
Comunicacion Efectiva.

Habilidades:
Comunicacion Efectiva
Organizacion y Planificacion

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Desarrollo Cultural, Departamentos de Planeacion
Juridico, Recursos Humanos, Comunicacion, Sistemas, Infraestructura.

EXTERNA, Limitada con previa autorizacién de su superior jerarquico con Artistas, Grupos

escénicos, compafias, ayuntamientos, casas de cultura municipales, escuelas,
universidades, centros culturales, Secretaria de Cultura Federal, Promotores culturales,
Publico en general, empresas culturales.

IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar de Biblioteca, Auxiliar Especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura
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Departamento: Departamento de programacion y desarrollo artistico

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe Departamento de programacién y desarrollo artistico

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Proporcionar los programas y las acciones culturales de caracter comunitario y las
tendientes al fortalecimiento del tejido social en municipios con indices significativos de
marginalidad, asi como los programas y acciones para la divulgacion, promocion y
estimulo a la diversidad cultural chihuahuense:

Colaborar en la gestion y coordinacién de recursos materiales y técnicos necesarios
para la realizacion de eventos artisticos;

Apoyar en la difusion interna de convocatorias, programas y materiales informativos
generados por el area;

Apoyar en la planificacién y logistica de talleres, conferencias, exposiciones,
presentaciones artisticas y otros eventos culturales:

Elaborar, registrar y archivar documentos, oficios y correspondencia del departamento:
Asistir en la atencion a artistas, promotores culturales y publico, proporcionando
informacion sobre las actividades y servicios del Departamento, y

Apoyar en la organizacion y seguimiento de la programacion artistica del Departamento,
colaborando en la logistica de eventos, presentaciones y actividades culturales Las
demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel técnico en Artes, Gestion Cultural,
Comunicacion, Humanidades, Administracién o carrera a fin, Gestién de Proyectos
Artisticos, Coordinacién de equipos multidisciplinarios, Administracién de Presupuesto,
Comunicacion Efectiva.

Habilidades:

Comunicacién Efectiva
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Organizacién y Planificacién

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Desarrollo Cultural, Departamentos de Planeacién
Juridico, Recursos Humanos, Comunicacién, Sistemas, Infraestructura.

EXTERNA, Con publico en general

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Desarrollo Cultural
Puestos inmediatos inferiores

e Jefe de Division

e Personal Especializado
e Supervisor Bibliotecario
e Técnico Especializado
e Supervisor Bibliotecario
e Auxiliar de Biblioteca

» Auxiliar Especializado

FUNCIONES GENERALES

* Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

e Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

e Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el gjercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;
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Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables:

Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion PuUblica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico;

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIII. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia:

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacién, operacién y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

Concentrar la informacion y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

Las deméas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento a los proyectos locales en relacién con propuestas
nacionales e internacionales de desarrollo bibliotecario y de fomento al libro, la lectura
y la escritura;

Promover proyectos de investigacion que se centren en el desarrollo de estrategias
efectivas para fomentar la lectura y el libro:

Operar la Red Estatal de Bibliotecas, dar seguimiento a la elaboracion y ejecucion de
proyectos en las bibliotecas de la Secretaria, y crear programas para modernizar la red.
Ademas, desarrollar e implementar programas para el fortalecimiento del Sistema
Estatal de Bibliotecas;

Desarrollar programas de capacitacion dirigidos a las personas que se desempefien en
el ambito de bibliotecas, mediadoras de lectura y de la industria editorial del estado;
Aucxiliar en los procesos técnicos a las bibliotecas publicas del estado;
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» Desarrollar colecciones bibliograficas que se adapten a los espacios publicos de lectura
gestionados por la Secretaria;

» Promover a nivel estatal y nacional los materiales de lectura producidos en el estado;

 Organizar actividades para promover la lectura y el libro, e incentivar Ia participacion de
la sociedad civil en acciones que desarrollen la formacién en lectura y escritura.
Asimismo, coordinar la implementacién del programa estatal de fomento a la lectura, el
libro y la escritura, establecido en la Ley del Libro:

e Promover y difundir los trabajos de autoria, investigacion y promocién de la lectura,
haciendo énfasis en aquellas personas de origen o residencia chihuahuense; y

¢ Las demaés que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Filosofia, Ciencias
Politicas, Humanidades o carrera a fin.

Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento de la
Administracién Publica, Fomento a la Lectura, Conocimiento de Herramientas digitales,
Conocimiento de Plataformas bibliograficas.

Habilidades:
Liderazgo

Visién Estratégica
Trabajo en equipo

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Desarrollo cultural, Bibliotecas, y todos los departamentos
de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Publico General, Escuelas, Universidades, Institutos municipales de cultura,
Secretaria de Cultura Federal, Organizaciones Civiles.

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Divisién
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura
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Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y
la Escritura

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

Desarrollar programas de capacitacion dirigidos a las personas que se desempefien en

el ambito de bibliotecas, mediadoras de lectura y de la industria editorial del estado;

* Organizar actividades para promover la lectura y el libro, e incentivar la participacion de
la sociedad civil en acciones que desarrollen la formacién en lectura y escritura.
Asimismo, coordinar la implementacion del programa estatal de fomento a la lectura, el
libro y la escritura, establecido en la Ley del Libro;

* Operar la Red Estatal de Bibliotecas, dar seguimiento a la elaboracion y ejecucién de
proyectos en las bibliotecas de la Secretaria, y crear programas para modernizar la
red. Ademas, desarrollar e implementar programas para el desarrollar e
implementar programas para el fortalecimiento del Sistema Estatal de Bibliotecas;

* Auxiliar en los procesos técnicos a las bibliotecas publicas del estado;

* Organizar actividades para promover la lectura y el libro, e incentivar la participacion
de la sociedad civil en acciones que desarrollen la formacién en lectura y escritura.
Asimismo, coordinar la implementacién del programa estatal de fomento a la lectura,
el libro y la escritura, establecido en la Ley del Libro y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones

aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Filosofia, Ciencias
Politicas, Humanidades o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento de la
Administracién Publica, Fomento a la Lectura, Conocimiento de Herramientas digitales,
Conocimiento de Plataformas bibliograficas

Habilidades:
Liderazgo
Visién Estratégica

Trabajo en equipo
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COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Publico General, Escuelas, Universidades, Institutos municipales de cultura,
Secretaria de Cultura Federal, Organizaciones Civiles.

IDENTIFICACION
Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y
la Escritura

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

* Elaborar y dar seguimiento a los proyectos locales en relacion con propuestas
nacionales e internacionales de desarrollo bibliotecario y de fomento al libro, la lectura
y la escritura;

e Operar la Red Estatal de Bibliotecas, dar seguimiento a la elaboracion y ejecucion de
proyectos en las bibliotecas de la Secretaria, y crear programas para modernizar la red.
Ademas, desarrollar e implementar programas para el fortalecimiento del Sistema
Estatal de Bibliotecas;

* Elaborar, registrar y archivar documentos, oficios y correspondencia del departamento;
* Desarrollar programas de capacitacion dirigidos a las personas que se desempefien en
el ambito de bibliotecas, mediadoras de lectura y de la industria editorial del estado:

» Organizar actividades para promover la lectura y el libro, e incentivar la participacion de
la sociedad civil en acciones que desarrollen la formacién en lectura y escritura.
Asimismo, coordinar la implementacién del programa estatal de fomento a la lectura, el
libro y la escritura, establecido en la Ley del Libro; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.
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PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Técnico con conocimiento Filosofia,
Ciencias Politicas, Humanidades o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento de la
Administracién Publica, Fomento a la Lectura, Conocimiento de Herramientas digitales,
Conocimiento de Plataformas bibliograficas

Habilidades:

Liderazgo

Visién Estratégica

Trabajo en equipo

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Publico General, Escuelas, Universidades, Institutos municipales de cultura,
Secretaria de Cultura Federal, Organizaciones Civiles.

IDENTIFICACION

Puesto: Supervisor Bibliotecario
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y
la Escritura

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Apoyar en el Desarrollo programas de capacitacion dirigidos a las personas que se
desempefien en el ambito de bibliotecas, mediadoras de lectura y de la industria editorial
del estado;

* Apoyar en la Organizacién de actividades para promover la lectura y el libro, e incentivar
la participacién de la sociedad civil en acciones que desarrollen la formacién en lectura
y escritura. Asimismo, coordinar la implementacién del programa estatal de fomento a
la lectura, el libro y la escritura, establecido en la Ley del Libro:
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e Dar seguimiento a los proyectos locales en relacién con propuestas nacionales e
internacionales de desarrollo bibliotecario y de fomento al libro, la lectura y la escritura;

e Promover proyectos de investigacion que se centren en el desarrollo de estrategias
efectivas para fomentar la lectura y el libro;

» Desarrollar programas de capacitacion dirigidos a las personas que se desempefien en
el ambito de bibliotecas, mediadoras de lectura y de la industria editorial del estado:

» Promover a nivel estatal y nacional los materiales de lectura producidos en el estado; y

e Las demés que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Técnico con conocimiento Filosofia,
Ciencias Politicas, Humanidades a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en Conocimiento de Herramientas digitales,
Conocimiento de Plataformas bibliograficas

Habilidades:
Vision Estratégica
Trabajo en equipo

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Publico General, Escuelas, Universidades, Institutos municipales de cultura,
Secretaria de Cultura Federal, Organizaciones Civiles.

IDENTIFICACION

Puesto: Técnico Especializado
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y
la Escritura

Puestos inmediatos inferiores: N/A
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

* Apoyar en el Desarrollo programas de capacitacién dirigidos a las personas que se
desemperfien en el &mbito de bibliotecas, mediadoras de lectura y de la industria editorial
del estado;

¢ Auxiliar en los procesos técnicos a las bibliotecas publicas del estado _

 Apoyar en la Organizacion de actividades para promover la lectura y el libro, e incentivar
la participacién de la sociedad civil en acciones que desarrollen la formacién en lectura
y escritura. Asimismo, coordinar la implementacion del programa estatal de fomento a
la lectura, el libro y la escritura, establecido en la Ley del Libro;

* Promover colecciones bibliograficas que se adapten a los espacios publicos de lectura
gestionados por la Secretaria;

* Dar seguimiento a los proyectos locales en relacion con propuestas nacionales e
internacionales de desarrollo bibliotecario y de fomento al libro, la lectura y la escritura:

» Promover proyectos de investigacion que se centren en el desarrollo de estrategias
efectivas para fomentar la lectura y el libro; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Técnico con conocimiento Filosofia,
Ciencias Politicas, Humanidades o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en Conocimiento de Herramientas digitales,
Conocimiento de Plataformas bibliogréaficas.

Habilidades:
Vision Estratégica
Trabajo en equipo

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Publico General, Escuelas, Universidades, Institutos municipales de cultura,
Secretaria de Cultura Federal, Organizaciones Civiles.

IDENTIFICACION
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Puesto: Auxiliar de Biblioteca
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y
la Escritura

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Dar seguimiento a los proyectos locales en relacién con propuestas nacionales e
internacionales de desarrollo bibliotecario y de fomento al libro, la lectura y la escritura;

s Apoyar en el Desarrollo programas de capacitacion dirigidos a las personas que se
desempefien en el ambito de bibliotecas, mediadoras de lectura y de la industria editorial
del estado;

e Elaborar, registrar y archivar documentos, oficios y correspondencia del departamento;

e Preparar reportes basicos sobre las actividades realizadas y su seguimiento;

» Apoyar en la Organizacion de actividades para promover la lectura y el libro, e incentivar
la participacion de la sociedad civil en acciones que desarrollen la formacién en lectura
y escritura. Asimismo, coordinar la implementacion del programa estatal de fomento a
la lectura, el libro y la escritura, establecido en la Ley del Libro; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Técnico con conocimiento Filosofia,
Ciencias Politicas, Humanidades o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en Conocimiento de la Administraciéon Publica,
Fomento a la Lectura, Conocimiento de Herramientas digitales, Conocimiento de
Plataformas bibliograficas

Habilidades:
Visién Estratégica
Trabajo en equipo

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
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INTERNA, Todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Publico General, Escuelas, Universidades, Institutos municipales de cultura,
Secretaria de Cultura Federal, Organizaciones Civiles.

IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializado
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y
la Escritura

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

» Dar seguimiento a los proyectos locales en relacion con propuestas nacionales e
internacionales de desarrollo bibliotecario y de fomento al libro, la lectura y la escritura;

» Elaborar, registrar y archivar documentos, oficios y correspondencia del departamento;

 Participar en la organizacién actividades para promover la lectura y el libro, e incentivar
la participacion de la sociedad civil en acciones que desarrollen la formacioén en lectura
y escritura. Asimismo, coordinar la implementacién del programa estatal de fomento a
la lectura, el libro y la escritura, establecido en la Ley del Libro;

* Auxiliar en los procesos técnicos a las bibliotecas publicas del estado

» Promover a nivel estatal y nacional los materiales de lectura producidos en el estado; y

» Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Técnico con conocimiento Filosofia,
Ciencias Politicas, Humanidades o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en Conocimiento de la Administracion Publica,
Fomento a la Lectura, Conocimiento de Herramientas digitales, Conocimiento de
Plataformas bibliograficas
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Vision Estratégica
Trabajo en equipo

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Publico General, Escuelas, Universidades, Institutos municipales de cultura,
Secretaria de Cultura Federal, Organizaciones Civiles.

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Departamento de Desarrollo Comunitario y Publicos Especificos
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Desarrollo Comunitario y Publicos Especificos

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Desarrollo Cultural
Puestos inmediatos inferiores:

Jefe de Division

Personal Especializado

Auxiliar de Especializado

Secretaria de Jefe de Departamento

FUNCIONES GENERALES

e Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

e Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;
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¢ Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el gjercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

e Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su dmbito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

e Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal para la realizacién de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

» Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentario a la aprobacién de su superior jerarquico;

* Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIII. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

» Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacién, operacién y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

e Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

» Concentrar la informacién y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Promover la participacion en la vida cultural de personas en situacion de
vulnerabilidad mediante la programacion de jornadas de capacitacion para aquellos
involucrados en la promocion cultural del estado, con la finalidad de fomentar su
profesionalizacion y especializacion en temas que aborden problematicas sociales,
asi como la prevencioén de violencias a través del arte:

° Implementar la vinculacién con otros programas y proyectos del sector publico y
social de nivel municipal, estatal y federal, para garantizar los derechos de nifias,
nifios y adolescentes relativos al acceso a la cultura;
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. Elaborar e implementar programas que fortalezcan el desarrolio integral de la
infancia mediante el arte y la cultura, promoviendo la creatividad, el juego y el
sentido comunitario, y reconociendo la diversidad de infancias en el desarrollo
cultural del estado;

@ Crear recursos y herramientas para que personas en situacion de vulnerabilidad
puedan acceder y ejercer sus derechos culturales, asegurando la adaptacion de las
politicas a sus necesidades especificas y promoviendo su participacion activa en la
vida cultural;

* Promover el acceso, participacion y disfrute de los bienes y servicios culturales que
ofrecen las distintas instituciones publicas y privadas, generando canales de
creacion y produccion artistica;

® Generar en forma conjunta con las instituciones culturales de los gobiernos de los
estados, politicas publicas y programas que estimulen el acercamiento de publicos
especificos hacia las diversas expresiones artisticas y culturales; y

B Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.
PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Administracién, Derecho,
Humanidades, Sociologia o carrera a fin.

Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento de la
Administracién Publica, Participacion Ciudadana, Disefio y ejecucion de programas,
Conocimiento de Herramientas digitales, Conocimiento de Plataformas Culturales,
Habilidades:

Liderazgo

Vision Estratégica

Trabajo en equipo

Orientacion a Resultados
Conocimiento de Politicas Publicas

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién general de Desarrollo Cultural, Direccién General de Administracion y
Finanzas y todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Secretaria de Cultura Federal, Comunidades culturales, Promotores culturales,
instituciones educativas, Medios de comunicacion y redes comunitarias.
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IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Divisién

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Desarrollo Comunitario y Publicos Especificos

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Desarrollo Comunitario y Publicos
Especificos

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

* Implementar la vinculacion con otros programas y proyectos del sector publico y social
de nivel municipal, estatal y federal, para garantizar los derechos de nifias, nifios y
adolescentes relativos al acceso a la cultura;

 Elaborar, registrar y archivar documentos, oficios y correspondencia del departamento;

* Apoyaren la elaboracién e implementar programas que fortalezcan el desarrollo integral
de la infancia mediante el arte y la cultura, promoviendo la creatividad, el juego y el
sentido comunitario, y reconociendo la diversidad de infancias en el desarrollo cultural
del estado;

» Promover el acceso, participacién y disfrute de los bienes y servicios culturales que
ofrecen las distintas instituciones publicas y privadas, generando canales de creacién y
produccioén artistica;

» Generar en forma conjunta con las instituciones culturales de los gobiernos de los
estados, politicas publicas y programas que estimulen el acercamiento de publicos
especificos hacia las diversas expresiones artisticas y culturales; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Administracién, Derecho,
Humanidades, Sociologia o carrera a fin.

Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento de la
Administracion Publica, Participacién Ciudadana, Disefio vy ejecucion de programas,
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Conocimiento de Herramientas digitales, Conocimiento de Plataformas Culturales,
Habilidades:

Liderazgo

Visién Estratégica

Trabajo en equipo

Orientacion a Resultados
Conocimiento de Politicas Publicas

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién general de Desarrollo Cultural, Direccién General de Administracion y
Finanzas y todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Secretaria de Cultura Federal, Comunidades culturales, Promotores culturales,
instituciones educativas, Medios de comunicacién y redes comunitarias.

IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Desarrollo Comunitario y Publicos Especificos

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Desarrollo Comunitario y Publicos
Especificos

Puestos inmediatos inferiores: N/A
FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

. Apoyar en Implementar la vinculacién con otros programas y proyectos del sector
publico y social de nivel municipal, estatal y federal, para garantizar los derechos de
nifias, niflos y adolescentes relativos al acceso a la cultura Implementar la
vinculacién con otros programas y proyectos del sector publico y social de nivel
municipal, estatal y federal, para garantizar los derechos de nifias, nifios y
adolescentes relativos al acceso a la cultura;
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o Apoyar en la elaboracién e implementar programas que fortalezcan el desarrollo
integral de la infancia mediante el arte y la cultura, promoviendo la creatividad, el
juego y el sentido comunitario, y reconociendo la diversidad de infancias en el
desarrollo cultural del estado;

o Promover el acceso, participacion y disfrute de los bienes y servicios culturales que
ofrecen las distintas instituciones publicas y privadas, generando canales de
creacion y produccion artistica;

. Elaborar, registrar y archivar documentos, oficios y correspondencia del
departamento;
o Generar en forma conjunta con las instituciones culturales de los gobiernos de los

estados, politicas publicas y programas que estimulen el acercamiento de publicos
especificos hacia las diversas expresiones artisticas y culturales; y

. Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.
PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Administracion, Derecho,
Humanidades, Sociologia o carrera a fin.

Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento de la
Administracién Publica, Participacién Ciudadana, Disefio y ejecucion de programas,
Conocimiento de Herramientas digitales, Conocimiento de Plataformas Culturales,
Habilidades:

Liderazgo

Visién Estratégica
Trabajo en equipo
Orientacién a Resultados

Conocimiento de Politicas Publicas

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién general de Desarrollo Cultural, Direccién General de Administracion y
Finanzas y todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Secretaria de Cultura Federal, Comunidades culturales, Promotores culturales,
instituciones educativas, Medios de comunicacién y redes comunitarias.

IDENTIFICACION
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Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Desarrollo Comunitario y Publicos Especificos

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Desarrollo Comunitario y Publicos
Especificos

Puestos inmediatos inferiores: N/A
FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

. Apoyar en la elaboracién e implementar programas que fortalezcan el desarrollo
integral de la infancia mediante el arte y la cultura, promoviendo la creatividad, el
juego y el sentido comunitario, y reconociendo la diversidad de infancias en el
desarrollo cultural del estado:

. Promover el acceso, participacién y disfrute de los bienes y servicios culturales que
ofrecen las distintas instituciones publicas y privadas, generando canales de
creacion y produccion artistica;

. Elaborar, registrar y archivar documentos, oficios y correspondencia del
departamento;

. Preparar reportes basicos sobre las actividades realizadas y su seguimiento;

. Generar en forma conjunta con las instituciones culturales de los gobiernos de los

estados, politicas publicas y programas que estimulen el acercamiento de publicos
especificos hacia las diversas expresiones artisticas y culturales; y
. Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.
PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios técnicos conocimiento en, Humanidades,
Sociologia o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento de la
Administracién Publica, Participacion Ciudadana, Conocimiento de Herramientas digitales,
Conocimiento de Plataformas Culturales,

Habilidades:
Trabajo en equipo

Orientacion a Resultados
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Conocimiento de Politicas Publicas

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion general de Desarrollo Cultural, Direccion General de Administracion y
Finanzas y todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Limitada con previa autorizacién de superior jerarquico con, Secretaria de
Cultura Federal, Comunidades culturales, Promotores culturales, instituciones educativas,
Medios de comunicacion y redes comunitarias.

IDENTIFICACION

Puesto: Secretaria de Jefe de Departamento

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Desarrollo Comunitario y Publicos Especificos

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Desarrollo Comunitario y Publicos
Especificos

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

® Apoyar en la elaboracién e implementar programas que fortalezcan el desarrollo
integral de la infancia mediante el arte y la cultura, promoviendo la creatividad, el
juego y el sentido comunitario, y reconociendo la diversidad de infancias en el
desarrollo cultural del estado;

. Elaborar, registrar y archivar documentos, oficios y correspondencia del
departamento;

® Preparar reportes basicos sobre las actividades realizadas Y su seguimiento;

. Apoyar en la vinculacion con otros programas y proyectos del sector publico y social

de nivel municipal, estatal y federal, para garantizar los derechos de nifas, nifos y
adolescentes relativos al acceso a la cultura:

. Promover el acceso, participacion y disfrute de los bienes y servicios culturales que
ofrecen las distintas instituciones publicas y privadas, generando canales de
creacion y produccion artistica;
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. Generar en forma conjunta con las instituciones culturales de los gobiernos de los
estados, politicas publicas y programas que estimulen el acercamiento de publicos
especificos hacia las diversas expresiones artisticas y culturales; y

. Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios técnicos conocimiento en, Humanidades,
Sociologia o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento de la
Administracion Publica, Participacién Ciudadana, Conocimiento de Herramientas digitales,
Conocimiento de Plataformas Culturales,

Habilidades:

Trabajo en equipo

Orientacion a Resultados
Conocimiento de Politicas Publicas

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién general de Desarrollo Cultural, Direccién General de Administracion y
Finanzas y todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Limitada con previa autorizaciéon de superior jerarquico con, Secretaria de
Cultura Federal, Comunidades culturales, Promotores culturales, instituciones educativas,
Medios de comunicacion y redes comunitarias.

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Departamento de Programacion y Logistica

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Programacién y Logistica
AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Direccién General de Desarrollo Cultural
Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES
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* Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resoluciéon de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo:

* Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

¢ Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, Ios documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

» Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

* Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de Ia
Administracién Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

* Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico;

* Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIII. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia:

* Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacién, operacion y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente:

» Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando gue su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

* Concentrar la informacion y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

¢ Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Desarrollar y gestionar la realizacion de eventos en colaboracién con diversas areas
de la Secretaria;
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e Coordinar jornadas de capacitacién técnica relacionadas con la realizacion de
dichos eventos;

» Verificar el correcto uso de los espacios culturales asignados en resguardo, durante
el desarrollo de eventos de la Secretaria;

» Disenar estrategias para la organizacién y produccion de eventos de la Secretaria;

* Ejecutar y gestionar eventos culturales de gran formato, garantizando su alineacién
con los objetivos del Programa Sectorial y coordinando los recursos y actividades
necesarios para su desarrollo; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Ingenieria industrial, Logistica,
Administracion, o carrera a fin.

Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento de la
Administracién Publica, Participacion Ciudadana, Coordinacién de eventos y procesos,
Conocimiento de Herramientas digitales, Conacimiento de Logistica

Habilidades:
Liderazgo

Vision Estratégica
Trabajo en equipo

Orientacion a Resultados

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Desarrollo Cultural, Direccion de Administracion y
Finanzas, todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Artistas, Compairiias, promotores culturales, proveedores de servicios, muesos,
teatros, escuelas, universidades, Secretaria de Cultura Federal, medios de comunicacién.

IDENTIFICACION

Puesto: Director General Orquesta
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Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de la Orquesta Filarménica del Estado de Chihuahua

OBJETIVO GENERAL

Guiar artiticamente la orquesta para alcanzar excelencia musical, desarrollar repertorio,
fomentar la presencia regional e internacional, atraer publico colaboraciones y contribuir al
perfil cultural del estado.

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Desarrollo Cultural

Puestos inmediatos inferiores

» Jefe de Departamento de la Orquesta Filarmoénica del Estado de Chihuahua
e Jefe de Division

e Personal Especializado

e Técnico Especializado

e Auxiliar Especializado

e Clarinete Principal

e Contrabajo

e Contrabajo Principal

e Corno
e Corno principal
e Fagot
e Fagot Principal
e Flauta

e Flauta Principal

e Oboe Principal

e Partituras

e Percusiones

e Personal Especializado
e Piano

e Técnico Especializado
e Timbal Principal

e Trombon Principal

e Trompeta

e Trompeta Principal
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e Violas
e Violin 10
e Violin 20

e Violin 20 Principal

¢ Violin Concertino

e Violoncello

¢ Violoncello Principal

FUNCIONES GENERALES

e Planear, organizar y dirigir el desarrollo de las funciones de la Unidad Administrativa a
su cargo;

o Establecer, previo acuerdo con su superior jerarquico, las normas, sistemas y
procedimientos que rijan la organizacién de la Unidad Administrativa a su cargo;

e Someter a consideracion de su superior jerarquico, los dictamenes, opiniones e
informes resultantes de los asuntos que les hayan sido turnados;

e Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y de informacion de la Unidad
Administrativa;

» Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos relativos a las
funciones de la Unidad Administrativa y departamentos a su cargo, o que obren en sus
archivos;

e Proporcionar la informacién y la cooperacion que le sea requerida por alguna Unidad
Administrativa, por otras dependencias y entidades, asi como por personas y
organismos externos, conforme a los conductos y politicas establecidas;

e Solicitar la informacion necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Puablica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

e Formular el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la Unidad Administrativa
a su cargo y presentarlo a aprobacion de quien ocupe la titularidad de la Secretaria;

e Aportar la informacién que sea requerida para la elaboracién e integracion del Informe
de Gobierno;

e Proponer el ingreso, las promociones y las licencias del personal a su cargo;

e Elaborar los proyectos de manuales de organizacion, de procedimientos y, en su caso,
de servicios al publico, y someterlos a la consideraciéon de su superior inmediato;

e Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
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de Chihuahua y la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

 Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el gjercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

» Supervisar la operacion de la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su
uso responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente; y

» Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Elaborar la programacion de las temporadas de conciertos de la Orquesta;

* Generar, através de la musica, la vinculacién comunitaria por medio de la ejecucion de
conciertos en diferentes sedes:

¢ Resguardar y conservar el archivo del acervo musical de la Biblioteca de la Orquesta;

e Desarrollar y programar el intercambio musical entre agrupaciones orquestales
nacionales e internacionales, fomentando asi el enriquecimiento cultural y la
colaboracién artistica entre diferentes tradiciones musicales:

e Programar y desarrollar conferencias, conciertos, exposiciones y actividades
complementarias relacionadas con la Orquesta Filarménica del Estado de Chihuahua;
y

» Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel Académico, Deseable Licenciatura en Musica especialidad en Direccién de Orquesta
o Direccién Musical.

Experiencia Laboral: Haber ocupado cargos de direccién artistica, titularidad o asistente de
direccién en orquestas sinfonicas, filarmoénicas, de camara o de Opera

Habilidades:

Planeacion de programacion artistica y gestiéon presupuestal de proyectos culturales
Liderazgo

Dominio de lectura y analisis de partituras sinfonicas

Capacidad para coordinar equipos multidisciplinarios (musicos, técnicos y administrativos)
Trabajo bajo presion
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Relaciones humanas
Empatia
Qrientacidn a resultados

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién General de Desarrollo Cultural, Direccién de Administracion vy
Finanzas, todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Artistas, Compariias, promotores culturales, proveedores de servicios,
escuelas, universidades, Secretaria de Cultura Federal, medios de comunicacion.

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Departamento de la Orquesta Filarménica del Estado de Chihuahua
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de la Orquesta Filarménica del Estado de Chihuahua

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Desarrollo Cultural
Puestos inmediatos inferiores

e Jefe de Division

e Personal Especializado
e Técnico Especializado
e Auxiliar Especializado
e Clarinete Principal

¢ Contrabajo

¢ Contrabajo Principal

e Como
e Corno principal
+ Fagot
* Fagot Principal
e Flauta

* Flauta Principal
¢ Oboe Principal
e Partituras
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e Percusiones

* Personal Especializado
e Piano

e Técnico Especializado
e Timbal Principal

e Trombon Principal

e Trompeta

e Trompeta Principal
e Violas

¢ Violin 10

e Violin 20

e Violin 20 Principal

¢ Violin Concertino

e Violoncello

e Violoncello Principal

FUNCIONES GENERALES

* Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacidon se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

» Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

* Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el gjercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

e Proporcionar la informacidén necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

» Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

» Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico;
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e Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIIl. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

» Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacion, operacion y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

» Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

» Concentrar la informacion y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

¢ Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar la programacion de las temporadas de conciertos de la Orquesta;

e Generar, a través de la musica, la vinculacién comunitaria por medio de la ejecucion de
conciertos en diferentes sedes;

* Resguardar y conservar el archivo del acervo musical de la Biblioteca de la Orquesta;

o Desarrollar y programar el intercambio musical entre agrupaciones orquestales
nacionales e internacionales, fomentando asi el enriquecimiento cultural y la
colaboracion artistica entre diferentes tradiciones musicales:

e Programar y desarrollar conferencias, conciertos, exposiciones y actividades
complementarias relacionadas con la Orquesta Filarménica del Estado de Chihuahua:
y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel Académico, Licenciatura.

Experiencia Laboral Conocimiento de la administracién publica, Conocimiento de
mercadotecnia, relaciones publicas y comunicacion, Conocimiento en planeacién,
coordinacién en ejecucion de programaciones artisticas.

Habilidades:

Trabajo en equipo
Liderazgo
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Capacidad de planeacion y organizacion
Orientacién a resultados

Trabajo bajo presién

Relaciones humanas

Negociacion

Comunicacién politica

Expresion oral

Empatia

Orientacion a resultados

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Desarrollo Cultural, Direccién de Administracién y
Finanzas, todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Artistas, Compariias, promotores culturales, proveedores de servicios,
escuelas, universidades, Secretaria de Cultura Federal, medios de comunicacion.

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Divisién
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de la Orquesta Filarmoénica del Estado de Chihuahua

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de la Orquesta Filarménica del Estado
de Chihuahua

Puestos inmediatos inferiores N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICA

e Desarrollar y programar el intercambio musical entre agrupaciones orquestales
nacionales e internacionales, fomentando asi el enriquecimiento cultural y la
colaboracion artistica entre diferentes tradiciones musicales:

e Apoyar en la elaboracion de la programacion de las temporadas de conciertos de la
Orquesta;

e Mantener el orden y la disciplina dentro de su seccién, asegurando que todos
los miembros cumplan con sus responsabilidades y horarios;
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e Unificar las técnicas de ejecucion, digitaciones y fraseo de los miembros de su
seccion para que el sonido de su grupo instrumental sea uniforme y equilibrado;

o Asegurar la adecuada y constante afinacion de los instrumentos de su seccién
a lo largo de los ensayos y conciertos;
« Asesorar en los aspectos técnicos de su instrumento y consensuar con el

Director y el Concertino las decisiones interpretativas que involucren a su
seccion;

¢ Resguardar y conservar el archivo del acervo musical de la Biblioteca de la Orquesta;

» Elaborar la programacion de las tempaoradas de conciertos de la Orquesta;

e Programar y desarrollar conferencias, conciertos, exposiciones y actividades
complementarias relacionadas con la Orquesta Filarménica del Estado de Chihuahua;

y
e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel Académico, Preferentemente licenciatura en administracion o carrera a fin,
Experiencia Laboral: Asistir técnicamente en los procesos y procedimientos propios del
area.

Habilidades:

Trabajo en equipo

Capacidad de planeacién y organizacion
Trabajo bajo presion

Relaciones humanas

Empatia

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Desarrollo Cultural, Direccion de Administracion y
Finanzas, todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Limitada con previa autorizacién de su superior jerarquico Artistas, Companiias,
promotores culturales, proveedores de servicios, escuelas, universidades, Secretaria de
Cultura Federal, medios de comunicacion.
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IDENTIFICACION
Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de la Orquesta Filarménica del Estado de Chihuahua

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de la Orquesta Filarménica del Estado
de Chihuahua

Puestos inmediatos inferiores N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICA

Desarrollar y programar el intercambio musical entre agrupaciones orquestales nacionales
e internacionales, fomentando asi el enriquecimiento cultural y la colaboracién artistica
entre diferentes tradiciones musicales;

Apoyar en la Elaboracion de la programacién de las temporadas de conciertos de la
Orquesta;

Elaborar, registrar y archivar documentos, oficios y correspondencia del departamento;
Mantener actualizados los registros, archivos y bases de datos del area:

Atender llamadas, correos electrénicos y visitas, canalizando las solicitudes a la persona o
area correspondiente;

Resguardar y conservar el archivo del acervo musical de la Biblioteca de la Orquesta;

Programar y desarrollar conferencias, conciertos, exposiciones y actividades
complementarias relacionadas con la Orquesta Filarménica del Estado de Chihuahua; y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
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Nivel Academico, Preferentemente Licenciatura, Experiencia Laboral Desarrollar y
programar el intercambio musical entre agrupaciones orquestales nacionales e
internacionales, fomentando asi el enriquecimiento cultural y la colaboracién artistica entre
diferentes tradiciones musicales.

Habilidades:

Trabajo en equipo

Capacidad de planeacion y organizacion
Trabajo bajo presion

Relaciones humanas

Empatia

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién General de Desarrollo Cultural, Direccién de Administracion y
Finanzas, todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Limitada con previa autorizacién de su superior jerarquico Artistas, Compafiias,
promotores culturales, proveedores de servicios, escuelas, universidades, Secretaria de
Cultura Federal, medios de comunicacion.

IDENTIFICACION

Puesto: Técnico Especializado
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de la Orquesta Filarménica del Estado de Chihuahua

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de la Orquesta Filarmoénica del Estado
de Chihuahua
Puestos inmediatos inferiores N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICA

e Desarrollar y programar el intercambio musical entre agrupaciones orquestales
nacionales e internacionales, fomentando asi el enriquecimiento cultural y la
colaboracién artistica entre diferentes tradiciones musicales:
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Apoyar en la Elaboracién de la programacién de las temporadas de conciertos de la
Orquesta;

* Atender llamadas, correos electrénicos y visitas, canalizando las solicitudes a la persona
0 area correspondiente;

* Apoyar, a través de la musica, la vinculacién comunitaria por medio de la ejecucion de
conciertos en diferentes sedes;

* Apoyar en la recopilacion el archivo del acervo musical de la Biblioteca de la Orquesta;

y
* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel Academico, Preferentemente Licenciatura, Experiencia Laboral Asistir técnicamente
en los procesos y procedimientos propios del area, Operar equipos o herramientas
especializadas bajo los lineamientos establecidos, Manejar insumos, herramientas y
materiales especializados, garantizando su correcto uso y cuidado.

Participar en capacitaciones y actualizaciones propias del cargo y del area.
Colaborar con otras areas o unidades cuando se requiera apoyo.

Habilidades:

Trabajo en equipo

Capacidad de planeacién y organizacién
Trabajo bajo presion

Relaciones humanas

Empatia

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Desarrollo Cultural, Direccion de Administracion y
Finanzas, todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Limitada con previa autorizacion de su superior jerarquico Artistas, Compaiiias,
promotores culturales, proveedores de servicios, escuelas, universidades, Secretaria de
Cultura Federal, medios de comunicacion.
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IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializado
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de la Orquesta Filarmonica del Estado de Chihuahua

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de la Orquesta Filarménica del Estado
de Chihuahua
Puestos inmediatos inferiores N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICA

* Desarrollar y programar el intercambio musical entre agrupaciones orquestales
nacionales e internacionales, fomentando asi el enriquecimiento cultural y la
colaboracion artistica entre diferentes tradiciones musicales;

» Colaborar en la organizacion y ejecucién de proyectos, programas o actividades del
departamento;

* Utilizar y mantener en buen estado los equipos, herramientas y materiales asignados al
area;

e Apoyar en la elaboracién de la programacién de las temporadas de conciertos de la
Orquesta;

* Mantener actualizados los registros y bases de datos correspondientes;

* Resguardar y conservar el archivo del acervo musical de la Biblioteca de la Orquesta; y
* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel Académico, Preferentemente Carrera Técnica, Experiencia Laboral Asistir
técnicamente en los procesos y procedimientos propios del area, Operar equipos o
herramientas especializadas bajo los lineamientos establecidos, Manejar insumos,
herramientas y materiales especializados, garantizando su correcto uso y cuidado.
Participar en capacitaciones y actualizaciones propias del cargo y del area, Colaborar con
otras areas o unidades cuando se requiera apoyo.

Habilidades:
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Capacidad de planeacion y organizacién

Trabajo bajo presion
Relaciones humanas
Empatia

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Desarrollo Cultural, Direcciéon de Administracion y

Finanzas, todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Limitada con previa autorizacién de su superior jerarquico Artistas, Compaiiias,
promotores culturales, proveedores de servicios, escuelas, universidades, Secretaria de
Cultura Federal, medios de comunicacion.

IDENTIFICACION

Puesto:

Clarinete principal
Contrabajo principal
Corno principal
Corno principal
Flauta principal
Fagot 10

Oboe principal
Fagot principal
Trombén principal
Flauta principal
Viola principal
Oboe principal
Violin 10

Violin 20 principal
Violoncello principal
Timbal principal
Trombon principal
Trompeta principal
Viola principal
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Violin concertino
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de la Orquesta Filarmonica del Estado de Chihuahua

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de la Orquesta Filarménica del Estado
de Chihuahua

Puestos inmediatos inferiores N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICA

* Apoyar en la elaboracion la programaciéon de las temporadas de conciertos de la
Orquesta;

* Generar, através de la musica, la vinculaciéon comunitaria por medio de la ejecucion de
conciertos en diferentes sedes:

» Ejecutar las partes musicales asignadas, asegurando la precision técnica, afinacion y
expresividad requeridas;

» Servir de lider y guia a toda la seccién de cuerdas (violines, violas, violonchelos y
contrabajos), siendo la referencia para las entradas y la uniformidad de la técnica:

» Ejecutar los pasajes solistas que correspondan al primer violin dentro de las obras del
repertorio, demostrando el mas alto nivel técnico;

« Consensuar con los Musicos Principales las soluciones a problemas de ejecucion
técnica que surjan en los ensayos;

* Dirigir la orquesta en ausencia del Director, o asistirlo en tareas de coordinacién técnica;

» Asistir puntualmente a ensayos y presentaciones:

e Coordinar articulaciones y dinamicas con los demas instrumentos requeridos;

* Desarrollar y programar el intercambio musical entre agrupaciones orquestales
nacionales e internacionales, fomentando asi el enriquecimiento cultural y la
colaboracion artistica entre diferentes tradiciones musicales; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel Académico, Preferentemente Carrera Técnica, Experiencia Laboral Asistir
técnicamente en los procesos y procedimientos propios del area, Operar equipos 0
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herramientas especializadas bajo los lineamientos establecidos, Manejar insumos,
herramientas y materiales especializados, garantizando su correcto uso y cuidado.
Participar en capacitaciones y actualizaciones propias del cargo y del area, Colaborar con
otras areas o unidades cuando se requiera apoyo.

Habilidades:

Trabajo en equipo

Capacidad de planeacién y organizacion
Trabajo bajo presién

Relaciones humanas

Empatia

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién General de Desarrollo Cultural, Direccion de Administracion y
Finanzas, todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Limitada con previa autorizacion de su superior jerarquico Artistas, Compafiias,
promotores culturales, proveedores de servicios, escuelas, universidades, Secretaria de
Cultura Federal, medios de comunicacion

IDENTIFICACION

Puesto:
Clarinete
Contrabajo
Corno
Director general orquesta
Flauta
Partituras
Percusiones
Piano
Trompeta
Violas

Violin 20
Violoncello

Dependencia: Secretaria de Cultura
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Departamento: Departamento de la Orquesta Filarménica del Estado de Chihuahua

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de la Orquesta Filarménica del Estado
de Chihuahua

Puestos inmediatos inferiores N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICA

¢ Generar, a través de la musica, la vinculacion comunitaria por medio de la ejecucion de
conciertos en diferentes sedes;

¢ Desarrollar y programar el intercambio musical entre agrupaciones orquestales
nacionales e internacionales, fomentando asi el enriquecimiento cultural y la
colaboracién artistica entre diferentes tradiciones musicales:

* Mantener y cuidar el instrumento, asegurando su correcta afinacién y funcionamiento;

e Participar activamente en los ensayos programados, siguiendo las indicaciones del
director,

* Apoyar en la logistica musical durante los ensayos y presentaciones;

Asistir puntualmente a las actividades de los ensayos y presentaciones;
Participar en montajes y desmontajes de instrumentos;

» Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel Académico, Preferentemente Carrera Técnica, Experiencia Laboral Asistir
técnicamente en los procesos y procedimientos propios del area, Operar equipos o
herramientas especializadas bajo los lineamientos establecidos, Manejar insumos,
herramientas y materiales especializados, garantizando su correcto uso y cuidado.
Participar en capacitaciones y actualizaciones propias del cargo y del area, Colaborar con
otras areas o unidades cuando se requiera apoyo.

Habilidades:

Trabajo en equipo
Capacidad de planeacion y organizacién
Trabajo bajo presion
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Relaciones humanas
Empatia

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién General de Desarrollo Cultural, Direccién de Administracion y
Finanzas, todos los departamentos de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Limitada con previa autorizacion de su superior jerarquico Artistas, Compafias,
promotores culturales, proveedores de servicios, escuelas, universidades, Secretaria de
Cultura Federal, medios de comunicacién

IDENTIFICACION
Puesto: Director General Cultural Zona Norte

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Oficina del c. Director General de Cultura Zona Norte
AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Secretario

Puestos inmediatos inferiores:

e Asesor Técnico

e Jefe de Division

» Personal Especializado

e Jefe de Departamento de Desarrollo Cultural

» Jefe de Departamento de Infraestructura y Programacién Cultural

e Jefe de Departamento de Fomento a la lectura Zona Norte
OBJETIVO GENERAL

Planear, coordinar, ejecutar y evaluar las politicas, programas y acciones culturales en la
Zona Norte del estado, promoviendo el acceso equitativo a la cultura, la participacién
comunitaria, el desarrollo artistico y la preservacion del patrimonio cultural, en coordinacién
con instancias estatales.

FUNCIONES GENERALES

¢ Planear, organizar y dirigir el desarrollo de las funciones de la Unidad Administrativa a
Su cargo;
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» Establecer, previo acuerdo con su superior jerarquico, las normas, sistemas y
procedimientos que rijan la organizacion de la Unidad Administrativa a su cargo;

» Someter a consideracion de su superior jerarquico, los dictdmenes, opiniones e
informes resultantes de los asuntos que les hayan sido turnados;

e Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y de informacién de la Unidad
Administrativa;

» Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos relativos a las
funciones de la Unidad Administrativa y departamentos a su cargo, o que obren en sus
archivos;

* Proporcionar la informacién y la cooperacién que le sea requerida por alguna Unidad
Administrativa, por ofras dependencias y entidades, asi como por personas y
organismos externos, conforme a los conductos y politicas establecidas:

» Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

e Formular el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la Unidad Administrativa
a su cargo y presentarlo a aprobacién de quien ocupe la titularidad de la Secretaria:

* Aportar la informacién que sea requerida para la elaboracién e integracion del Informe
de Gobierno;

* Proponer el ingreso, las promociones y las licencias del personal a su cargo;

» Elaborar los proyectos de manuales de organizacién, de procedimientos y, en su caso,
de servicios al publico, y someterlos a la consideracién de su superior inmediato;

e Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

* Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

* Supervisar la operacion de la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su
uso responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente

» Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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e Supervisar la atencion y en su caso canalizacion de las solicitudes de Personas
Creadoras, artistas y promotoras culturales avecindadas en la Zona Norte;

e Coordinar con la Direccion General de Desarrollo Cultural y demas Unidades
Administrativas de la Secretaria, la implementacién de acciones, programas y
convocatorias de alcance regional y estatal;

 Verificar el disefio e implementacién de programas en la Zona Norte y promover la
vinculacion con el sector publico y social a nivel municipal, estatal y federal, con la
finalidad de generar propuestas que fomenten los derechos de nifas, nifos,
adolescentes y personas mayores, asi como de aquellos en situacion de vulnerabilidad,
para promover su participacién en la vida cultural:

* Asegurar las condiciones para la programacién, promocioén, fomento y difusion de
manifestaciones culturales y artisticas, facilitando su acceso a la ciudadania de la Zona
Norte. Ademas, fomentar la creacion y difusion de expresiones y tradiciones populares
propias de la region;

» Supervisar los programas que garanticen el acceso a la infraestructura cultural de la
Zona Norte para las Personas Creadoras y promotoras de cultura;

e Supervisar las acciones encaminadas a fortalecer |a lectura y la escritura de calidad a
traves de programas de fomento a estas actividades, en la Zona Norte;

¢ Promover en el ambito de su competencia las convocatorias a estimulos, becas o
apoyos para el desarrollo cultural expedidas por la Secretaria:

* Supervisar los programas que contribuyan a la proteccion, conservacion y salvaguarda
del Patrimonio Cultural fronterizo, en coordinacién con la Direccion General de
Patrimonio Cultural; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel Licenciatura Administracion, Derecho,
Humanidades, Sociologia o carrera a fin, Experiencia Laboral 5 afios de experiencia en
cargos similares, Conocimiento de la Administracion Publica, Disefio y ejecucion de
programas, Capacidad para trabajar bajo de presién, Disponibilidad para viajar,
Disponibilidad de horario, Habilidades de comunicacion, Excelente capacidad de
organizacion.

Habilidades:

* Liderazgo
e Visién Estratégica
e Comunicacion efectiva
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e Manejo de Personal
COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Titular de la Secretaria de Cultura, con todas las Direcciones, Recursos
Humanos, Sistemas, Juridico, Comunicacion.

EXTERNA, Artistas, Instituciones educativas, Organizaciones Sociales, medios de
comunicacion, ciudadania general

IDENTIFICACION

Puesto: Asesor Técnico

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Oficina del c. Director General de Cultura Zona Norte
AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General Cultural Zona Norte

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

 Verificar el disefio e implementacion de programas en la Zona Norte y promover la
vinculacién con el sector publico y social a nivel municipal, estatal y federal, con la
finalidad de generar propuestas que fomenten los derechos de nifas, nifos,
adolescentes y personas mayores, asi como de aquellos en situacién de vulnerabilidad,
para promover su participacion en la vida cultural;

* Asegurar las condiciones para la programacion, promocién, fomento y difusién de
manifestaciones culturales y artisticas, facilitando su acceso a la ciudadania de la Zona
Norte. Ademas, fomentar la creacién y difusién de expresiones y tradiciones populares
propias de la regién;

» Supervisar los programas que garanticen el acceso a la infraestructura cultural de la
Zona Norte para las Personas Creadoras y promotoras de cultura:

 Supervisar las acciones encaminadas a fortalecer la lectura y la escritura de calidad a
través de programas de fomento a estas actividades, en la Zona Norte;

» Promover en el ambito de su competencia las convocatorias a estimulos, becas o
apoyos para el desarrollo cultural expedidas por la Secretaria;
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» Supervisar los programas que contribuyan a la proteccion, conservacion y salvaguarda
del Patrimonio Cultural fronterizo, en coordinacién con la Direccion General de
Patrimonio Cultural; y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones

aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la

Secretaria.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente licenciatura en Humanidades, Filosofia, Sociologia,
Artes, Administracion, Derecho, Humanidades, Sociologia o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares,
Capacidad para trabajar bajo de presién.

Disponibilidad de horario.

Habilidades de comunicacién

Excelente capacidad de organizacion

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Con todos los Departamentos

EXTERNA, Con previa autorizacion de superior jerarquico Artistas, creadores,
universidades, medios de comunicacion, publico en general.

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Division

Dependencia: Secretaria de Cuiltura

Departamento: Oficina del c. Director General de Cultura Zona Norte
AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General Cultural Zona Norte
Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS
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e Apoyar en la verificar el disefio € implementacion de programas en la Zona Norte y
promover la vinculacion con el sector publico y social a nivel municipal, estatal y federal,
con la finalidad de generar propuestas que fomenten los derechos de nifias, nifios,
adolescentes y personas mayores, asi como de aquellos en situacion de vulnerabilidad,
para promover su participacion en la vida cultural;

e Supervisar los programas que garanticen el acceso a la infraestructura cultural de la
Zona Norte para las Personas Creadoras y promotoras de cultura;

» Supervisar las acciones encaminadas a fortalecer la lectura y la escritura de calidad a
través de programas de fomento a estas actividades, en la Zona Norte;

» Promover en el ambito de su competencia las convocatorias a estimulos, becas o
apoyos para el desarrollo cultural expedidas por la Secretaria;

e Supervisar los programas que contribuyan a la proteccion, conservacién y salvaguarda
del Patrimonio Cultural fronterizo, en coordinacion con la Direccion General de
Patrimonio Cultural; y

» Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente licenciatura en Humanidades, Filosofia, Sociologia,
Artes, Administracion, Derecho, Humanidades, Sociologia o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares,
Capacidad para trabajar bajo de presion.

Disponibilidad de horario.

Habilidades de comunicacién

Excelente capacidad de organizacion

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Con todos los Departamentos

EXTERNA, Con previa autorizacion de superior jerarquico Artistas, creadores,
universidades, medios de comunicacion, publico en general.

IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado
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Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Oficina del c. Director General de Cultura Zona Norte
AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General Cultural Zona Norte
Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Apoyar en la verificar el disefio e implementaciéon de programas en la Zona Norte y
promover la vinculacién con el sector publico y social a nivel municipal, estatal y federal,
con la finalidad de generar propuestas que fomenten los derechos de nifias, nifios,
adolescentes y personas mayores, asi como de aquellos en situacién de vulnerabilidad,
para promover su participacion en la vida cultural;

e Apoyar en los programas que garanticen el acceso a la infraestructura cultural de la
Zona Norte para las Personas Creadoras y promotoras de cultura;

e Apoyar en la coordinacién de las acciones encaminadas a fortalecer la lectura y la
escritura de calidad a través de programas de fomento a estas actividades, en la Zona
Norte;

» Ejecutar tareas especializadas propias del area, siguiendo procedimientos establecidos:

e Ayudar a promover en el ambito de su competencia las convocatorias a estimulos,
becas o apoyos para el desarrollo cultural expedidas por la Secretaria; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente licenciatura en Humanidades, Filosofia, Sociologia,
Artes, Administracion, Derecho, Humanidades, Sociologia o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares,
Capacidad para trabajar bajo de presion.

Disponibilidad de horario.

Habilidades de comunicacion

Excelente capacidad de organizacién

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
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INTERNA, Con todos los Departamentos

EXTERNA, Con previa autorizacion de superior jerarquico Artistas, creadores,
universidades, medios de comunicacion, publico en general.

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Departamento de Desarrollo Cultural

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Desarrollo Cultural

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General Cultural Zona Norte

Puestos inmediatos inferiores: Personal Especializado

FUNCIONES GENERALES

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el gjercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico;
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» Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIII. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

» Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la dptima organizacién, operacién y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

e Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

e Concentrar la informacion y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Desarrollar programas y acciones que contengan una oferta cultural diversa e incluyente
para el ejercicio de los derechos culturales de la poblacién de la Zona Norte, en
coordinacion con el Departamento de Desarrollo Comunitario y Publicos Especificos,
con previa autorizacién de su superior jerarquico;

* Promover la participacién en la vida cultural de aquellas personas que se encuentren
en una situacién de vulnerabilidad;

* Elaborar programas y acciones de investigacion, difusidén, promocién y preservacion de
la diversidad cultural en la Zona Norte, en coordinacién con el Departamento de Culturas
Etnicas y Diversidad:

* Auxiliar a las agrupaciones culturales provenientes de la sociedad civil y apoyar su
participacion en la Politica Cultural en la Zona Norte:

» Implementar programas que fortalezcan el desarrollo integral de la infancia a través del
arte y la cultura, promoviendo la creatividad, el juego y el sentido comunitario, en
coordinacion con el Departamento de Desarrollo Comunitario y Publicos Especificos
previa autorizacion de sus superiores jerarquico:

* Atender las solicitudes de Personas Creadoras, artistas y promotoras culturales en la
Zona Norte, asegurando un seguimiento efectivo y respuestas conforme a sus
necesidades; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel Licenciatura Humanidades, Filosofia,
Sociologia, Artes, Administracion, Derecho, Humanidades, Sociologia o carrera a fin.
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Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares,

Disefio y ejecucién de programas

Capacidad para trabajar bajo de presion.

Disponibilidad para viajar

Disponibilidad de horario.

Habilidades de comunicacion

Excelente capacidad de organizacion

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con todos los Departamentos
EXTERNA, Artistas, creadores, universidades, medios de comunicacién, publico en
general.

IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Desarrollo Cultural

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Desarrollo Cultural

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

Promover la participacion en la vida cultural de aquellas personas que se encuentren
en una situacion de vulnerabilidad;

Auxiliar a las agrupaciones culturales provenientes de la sociedad civil y apoyar su
participacion en la Politica Cultural en la Zona Norte;

Implementar programas que fortalezcan el desarrollo integral de la infancia a través
del arte y la cultura, promoviendo la creatividad, el juego y el sentido comunitario,
en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Comunitario y Publicos
Especificos previa autorizacion de sus superiores jerarquico;

Atender las solicitudes de Personas Creadoras, artistas y promotoras culturales en
la Zona Norte, asegurando un seguimiento efectivo y respuestas conforme a sus
necesidades; y
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. Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones

aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel técnico en Humanidades, Filosofia,
Sociologia, Artes, Administracion, Derecho, Humanidades, Sociologia o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares,
Capacidad para trabajar bajo de presion.

Disponibilidad de horario.

Habilidades de comunicacion

Excelente capacidad de organizacién

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con todos los Departamentos
EXTERNA, Con previa autorizacion de superior jerarquico Artistas, creadores,
universidades, medios de comunicacion, publico en general.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Departamento de Infraestructura y Programacién Cultural

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Infraestructura y Programacién Cultural
AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General Cultural Zona Norte
Puestos inmediatos inferiores:

Personal Especializado

Técnico de lluminacion y Sonido

Técnico de Tramoya

Auxiliar Especializado

Auxiliar de Mantenimiento

FUNCIONES GENERALES
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e Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, Ia
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

» Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

e Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

» Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
gjercicio de los Derechos ARCO vy portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

e Solicitar la informacion necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

e Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico;

e Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIIl. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

+ Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la éptima organizacion, operacion y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

e Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

o Concentrar la informacién y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Elaborar programas de conservacién y mantenimiento de la infraestructura cultural
administrada por la Secretaria en la Zona Norte, asi como la actualizacion de equipos y
sistemas técnicos;
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 Desarrollar politicas de uso y revisar normas y procedimientos para la operacién de la
infraestructura cultural administrada por la Direccién de la Zona Norte:

» Supervisar la adecuada utilizacion de los espacios culturales asignados a la Secretaria,
ubicados en la Zona Norte;

* Elaborar programas y proyectos de infraestructura teatral, museografica y de
preservacion de los espacios culturales en la Zona Norte:

¢ Desarrollar programas y acciones que contengan una oferta de diversidad cultural e
incluyente para el ejercicio de los derechos culturales de la poblacién de la Zona Norte,
en coordinacidn con la Direccién General de Desarrollo Cultural, con previa autorizacion
de su superior jerarquico y dentro del ambito de su competencia;

» Elaborar programas que aseguren el acceso a esta infraestructura para Personas
Creadoras y promotoras culturales en la Zona Norte, en coordinacion con la Direccién
General de Desarrollo Cultural; y

* Las deméas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel Licenciatura, Ingenieria, Administracion
o carrera a fin.

Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares,
Disefio y ejecucion de programas

Capacidad para trabajar bajo de presion.

Disponibilidad para viajar

Disponibilidad de horario.

Habilidades de comunicacion

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Desarrollo Cultural, Direccion General de Administracién
y Finanzas, Departamento de Planeacion, Recursos Humanos, Programacion y logistica,
Mantenimiento e infraestructura, Unidad de Transparencia.

EXTERNA, Artistas, promotores y compaiiias artisticas, empresas, universidades, publico
en General.
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IDENTIFICACION
Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Infraestructura y Programacién Cultural

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:  Jefe de Departamento de Infraestructura y Programacion
Cultural

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

Elaborar programas de conservacion y mantenimiento de la infraestructura cultural
administrada por la Secretaria en la Zona Norte, asi como la actualizacion de equipos y
sistemas técnicos;

Desarrollar politicas de uso y revisar normas y procedimientos para la operacién de la
infraestructura cultural administrada por la Direccién de la Zona Norte;

Supervisar la adecuada utilizacion de los espacios culturales asignados a la Secretaria,
ubicados en la Zona Norte;

Elaborar programas y proyectos de infraestructura teatral, museografica y de
preservacion de los espacios culturales en la Zona Norte;

Desarrollar programas y acciones que contengan una oferta de diversidad cultural e
incluyente para el ejercicio de los derechos culturales de la poblacion de la Zona Norte,
en coordinacién con la Direccién General de Desarrollo Cultural, con previa autorizacién
de su superior jerarquico y dentro del &mbito de su competencia:

Elaborar programas que aseguren el acceso a esta infraestructura para Personas
Creadoras y promotoras culturales en la Zona Norte, en coordinacion con la Direccién
General de Desarrollo Cultural; y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel técnico, Ingenieria, Administracion o a

fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares,

Disefio y ejecucion de programas
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Capacidad para trabajar bajo de presion.
Disponibilidad de horario.
Habilidades de comunicacion

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién General de Desarrollo Cultural, Direccion General de Administracién
y Finanzas, Departamento de Planeacion, Recursos Humanos, Programacién y logistica,
Mantenimiento e infraestructura, Unidad de Transparencia.

EXTERNA, Con previa autorizacion de superior jerarquico Artistas, promotores vy
compaifiias artisticas, empresas, universidades, publico en General.

IDENTIFICACION

Puesto: Técnico de lluminacién y Sonido, Técnico de Tramoya
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Infraestructura y Programacién Cultural

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Infraestructura y Programacion
Cultural

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

* Apoyar en el desarrollar politicas de uso y revisar normas y procedimientos para la
operacion de la infraestructura cultural administrada por la Direccion de la Zona Norte;

* Apoyar en Supervisar la adecuada utilizaciéon de los espacios culturales asignados a la
Secretaria, ubicados en la Zona Norte;

e Apoyar en la elaboracién de programas que aseguren el acceso a esta infraestructura
para Personas Creadoras y promotoras culturales en la Zona Norte, en coordinacién
con la Direccién General de Desarrollo Cultural:

» Ejecutar tareas especializadas propias del area, siguiendo procedimientos establecidos;

* Apoyar en desarrollar programas y acciones que contengan una oferta de diversidad
cultural e incluyente para el ejercicio de los derechos culturales de la poblacién de la
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Zona Norte, en coordinacién con la Direccién General de Desarrollo Cultural, con previa
autorizacion de su superior jerarquico y dentro del ambito de su competencia; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel técnico, o a fin.
Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares,
Disefio y ejecucion de programas

Capacidad para trabajar bajo de presion.

Disponibilidad de horario.

Habilidades de comunicacion

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Desarrollo Cultural, Direccién General de Administracion
y Finanzas, Departamento de Planeacion, Recursos Humanos, Programacion y logistica,
Mantenimiento e infraestructura, Unidad de Transparencia.

EXTERNA, Con previa autorizacion de superior jerarquico Artistas, promotores y
companfias artisticas, empresas, universidades, publico en General.

IDENTIFICACION
Puesto: Auxiliar Especializado, Auxiliar de Mantenimiento

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Infraestructura y Programacion Cultural

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Infraestructura y Programacion
Cultural

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS
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* Apoyar en los programas y acciones que contengan una oferta de diversidad cultural e
incluyente para el ejercicio de los derechos culturales de la poblacién de la Zona Norte,
en coordinacion con la Direccion General de Desarrollo Cultural, con previa autorizaciéon
de su superior jerarquico y dentro del ambito de su competencia;

e Apoyar en programas que aseguren el acceso a esta infraestructura para Personas
Creadoras y promotoras culturales en la Zona Norte, en coordinacién con la Direccion
General de Desarrollo Cultural;

e Ejecutar tareas especializadas propias del area, siguiendo procedimientos establecidos;

» Verificar el estado y correcto funcionamiento de equipos, herramientas o materiales
asignados;

e Apoyar en la supervisidn adecuada de la utilizacion de los espacios culturales asignados
a la Secretaria, ubicados en la Zona Norte; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel técnico, Ingenieria, Administracién o a
fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares,
Disefio y ejecucion de programas

Capacidad para trabajar bajo de presion.

Disponibilidad de horario.

Habilidades de comunicacion

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Direccion General de Desarrollo Cultural.

EXTERNA, Limitada Con previa autorizacién de superior jerarquico.

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Departamento de Fomento a la Lectura Zona Norte
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Fomento a la Lectura Zona Norte

AUTORIDAD
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Puesto inmediato superior: Director General Cultural Zona Norte

Puestos inmediatos inferiores:

Jefe de Division

Personal Especializado

Técnico Especializado

Personal Encargado de Mediateca y Biblioteca

Consultor Juridico

FUNCIONES GENERALES

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el gjercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico,

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIIl. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacion, operacién y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;
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e Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

e Concentrar la informacion y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coadyuvar con la unidad administrativa correspondiente con la elaboracion del
programa estatal para el fomento a la lectura y el libro, establecido en la Ley del Libro;

¢ Desarrollar actividades del programa estatal de fomento a la lectura y el libro y la
escritura en la Zona Norte, y crear acciones para fortalecer estas practicas mediante
programas que promuevan la lectura y la escritura de calidad en la region;

» Elaborar y ejecutar proyectos en las bibliotecas dependientes de la Secretaria para
fortalecer la lectura y escritura, en la Zona Norte:

e Disefiar y coordinar proyectos locales en relacion con propuestas nacionales e
internacionales de desarrollo bibliotecario y de fomento al libro, la lectura y la escritura;

e Elaborar y promover proyectos de investigacion referentes al libro;

e Coadyuvar con la unidad administrativa correspondiente en el disefio e implementacion
de programas y proyectos para la modernizacion y el desarrollo de la red y el sistema
estatal de bibliotecas ptblicas;

e Auxiliar en los procesos técnicos a las bibliotecas publicas en la Zona Norte:

» Organizar y operar actividades dirigidos al fomento a la lectura y el libro, asi como
estimular y facilitar la participacion de la sociedad civil en el desarrollo de acciones que
promuevan la formacién de lectura, escritura y su promocion entre la poblacién abierta,
en la Zona Norte;

» Promover y difundir, en el soporte adecuado para cada caso, respecto de trabajos de
autoria, investigacion y promocion de la lectura, haciendo énfasis en aquellas personas
de origen o residencia chihuahuense; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Filosofia, Ciencias
Politicas, Humanidades o carrera a fin.
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Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento de la
Administracion Publica, Fomento a la Lectura, Conocimiento de Herramientas digitales

Conocimiento de Plataformas bibliograficas.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General Zona Norte, departamento de bibliotecas, Departamentos de
Recursos Humanos, planeacion, comunicacion, unidad de transparencia.

EXTERNA, Escuelas, Centros educativos, Bibliotecas publicas, promotores, mediadores de
lectura, publico en general.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Division

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Fomento a la Lectura Zona Norte

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Fomento a la Lectura Zona Norte
Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

¢ Coadyuvar con la unidad administrativa correspondiente con la elaboraciéon del
programa estatal para el fomento a la lectura y el libro, establecido en la Ley del Libro;

+ Desarrollar actividades del programa estatal de fomento a la lectura y el libro y la
escritura en la Zona Norte, y crear acciones para fortalecer estas practicas mediante
programas que promuevan la lectura y la escritura de calidad en la regién;

e Elaborar y ejecutar proyectos en las bibliotecas dependientes de la Secretaria para
fortalecer la lectura y escritura, en la Zona Norte;

e Disefiar y coordinar proyectos locales en relacion con propuestas nacionales e
internacionales de desarrollo bibliotecario y de fomento al libro, la lectura y la escritura;

e Coadyuvar con la unidad administrativa correspondiente en el disefio e implementacion
de programas y proyectos para la modernizacion y el desarrollo de la red y el sistema
estatal de bibliotecas publicas;

e Auxiliar en los procesos técnicos a las bibliotecas publicas en la Zona Norte;

» Promover y difundir, en el soporte adecuado para cada caso, respecto de trabajos de
autoria, investigacidn y promocion de la lectura, haciendo énfasis en aquellas personas
de origen o residencia chihuahuense; y
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e |as demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Filosofia, Ciencias
Politicas, Humanidades o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento de la
Administracion Publica, Fomento a la Lectura, Conocimiento de Herramientas digitales

Conocimiento de Plataformas bibliograficas.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General Zona Norte, departamento de bibliotecas, Departamentos de
Recursos Humanaos, planeacidn, comunicacion, unidad de transparencia.

EXTERNA, Escuelas, Centros educativos, Bibliotecas publicas, promotores, mediadores de
lectura, publico en general.

IDENTIFICACION
Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Fomento a la Lectura Zona Norte

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Fomento a la Lectura Zona Norte

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Desarrollar actividades del programa estatal de fomento a la lectura y el libro y la
escritura en la Zona Norte, y crear acciones para fortalecer estas practicas mediante
programas que promuevan la lectura y la escritura de calidad en la regién;

e Elaborar y ejecutar proyectos en las bibliotecas dependientes de la Secretaria para
fortalecer la lectura y escritura, en la Zona Norte;

e Disefiar y coordinar proyectos locales en relacion con propuestas nacionales e
internacionales de desarrollo bibliotecario y de fomento al libro, la lectura y la escritura;

e Elaborar y promover proyectos de investigacion referentes al libro;
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¢ Coadyuvar con la unidad administrativa correspondiente en el disefio e implementacion
de programas y proyectos para la modernizacién y el desarrollo de la red y el sistema
estatal de bibliotecas publicas;

* Auxiliar en los procesos técnicos a las bibliotecas publicas en la Zona Norte;

e Organizar y operar actividades dirigidos al fomento a la lectura y el libro, asi como
estimular y facilitar la participacion de la sociedad civil en el desarrollo de acciones que

promuevan la formacion de lectura, escritura y su promocion entre la poblacién abierta,
en la Zona Norte;

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel técnico.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento basico de la
Administracién Publica, Fomento a la Lectura, Conocimiento de Herramientas digitales,
Conocimiento de Plataformas bibliograficas.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién General Zona Norte, departamento de bibliotecas, Departamentos de
Recursos Humanos, planeacién, comunicacion, unidad de transparencia.

EXTERNA, Escuelas, Centros educativos, Bibliotecas publicas, promotores, mediadores de
lectura, publico en general.

IDENTIFICACION
Puesto: Técnico Especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Fomento a la Lectura Zona Norte

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Fomento a la Lectura Zona Norte
Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS
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» Desarrollar actividades del programa estatal de fomento a la lectura y el libro y la
escritura en la Zona Norte, y crear acciones para fortalecer estas practicas mediante
programas que promuevan la lectura y la escritura de calidad en la regioén;

* Elaborar y ejecutar proyectos en las bibliotecas dependientes de la Secretaria para
fortalecer la lectura y escritura, en la Zona Norte;

» Disefiar y coordinar proyectos locales en relacién con propuestas nacionales e
internacionales de desarrollo bibliotecario y de fomento al libro, la lectura y la escritura:

e Elaborar y promover proyectos de investigacién referentes al libro:

e Coadyuvar con la unidad administrativa correspondiente en el disefio e implementacion
de programas y proyectos para la modernizacion y el desarrollo de la red y el sistema
estatal de bibliotecas publicas; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel técnico.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento basico de la
Administracion Puablica, Fomento a la Lectura, Conocimiento de Herramientas digitales,
Conocimiento de Plataformas bibliograficas.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General Zona Norte, departamento de bibliotecas, Departamentos de
Recursos Humanos, planeacién, comunicacion, unidad de transparencia.

EXTERNA, Escuelas, Centros educativos, Bibliotecas publicas, promotores, mediadores de
lectura, publico en general.

IDENTIFICACION
Puesto: Encargado de Mediateca y Biblioteca

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Fomento a la Lectura Zona Norte

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Fomento a la Lectura Zona Norte
Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS
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* Desarrollar actividades del programa estatal de fomento a la lectura y el libro y la
escritura en la Zona Norte, y crear acciones para fortalecer estas practicas mediante
programas que promuevan la lectura y la escritura de calidad en la region:

* Elaborar y ejecutar proyectos en las bibliotecas dependientes de la Secretaria para
fortalecer la lectura y escritura, en la Zona Norte;

¢ Disefiar y coordinar proyectos locales en relacién con propuestas nacionales e
internacionales de desarrollo bibliotecario y de fomento al libro, la lectura y la escritura;

* Elaborary promover proyectos de investigacion referentes al libro:

» Coadyuvar con la unidad administrativa correspondiente en el disefio e implementacién
de programas y proyectos para la modernizacién y el desarrollo de la red y el sistema
estatal de bibliotecas publicas;

* Promover y difundir, en el soporte adecuado para cada caso, respecto de trabajos de
autoria, investigacién y promocién de la lectura, haciendo énfasis en aquellas personas
de origen o residencia chihuahuense:; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel técnico.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento basico de la
Administracién Publica, Fomento a la Lectura, Conocimiento de Herramientas digitales,
Conocimiento de Plataformas bibliograficas.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién General Zona Norte, departamento de bibliotecas, Departamentos de
Recursos Humanos, planeacién, comunicacion, unidad de transparencia.

EXTERNA, Escuelas, Centros educativos, Bibliotecas publicas, promotores, mediadores de
lectura, publico en general.

IDENTIFICACION
Puesto: Consultor Juridico

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Fomento a la Lectura Zona Norte
AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Fomento a la Lectura Zona Norte
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Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

¢ Coadyuvar con la unidad administrativa correspondiente con la elaboracion del
programa estatal para el fomento a la lectura y el libro, establecido en la Ley del Libro;

e Elaborar y ejecutar proyectos en las bibliotecas dependientes de la Secretaria para
fortalecer la lectura y escritura, en la Zona Norte;

e Disefiar y coordinar proyectos locales en relacién con propuestas nacionales e
internacionales de desarrollo bibliotecario y de fomento al libro, la lectura y la escritura;

» Elaborar y promover proyectos de investigacién referentes al libro:

e Coadyuvar con la unidad administrativa correspondiente en el disefio e implementacion
de programas y proyectos para la modernizacion y el desarrollo de la red y el sistema
estatal de bibliotecas publicas;

» Promover y difundir, en el soporte adecuado para cada caso, respecto de trabajos de
autoria, investigacién y promocion de la lectura, haciendo énfasis en aquellas personas
de origen o residencia chihuahuense; y

e Las demés que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Licenciatura

Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento de la
Administracién Publica, Conocimiento de Herramientas digitales, Conocimiento de
Plataformas bibliograficas.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Todos los Departamento de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Escuelas, Centros educativos, Bibliotecas publicas, promotores, mediadores de
lectura, publico en general.

IDENTIFICACION

Puesto: Director General de Innovacién Cultural e Industrias Creativas
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Oficina del c. Director General de Innovacién Cultural e Industrias

AUTORIDAD
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Puesto inmediato superior: Secretario

Puestos inmediatos inferiores:

Asesor Técnico

Jefe de Division

Personal Especializado

OBJETIVO

Impulsar el desarrollo, la profesionalizacion y la innovacién de las industrias culturales y
creativas, mediante politicas pUblicas, apoyos institucionales y mecanismos que permitan
transformar ideas culturales en productos y servicios sostenibles, inclusivos y con valor
agregado, promoviendo la diversidad cultural, el acceso sectorial y geografico, la
internacionalizacion, y la generacion de empleo y riqueza en el ambito cultural.

FUNCIONES GENERALES

Planear, organizar y dirigir el desarrollo de las funciones de la Unidad Administrativa a
Su cargo;

Establecer, previo acuerdo con su superior jerarquico, las normas, sistemas y
procedimientos que rijan la organizacién de la Unidad Administrativa a su cargo;
Someter a consideracién de su superior jerarquico, los dictamenes, opiniones e
informes resultantes de los asuntos que les hayan sido turnados:

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y de informacién de la Unidad
Administrativa;

Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos relativos a las
funciones de la Unidad Administrativa y departamentos a su cargo, o que obren en sus
archivos;

Proporcionar la informacién y la cooperacién que le sea requerida por alguna Unidad
Administrativa, por otras dependencias y entidades, asi como por personas Yy
organismos externos, conforme a los conductos y politicas establecidas:

Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal para la realizacién de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

Formular el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la Unidad Administrativa
a su cargo y presentarlo a aprobacién de quien ocupe la titularidad de Ia Secretaria;
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* Aportar la informacion que sea requerida para la elaboracion e integracién del Informe
de Gobierno;

» Proponer el ingreso, las promociones y las licencias del personal a su cargo;

» Elaborar los proyectos de manuales de organizacién, de procedimientos y, en su caso,
de servicios al publico, y someterlos a la consideracién de su superior inmediato;

e Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

* Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

» Supervisar la operacion de la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su
uso responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente; y

* Las deméas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Coordinar la creacién de politicas publicas culturales y creativas que impulsen la
innovacién y el desarrollo de las Industrias Creativas en el estado y, ademas, supervisar
y coordinar programas destinados a fortalecer y fomentar proyectos productivos en el
ambito cultural y creativo;

e Coordinar y promover entre los municipios, el estado, la federacién e instancias
internacionales, la conversion de recursos e intercambio de acciones, en favor de las
Industrias Creativas e Innovacién Cultural del estado;

¢ Supervisar los mecanismos que promuevan la inversion en proyectos y programas de
Industrias Creativas y de Innovacion Cultural:

* Coordinar los programas que promuevan el desarrollo de las empresas e Industrias
Creativas del estado de Chihuahua:

* Supervisar y gestionar la implementaciéon de programas de formacién vy
profesionalizacién para agentes culturales:

e Fomentar y supervisar la generacion y uso de tecnologias de la informacién para el
fortalecimiento de la economia creativa y cultural:
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» Promover y supervisar la implementacion de programas destinados al desarrollo de la
industria cinematografica en el estado de chihuahua, asi como fomentar su proyeccién
y reconocimiento a nivel nacional e internacional:

¢ Supervisar y coordinar programas que promuevan la industria editorial en el estado de
Chihuahua, dentro del ambito de su competencia; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Administracién o carrera a
fin, Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento de la
Administracién Publica, Vocacién de servicio, Facilidad de expresién oral y escrita,
Conacimiento en el manejo de personal, Proactividad, Manejo de Informacién Confidencial.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Titular de la Secretaria de Cultura, Direccion General de Administracion y
finanzas, y todos sus departamentos, unidad de transparencia, Departamento de
Comunicacion.

EXTERNA, Emprendedores, empresas culturales, Universidades, Municipios e
instituciones locales.

IDENTIFICACION

Puesto: Asesor Técnico
Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Oficina del c. Director General de Innovacion Cultural e Industrias

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Innovacién Cultural e Industrias Creativas
Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

* Supervisar los mecanismos que promuevan la inversién en proyectos y programas de
Industrias Creativas y de Innovacién Cultural:

e Coordinar los programas que promuevan el desarrollo de las empresas e Industrias
Creativas del estado de Chihuahua;
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» Supervisar y gestionar la implementacion de programas de formacion y
profesionalizacion para agentes culturales:

» Fomentar y supervisar la generacion y uso de tecnologias de la informacién para el
fortalecimiento de la economia creativa y cultural;

e Promover y supervisar la implementacién de programas destinados al desarrollo de la
industria cinematografica en el estado de chihuahua, asi como fomentar su proyeccién
y reconocimiento a nivel nacional e internacional; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Administracién o carrera a
fin, Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento de la
Administracion Publica, Vocacion de servicio, Facilidad de expresién oral y escrita,
Conocimiento en el manejo de personal, Proactividad, Manejo de Informacién Confidencial.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Titular de la Secretaria de Cultura, Direccién General de Administracion y
finanzas, y todos sus departamentos, unidad de transparencia, Departamento de
Comunicacion.

EXTERNA, con previa autorizacion de superior jerarquico Emprendedores, empresas
culturales, Universidades, Municipios e instituciones locales.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Division

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Oficina del c. Director General de Innovacién Cultural e Industrias
AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Innovacion Cultural e Industrias Creativas
Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS
* Apoyar y gestionar la implementacion de programas de formacion y profesionalizacion
para agentes culturales;
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e Fomentar y supervisar la generacién y uso de tecnologias de la informacién para el
fortalecimiento de la economia creativa y cultural;

e Promover y supervisar la implementacién de programas destinados al desarrollo de la
industria cinematogréafica en el estado de chihuahua, asi como fomentar su proyeccién
y reconocimiento a nivel nacional e internacional;

¢ Supervisar y coordinar programas que promuevan la industria editorial en el estado de
Chihuahua, dentro del ambito de su competencia; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Administracion o carrera a
fin, Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento de la
Administracién Publica, Vocacion de servicio, Facilidad de expresién oral y escrita,
Conocimiento en el manejo de personal, Proactividad, Manejo de Informacién Confidencial.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Titular de la Secretaria de Cultura, Direccién General de Administracion y
finanzas, y todos sus departamentos, unidad de transparencia, Departamento de
Comunicacion.

EXTERNA, con previa autorizacién de superior jerarquico Emprendedores, empresas
culturales, Universidades, Municipios e instituciones locales.

IDENTIFICACION
Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Oficina del c. Director General de Innovacién Cultural e Industrias
AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Innovacion Cultural e Industrias Creativas
Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS



164

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Miércoles 24 de diciembre de 2025.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE ORGANIZACION

» Apoyar en Coordinar los programas que promuevan el desarrollo de las empresas e
Industrias Creativas del estado de Chihuahua:

e Apoyo en la implementaciéon de programas de formacién y profesionalizacién para
agentes culturales;

e Fomentar y la generacién y uso de tecnologias de la informacion para el fortalecimiento
de la economia creativa y cultural;

e Verificar el estado y correcto funcionamiento de equipos, herramientas o materiales
asignados,

* Ejecutartareas especializadas propias del area, siguiendo procedimientos establecidos:

e Apoyar la implementacion de programas destinados al desarrollo de la industria
cinematografica en el estado de chihuahua, asi como fomentar su proyeccion vy
reconocimiento a nivel nacional e internacional; y

e Las demés que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Técnico Administracién o a fin,
Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimiento de la
Administraciéon Publica, Vocacién de servicio, Facilidad de expresion oral y escrita,
Proactividad, Manejo de Informacién Confidencial.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Todos sus departamentos, unidad de transparencia, Departamento de
Comunicacion.

EXTERNA, Limitada con previa autorizacion de superior jerarquico Emprendedores,
empresas culturales, Universidades, Municipios e instituciones locales.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Departamento de Proyectos, Innovacion y Politicas Culturales

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Proyectos, Innovacién y Politicas Culturales

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Innovacién Cultural e Industrias Creativas
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Puestos inmediatos inferiores: Jefe de Divisién

FUNCIONES GENERALES

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el gjercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

Proporcionar la informaciéon necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

Solicitar la informacion necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacién de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico;

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIIl. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la dptima organizacion, operacion y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

Concentrar la informacién y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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e Organizar actividades que fomenten e impulsen las manifestaciones artisticas
contemporaneas en el estado de Chihuahua:

» Operar y elaborar los programas que fortalezcan y promuevan el estimulo a proyectos
productivos culturales y de la industria creativa en el estado de Chihuahua:

» Desarrollar herramientas de formacién y capacitacién para la industria creativa, asi
como estrategias de promocion que fortalezcan y visibilicen estas industrias en el
estado, incluyendo la capacitacién en el uso de tecnologias y su aplicacion en el arte;

* Promover el vinculo entre diferentes sectores en favor de la Industria Creativa;

» Promover la inversion del sector privado en arte y cultura, estableciendo incentivos y
mecanismos que estimulen el apoyo financiero y el compromiso con proyectos
culturales y artisticos; y

e Las demés que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Administracién o carrera a
fin, Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares.

Conocimiento de la Administracion Publica
Vocacion de servicio

Facilidad de expresion oral y escrita
Conocimiento en el manejo de personal
Proactividad

Manejo de Informacién Confidencial

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccién General de Patrimonio Cultural, Direccion General Administracién y
finanzas, Departamento de Juridico, comunicacién, Recursos Humanos,

EXTERNA, Universidades, colectivos artisticos, universidades, organismos como
UNESCO, OEI, Sociedad Civil, ptblicos especificos.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Division

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Proyectos, Innovacion y Politicas Culturales
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Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Proyectos, Innovacién y Politicas
Culturales

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

Organizar actividades que fomenten e impulsen las manifestaciones artisticas
contemporaneas en el estado de Chihuahua;

Operar y elaborar los programas que fortalezcan y promuevan el estimulo a proyectos
productivos culturales y de la industria creativa en el estado de Chihuahua;

Ejecutar tareas especializadas propias del area, siguiendo procedimientos establecidos:
Promover el vinculo entre diferentes sectores en favor de la Industria Creativa;
Promover la inversion del sector privado en arte y cultura, estableciendo incentivos y
mecanismos que estimulen el apoyo financiero y el compromiso con proyectos
culturales y artisticos; y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Administracién o carrera a
fin, Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares,

Conocimiento de la Administracién Publica

Vocacién de servicio

Facilidad de expresién oral y escrita

Proactividad

Manejo de Informacion Confidencial

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con todos los departamentos de la Secretaria.

EXTERNA, Universidades, colectivos artisticos, universidades, organismos como
UNESCO, OEl, Sociedad Civil, publicos especificos.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Departamento de Programa Editorial
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Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Programa Editorial

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Innovacién Cultural e Industrias Creativas

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES

* Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

¢ Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

* |Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

e Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

e Solicitar la informaciéon necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacién de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

» Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico;

» Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIII. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia:

» Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacion, operacién y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente:;

e Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;
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¢ Concentrar la informacion y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Desarrollar y ejecutar estrategias de fomento editorial en el estado, implementando
acciones editoriales alineadas con los objetivos establecidos por la Secretaria,;

» Disefiar el plan del Programa Editorial, de acuerdo con la normatividad aplicable;

e Promover a nivel estatal, nacional e internacional, los materiales editoriales producidos
en el estado, en el ambito de su competencia;

+ Contribuir a la documentacién del Patrimonio Cultural mediante la publicacién de obras
que registren y difundan su historia, tradiciones y expresiones artisticas a través del
Programa Editorial,

e Mantener la participacion ciudadana en las actividades del Programa Editorial y
promover diversos tipos de materiales editoriales en el estado de Chihuahua;

o Planear y realizar acciones de promocion, divulgacion y difusién de actividades
culturales de fomento editorial en el ambito de su competencia; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Administracion,
Administracién publica, Sociales o carrera a fin, Experiencia Laboral 3 afios de experiencia
en cargos similares,

Conocimiento de la Administracion Publica
Capacidad de analisis y Propuesta
Conocimiento del Sector Editorial
Vocacion de Servicio

Facilidad de Expresion Oral y escrita
Proactiva

Responsabilidad

Liderazgo
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Manejo de Personal
COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Administracion y finanzas, Direccibn General de
Patrimonio  Cultural, Departamentos de museos, Departamentos de Archivos,
Departamento de Programacion y Logistica, Departamento de comunicacién,
Departamento Juridico, Departamento de Culturas étnicas.

EXTERNA, Autores, Escritores, ilustradores, editores, editoriales, Bibliotecas publicas,
universidades, Medios de comunicacion.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Departamento de Cinematografia y Comisién Filmica

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Cinematografia y Comisién Filmica

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Innovacion Cultural e Industrias Creativas
Puestos inmediatos inferiores; N/A

FUNCIONES GENERALES

e Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya framitacién se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

» Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

* Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

» Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;
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Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico;

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIIl. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacién, operacién y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

Concentrar la informacién y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar los mecanismos, acciones y estrategias que agilicen y faciliten los
procedimientos administrativos involucrados en la planeacion, produccién y desarrollo
de la actividad filmica, videografica y audiovisual;

Generar un aumento en la calidad de los servicios proporcionados a las producciones
filmicas y audiovisuales, asegurando un soporte integral y profesional en cada etapa del
proceso de creacion;

Coadyuvar en la elaboracién, actualizacion y difusién de registros de productores,
directorios de proveedores especializados y areas de rodaje o locaciones; asi como en
la integracion de un catalogo de locaciones y servicios de la industria filmica del estado
para las producciones cinematograficas, videograficas y audiovisuales;

Proponer a su superior jerarquico la celebracion de convenios, contratos, fideicomisos,
patronatos, sociedades de participacién o cualquier instrumento juridico pertinente, que
contribuya a lograr la promocién, fomento y desarrollo de la actividad filmica y
audiovisual en la entidad;

Elaborar la programacién y operacion de las cinetecas operadas por la Secretaria;
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e Fomentar la exhibicién y difusién de producciones cinematograficas y audiovisuales
chihuahuenses en territorio nacional;

e Elaborar e implementar proyectos y actividades encaminadas a la promocion, difusién,
estimulos, premios, capacitacion, apoyo y reconocimiento a Personas Creadoras e
intérpretes, que impulsen el desarrollo de la cinematografia en el estado;

e Elaborar proyectos culturales y artisticos que fomenten el desarrollo cinematografico
comunitario y la formacién de plblico que visibilicen su diversidad cultural; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Comunicacion, Artes,
Ciencias Politicas Administracion, o carrera a fin, experiencia Laboral 3 afios de experiencia
en cargos similares, Conocimiento del ambito legal y practico de la administracion publica,
Capacidad de analisis y propuesta, Conocimiento de fotografia y video.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Direccion General de Desarrollo Cultural, Departamento de programacion y
logistica, Departamento de Juridico, Unidad de Transparencia, Direccion General de
Administracién y Finanzas y los demas departamentos de dicha direccion.

EXTERNA, Productores nacionales, cineastas, colectivos locales, proveedores de
servicios, festivales de cine y circuitos culturales.

IDENTIFICACION
Puesto: Director General de Administracion y Finanzas

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Oficina del C. Director General de Administracién y Finanzas

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Secretario

Puestos inmediatos inferiores:
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Personal Especializado

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Jefe de Departamento de control, informacién y seguimiento

Jefe de Departamento de adquisiciones y programacién de pagos

Jefe de Departamento de planeacién, programacion y presupuesto

Jefe de Departamento de infraestructura y mantenimiento

Jefe de Departamento de sistemas

Jefe de Departamento de sistema institucional de archivos

OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar, coordinar y supervisar los procesos administrativos, financieros,
presupuestales, contables, de recursos humanos, materiales y servicios generales, con el
fin de garantizar la adecuada gestion y optimizacion de los recursos publicos asignados, en
estricto apego a la normatividad vigente, promoviendo la eficiencia, transparencia y
rendicion de cuentas en el ejercicio del gasto publico de la dependencia

FUNCIONES GENERALES

Planear, organizar y dirigir el desarrollo de las funciones de la Unidad Administrativa a
su cargo;

Establecer, previo acuerdo con su superior jerarquico, las normas, sistemas y
procedimientos que rijan la organizacion de la Unidad Administrativa a su cargo;
Someter a consideracion de su superior jerarquico, los dictamenes, opiniones e
informes resultantes de los asuntos que les hayan sido turnados: IV. Administrar los
recursos humanos, materiales, financieros y de informacion de la Unidad Administrativa;
Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos relativos a las
funciones de la Unidad Administrativa y departamentos a su cargo, o que obren en sus
archivos;

Proporcionar la informacién y la cooperacion que le sea requerida por alguna Unidad
Administrativa, por otras dependencias y entidades, asi como por personas y
organismos externos, conforme a los conductos y politicas establecidas

Solicitar la informacion necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Puablica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;
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e Formular el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la Unidad Administrativa
a su cargo y presentarlo a aprobacién de quien ocupe la titularidad de la Secretaria;

* Aportar la informacién que sea requerida para la elaboracién e integracion del Informe
de Gobierno;

» Proponer el ingreso, las promaciones y las licencias del personal a su cargo;

e Elaborar los proyectos de manuales de organizacion, de procedimientos y, en su caso,
de servicios al publico, y someterlos a la consideracion de su superior inmediato;

e Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables:

* Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

» Supervisar la operacién de la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su
uso responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Supervisar los procedimientos de Recursos Humanos conforme a la normatividad
aplicable:

e Coordinar el proceso anual de programacion y presupuestacion, operacion financiera y
contabilidad de las Unidades Administrativas de la Secretaria;

* Autorizar la documentacion necesaria para las erogaciones con cargo al presupuesto
de la Secretaria, asi como presentar a la persona titular de la Secretaria las erogaciones
que le correspondan;

e Analizar y evaluar la estructura organica de la Secretaria, asi como someter para
aprobacion de la persona titular de la Secretaria los proyectos de organizacion que se
requieran para el buen funcionamiento de la misma;

* Someter a la consideracion de la persona titular de la Secretaria, los manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su
funcionamiento;

e Vigilar el cumplimiento por parte de las Unidades Administrativas, de las normas de
control interno, fiscalizacién, mejora regulatoria y evaluacion de la gestién que emita la
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Secretaria de la Funcién Publica, asi como, a requerimiento de ésta, y previo acuerdo
de la persona titular de la Secretaria expedir las normas complementarias para el
ejercicio del control administrativo;

» Difundir y establecer medidas para garantizar el cumplimiento de las normas y
procedimientos a que deba sujetarse la contabilidad presupuestaria y patrimonial de la
Secretaria;

« Aprobar, en lo que compete a la Secretaria, los reportes financieros necesarios para la
integracién de la Cuenta Publica, y dar seguimiento a los requerimientos de informacion
periédica de la Secretaria de Hacienda y demas instancias de fiscalizacion;

o Supervisar los procesos de la Secretaria respecto de las disposiciones que en materia
de administracion de recursos humanos, materiales y presupuestales emita la
Secretaria de Hacienda

e Gestionar las politicas de cultura institucional e instruir a las areas respectivas para su
implementacién;

« Supervisar las politicas y actividades relacionadas con el manejo y administracion de
los recursos informaticos con base en los lineamientos, politicas y estrategias aplicables
en la materia, con el proposito de apoyar la consecuciéon de los objetivos, metas y
programas de la Secretaria,

e Supervisar el registro y resguardo de los bienes muebles e inmuebles a cargo de la
Secretaria: asi como verificar su conservacion, funcionamiento, reparacion y
acondicionamiento, de conformidad con las disposiciones legales y normativas
aplicables;

e Supervisar y ejecutar acciones para el adecuado funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos y la gestion documental, conforme a la normatividad vigente,
garantizando la mejora continua en la produccion, organizacién, resguardo y acceso a
la documentacion de la Secretaria;

e Crear por instruccién de la persona titular de la Secretaria, fondos, patronatos o
fideicomisos para el logro de los objetivos de la Secretaria;

e Supervisar la red digital informatica de la Secretaria, asegurando su correcto
funcionamiento y actuando como enlace con las dependencias competentes para
gestionar permisos y accesos a internet;

e Supervisar la realizacion de las transferencias primarias al archivo de concentracion; y

s Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de la
Secretaria.
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PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Estudios a nivel Licenciatura en Administracion, Relaciones Plbicas,
Finanzas, contabilidad carrera a fin.

Experiencia Laboral: Experiencia en cargos gerenciales del sector servicios, Conocimientos
solidos en finanzas y gestién de proyectos o a fin.

Habilidades:

Liderazgo y Vision estratégica

Planificaciéon y comunicacion

Orientacioén a resultados

Habilidad numérica y estadistica

Proactivo y Disponibilidad de horario

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con titular de la Secretaria de Cultura, Directores, Jefes de Departamento de la
Secretaria de Cultura, con el personal de Juridico, titular del Organo de Control.

EXTERNA, Con la Secretaria de Hacienda de Gobierno del Estado, Secretaria de la
Funciéon Publica, proveedores, contratistas y demas instituciones que requieren
informacion.

IDENTIFICACION
Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Oficina del C. Director General de Administracion y Finanzas

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Director General de Administracion y Finanzas

Puestos inmediatos inferiores: N/A
FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Operar y coordinar la instrumentacion del programa de protecciéon civil, tanto
internamente como para todos los eventos de la Secretaria;
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* Apoyar en la di funcién de medidas para garantizar el cumplimiento de las normas y
procedimientos a que deba sujetarse la contabilidad presupuestaria y patrimonial de la
Secretaria;

* Apoyar en la Supervisién de la realizacion de las transferencias primarias al archivo de
concentracion;
* Apoyar para el cumplimiento, de las normas de control interno, fiscalizacién, mejora
regulatoria y evaluacion de la gestion que emita la Secretaria de la Funcién Pdblica:
 \Verificar y adecuar en su caso, el estado fisico de los inmuebles y sus instalaciones a
cargo de la Secretaria con base en las previsiones y recomendaciones de la
coordinacion y programa interno de proteccion civil; y

» Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Secundaria o bachillerato terminado (minimo)

Habilidades: Responsabilidad, puntualidad, discrecién, trato respetuoso, orientacion al
servicio

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Personal administrativo, jefes de departamento y el Director General para recibir
y entregar documentacion.

EXTERNA Oficinas externas del gobierno estatal y federal, proveedores o instituciones,
unicamente en funcién de entrega o recepcién de documentos, sin capacidad de decisidn
ni representacion institucional

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Departamento Recursos Humanos

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Director General de Administracién y Finanzas

Puestos inmediatos inferiores:
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Asesor Técnico

Jefe de Division
Personal Especializado
Técnico Especializado

FUNCIONES GENERALES

* Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del &mbito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

e Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

* |Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente:;

e Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los terminos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

» Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

e Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico;

¢ Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIII. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

* Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la optima organizacion, operacién y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente:

» Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

e Concentrar la informacion y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y
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Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Aplicar los procedimientos de Recursos Humanos conforme a la normatividad aplicable;
Promover y asegurar las condiciones laborales adecuadas, creando un ambiente laboral
enfocado en los principios de la cultura institucional y el respeto al codigo de ética y
codigo de conducta de la Secretaria, que a su vez generen un proceso de mejora
continua;

Realizar las actividades de reclutamiento, seleccién, contratacion, induccion,
capacitacion, desarrollo, sueldos, salarios y prestaciones del personal, de acuerdo con
las disposiciones que en estas materias emita la Secretaria de Hacienda:

Efectuar ante la Secretaria de Hacienda los tramites de movimientos nominales del
personal que labora en la Secretaria, la contratacion de personas por tiempo, obra
determinada y servicios profesionales y técnicos, de acuerdo con la normatividad
establecida, previa autorizacion del superior jerarquico;

Realizar, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias, los
procedimientos relacionados con hechos u omisiones que afecten los derechos y
obligaciones del personal adscrito a la Secretaria, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

Procurar un ambiente organizacional que impulse el desarrollo y el bienestar del
personal adscrito a la Secretaria, implementando programas que mejoren el clima
laboral y promuevan el progreso basado en el mérito, las aptitudes y las habilidades;
Elaborar y actualizar los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al
publico y demas instrumentos relacionados con la estructura y funcionamiento de la
Secretaria;

Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas en el analisis, disefio vy
documentacion de los procesos de trabajo que les permitan realizar Yy mejorar sus
funciones;

Coordinar de manera conjunta con el Comité de Etica de la Secretaria, los procesos y
los manuales derivados del Cédigo de Etica para el Poder Ejecutivo del Estado de
Chihuahua y el Cddigo de Conducta de las personas que laboran en la Secretaria; y
Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel Licenciatura en Administracion de
Empresas o carrera afin.
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Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares

Habilidades: Liderazgo, Proactivo y Disponibilidad de horario, experiencia en reclutamiento
y seleccion de personal, enfoque a resultados, manejo emocional.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Con todos los Departamento de la Secretaria de Cultura

EXTERNA, Secretaria de Hacienda con la Direccion de Recursos Humanos, Personal,
Secretaria de la Funcion Publica.

IDENTIFICACION
Puesto: Asesor Técnico

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

¢ Aplicar los procedimientos de Recursos Humanos conforme a la hormatividad aplicable;

« Promover y asegurar las condiciones laborales adecuadas, creando un ambiente laboral
enfocado en los principios de la cultura institucional y el respeto al codigo de ética y
codigo de conducta de la Secretaria, que a su vez generen un proceso de mejora
continua;

e Efectuar ante la Secretaria de Hacienda los tramites de movimientos nominales del
personal que labora en la Secretaria, la contratacion de personas por tiempo, obra
determinada y servicios profesionales y técnicos, de acuerdo con la normatividad
establecida, previa autorizacion del superior jerarquico;

e Realizar, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias, los
procedimientos relacionados con hechos u omisiones que afecten los derechos vy
obligaciones del personal adscrito a la Secretaria, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

e Procurar un ambiente organizacional que impulse el desarrollo y el bienestar del
personal adscrito a la Secretaria, implementando;
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e Elaborary actualizar los manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al
publico y demas instrumentos relacionados con la estructura y funcionamiento de la
Secretaria;

e Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas en el analisis, disefio y

documentacion de los procesos de trabajo que les permitan realizar y mejorar sus
funciones; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Licenciatura en Administraciéon, Derecho, Psicologia
Organizacional, Recursos Humanos o afines.

Habilidades: Manejo responsable de informacion personal y sensible, Disponibilidad de
horario, experiencia en reclutamiento, enfoque a resultados.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA Todo el personal operativo y administrativo para brindar orientacién técnica.
Con Todas las areas, para atender movimientos de personal, contrataciones o incidencias.

EXTERNA Con dependencias estatales para temas normativos, auditorias, validacion de
plazas o cumplimiento de la ley laboral.

Participacion técnica en procesos ante 6rganos fiscalizadores o administrativos, cuando
sea requerido.

IDENTIFICACION

Puesto: Asesor Técnico, Unidad de Igualdad de genero
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Recursos Humanos

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS



182 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Miércoles 24 de diciembre de 2025.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE ORGANIZACION

La Unidad de Igualdad de Género es la instancia especializada encargada de impulsar y
fortalecer la institucionalizacién y transversalizacion de la perspectiva de género en la
Secretaria, la cual depende directamente de la persona que ocupe la titularidad de la
Secretaria y contara con la estructura organica y atribuciones determinadas por la Ley de
Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua y su reglamento.

» Promovery asegurar las condiciones laborales adecuadas, creando un ambiente laboral
enfocado en los principios de la cultura institucional y el respeto al codigo de ética y
codigo de conducta de la Secretaria, que a su vez generen un proceso de mejora
continua;

* Realizar, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias, los
procedimientos relacionados con hechos u omisiones que afecten los derechos y
obligaciones del personal adscrito a la Secretaria, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

* Procurar un ambiente organizacional que impulse el desarrollo y el bienestar del
personal adscrito a la Secretaria, implementando;

e Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas en el analisis, disefio y
documentacién de los procesos de trabajo que les permitan realizar y mejorar sus
funciones;

¢ Coordinar de manera conjunta con el Comité de Etica de |a Secretaria, los procesos y
los manuales derivados del Cédigo de Etica para el Poder Ejecutivo del Estado de
Chihuahua y el Cédigo de Conducta de las personas que laboran en la Secretaria; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Licenciatura, Minimo 2 afios de experiencia en cargos similares,

Habilidades:

Capacidad de andlisis y propuesta
Vocacion de servicio

Facilidad de expresion oral y escrita
Proactividad

Responsabilidad

Manejo de informacién confidencial
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COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Con todas las areas de la Secretaria de Cultura

EXTERNA, Instituto Estatal de las mujeres, Organizaciones Civiles, Comisién de Derechos
Humanos, Secretaria de Educacion, Secretaria de Salud, Publico General, Medios de
Comunicacion.

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Division

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

Promovery asegurar las condiciones laborales adecuadas, creando un ambiente laboral
enfocado en los principios de la cultura institucional y el respeto al codigo de ética y
codigo de conducta de la Secretaria, que a su vez generen un proceso de mejora
continua;

Efectuar ante la Secretaria de Hacienda los tramites de movimientos nominales del
personal que labora en la Secretaria, la contratacién de personas por tiempo, obra
determinada y servicios profesionales y técnicos, de acuerdo con la normatividad
establecida, previa autorizacién del superior jerarquico;

Realizar las actividades de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion,
capacitacion, desarrollo, sueldos, salarios y prestaciones del personal, de acuerdo con
las disposiciones que en estas materias emita la Secretaria de Hacienda:

Identificar necesidades de capacitacion y formular Plan de capacitacion;

Elaborar y aplicar la encuesta de clima laboral al personal de la Secretaria, asi como
dar continuidad al plan que salga de la evaluacion.

Realizar, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias, los
procedimientos relacionados con hechos u omisiones que afecten los derechos y
obligaciones del personal adscrito a la Secretaria, de conformidad con las disposiciones
aplicables;



184

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Miércoles 24 de diciembre de 2025.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE ORGANIZACION

¢ Atender conflictos laborales en coordinacién con las areas juridicas o de control interno:

» Procurar un ambiente organizacional que impulse el desarrollo y el bienestar del
personal adscrito a la Secretaria, implementando programas que mejoren el clima
laboral y promuevan el progreso basado en el mérito, las aptitudes y las habilidades;

e Coordinar de manera conjunta con el Comité de Etica de la Secretaria, los procesos y
los manuales derivados del Cédigo de Etica para el Poder Ejecutivo del Estado de
Chihuahua y el Cédigo de Conducta de las personas que laboran en la Secretaria;

* Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas en el analisis, disefio y
documentacion de los procesos de trabajo que les permitan realizar y mejorar sus
funciones; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente Licenciatura en Administracion, Derecho, Contaduria,
Recursos Humanos, o afines

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con Direccién General de Administracién y Finanzas para validacion de
procesos y lineamientos, con el area Juridica para revisién de contratos o situaciones
especiales, con otras areas para la recepcion y atencién de requerimientos de personal por
honorarios

EXTERNA, Con dependencias estatales para informes o validacion de subsidios, con
prestadores de servicios para firma de contratos, entrega de documentacion, con érganos
fiscalizadores para entrega de documentacién comprobatoria.

IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Puestos inmediatos inferiores: N/A
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

» Efectuar ante la Secretaria de Hacienda los tramites de movimientos nominales del
personal que labora en la Secretaria, la contratacién de personas por tiempo, obra
determinada y servicios profesionales y técnicos, de acuerdo con la normatividad
establecida, previa autorizacion del superior jerarquico:

* Realizar, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias, los
procedimientos relacionados con hechos u omisiones que afecten los derechos y
obligaciones del personal adscrito a la Secretaria, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

¢ Procurar un ambiente organizacional que impulse el desarrollo y el bienestar del
personal adscrito a la Secretaria, implementando programas que mejoren el clima
laboral y promuevan el progreso basado en el mérito, las aptitudes y las habilidades;

» Elaborary actualizar los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al
publico y demas instrumentos relacionados con la estructura y funcionamiento de la
Secretaria;

e Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas en el analisis, disefio vy
documentacién de los procesos de trabajo que les permitan realizar y mejorar sus
funciones;

e Coordinar de manera conjunta con el Comité de Etica de la Secretaria, los procesos y
los manuales derivados del Cédigo de Etica para el Poder Ejecutivo del Estado de
Chihuahua y el Cédigo de Conducta de las personas que laboran en la Secretaria; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Bachillerato concluido o carrera técnica en
administracion, contabilidad, informatica, recursos humanos o afin.

Habilidades: Procesos basicos de administracién de personal, archivo, control de
incidencias, contratos y atencién administrativa.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con Jefes de Departamento, personal operativo y administrativo de toda la
Secretaria

EXTERNA Eventual, solo en caso de gestiones ante instancias como Secretaria de
Hacienda con previa autorizacion.
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IDENTIFICACION
Puesto: Téecnico Especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

* Aplicar los procedimientos de Recursos Humanos conforme a la normatividad aplicable;

* Promovery asegurar las condiciones laborales adecuadas, creando un ambiente laboral
enfocado en los principios de la cultura institucional y el respeto al cédigo de ética y
codigo de conducta de la Secretaria, que a su vez generen un proceso de mejora
continua;

* Realizar, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias, los
procedimientos relacionados con hechos u omisiones que afecten los derechos y
obligaciones del personal adscrito a la Secretaria, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

e Procurar un ambiente organizacional que impulse el desarrollo y el bienestar del
personal adscrito a la Secretaria, implementando programas que mejoren el clima
laboral y promuevan el progreso basado en el mérito, las aptitudes y las habilidades;

e Elaborary actualizar los manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al
publico y demas instrumentos relacionados con la estructura y funcionamiento de la
Secretaria; y

¢ Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Bachillerato concluido o carrera técnica en
administracion, contabilidad, informética, recursos humanos o afin.

Habilidades: Procesos basicos de administracion de personal, archivo, control de
incidencias, contratos y atencién administrativa.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con todo el personal de la Secretaria de Cultura
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EXTERNA Eventual, solo en caso de gestiones ante instancias como Secretaria de
Hacienda con previa autorizacion.

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe de Departamento Control, Informacién y Seguimiento
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento Control, Informacion y Seguimiento

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Director General de Administracién y Finanzas

Puestos inmediatos inferiores
Asesor Técnico
Personal Especializado

FUNCIONES GENERALES

* Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

e Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

* Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

* Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

» Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacién de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;
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e Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico;

» Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo; VIII. Dar
seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia:

» Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la dptima organizacion, operacién y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente:

e Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

» Concentrar la informacién y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Desarrollar estrategias y mecanismos de control interno que permitan optimizar los
procesos administrativos de la Secretaria;

» Fungir como enlace con la Secretaria de la Funcién Publica, despachos internos y
externos, asi como supervisar los programas de contraloria social de la Secretaria;

¢ Coordinar la entrega y recepcion de las Unidades Administrativas de la Secretaria, a fin
de cumplir con las normas y procedimientos establecidos en la normatividad aplicable;

* Fungir como enlace para atender las auditorias realizadas a la Secretaria y dar
seguimiento a los informes presentados por la Secretaria de la Funcién Publica,
Auditoria Superior del Estado, Auditoria Superior de la Federacion y otras instancias de
fiscalizacién de recursos gubernamentales, asi como verificar el cumplimiento de las
acciones de mejora para corregir las situaciones identificadas:

¢ Dar seguimiento a la ejecucion y operacién de los programas y proyectos financiados
por fondos, donativos y subsidios federales, conforme a los objetivos planteados,
poblacion objetivo, reglas de operacién, control presupuestal, métricas de evaluacion,
informes, entre otras, de las Unidades Administrativas;

» \Verificar los reportes e informes financieros trimestrales y finales de los programas y
proyectos financiados con fondos, donativos y subsidios federales, en el marco de los
convenios suscritos, actuando como enlace con las instancias federales de cultura para
la administracion de estos recursos y coordinando las acciones derivadas;
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* Integrar los informes de actividades, comprobaciones de gastos y evidencias con los
distintos responsables de los programas federales, para su debida comprobacién ante
la federacion;

» Fungir como enlace ante la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria y coordinar las
acciones que de esta deriven; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Estudios a nivel Licenciatura Administracién de Empresas, Contabilidad
o carrera afin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares
Habilidades:

Liderazgo

Proactivo y Disponibilidad de horario

Manejo de Controles Internos

Experiencia en Auditorias

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con la Direccién General de Administracion y Finanzas, con todos los
Departamento de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Secretaria de Hacienda, Secretaria de la Funcién Publica.

IDENTIFICACION
Puesto: Asesor Técnico

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento Control, Informacién y Seguimiento

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento Control, Informacion y Seguimiento
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Puestos inmediatos inferiores: N/A
FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

o Desarrollar estrategias y mecanismos de control interno que permitan optimizar los
procesos administrativos de la Secretaria;

* Coordinar la entrega y recepcion de las Unidades Administrativas de Ia Secretaria, a fin
de cumplir con las normas y procedimientos establecidos en la normatividad aplicable;

» Dar seguimiento a la ejecucion y operacion de los programas y proyectos financiados
por fondos, donativos y subsidios federales, conforme a los objetivos planteados,
poblacion objetivo, reglas de operacién, control presupuestal, métricas de evaluacion,
informes, entre otras, de las Unidades Administrativas:

» Verificar los reportes e informes financieros trimestrales y finales de los programas y
proyectos financiados con fondos, donativos y subsidios federales, en el marco de los
convenios suscritos, actuando como enlace con las instancias federales de cultura para
la administracién de estos recursos y coordinando las acciones derivadas;

¢ Integrar los informes de actividades, comprobaciones de gastos y evidencias con los
distintos responsables de los programas federales, para su debida comprobacién ante
la federacion;

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Licenciatura en Administracién Publica, Economia, Informatica
Administrativa, Contaduria o afines

Habilidades: Redaccion clara de reportes y documentos institucionales, Precisién en el
manejo y validacion de datos.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con Jefaturas de departamento y personal operativo para integrar, validar y
analizar la informacién requerida para reportes, indicadores y cumplimiento de metas
institucionales.

EXTERNA, Con instancias estatales o federales que soliciten informes, reportes de
subsidios, o evaluacion del desempefio institucional, bajo instruccion del Jefe del
Departamento o Direccién General
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Puesto: Personal Especializado
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento Control, Informacion y Seguimiento

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe del Departamento Control, Informacion y Seguimiento

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Dar seguimiento a la ejecucion y operacién de los programas y proyectos financiados
por fondos, donativos y subsidios federales, conforme a los objetivos planteados,
poblacién objetivo, reglas de operacién, control presupuestal, métricas de evaluacion,
informes, entre otras, de las Unidades Administrativas;

e Apoyar en la revision de los reportes e informes financieros trimestrales y finales de los
programas y proyectos financiados con fondos, donativos y subsidios federales, en el
marco de los convenios suscritos, actuando como enlace con las instancias federales
de cultura para la administracion de estos recursos y coordinando las acciones
derivadas;

e Apoyar en la coordinacion de la entrega y recepcion de las Unidades Administrativas de
la Secretaria, a fin de cumplir con las normas y procedimientos establecidos en la
normatividad aplicable;

e Apoyar para atender las auditorias realizadas a la Secretaria y dar seguimiento a los
informes presentados por la Secretaria de la Funcién Publica, Auditoria Superior del
Estado, Auditoria Superior de la Federacion y otras instancias de fiscalizacion de
recursos gubernamentales, asi como verificar el cumplimiento de las acciones de
mejora para corregir las situaciones identificadas;

o Dar seguimiento a la ejecucion y operacién de los programas y proyectos financiados
por fondos, donativos y subsidios federales, conforme a los objetivos planteados,
poblacién objetivo, reglas de operacion, control presupuestal, métricas de evaluacion,
informes, entre otras, de las Unidades Administrativas; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.
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PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Carrera técnica o licenciatura en Administracién Publica, Archivonomia,
Contaduria, Gestién Documental, Informatica Administrativa o afines

Habilidades: capacidad para estructurar informacién y documentarla con claridad, asi como
precision en la validacién de evidencias y cumplimiento de criterios

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con jefaturas de departamento y enlaces de las distintas areas, para recopilar,
verificar y retroalimentar sobre la informacién del PTCI.
EXTERNA Limitada. Solo con instancias fiscalizadoras o de auditoria.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Departamento de Adquisiciones y Programacion de Pagos

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Adquisiciones y Programacion de Pagos
AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Administracién y Finanzas
Puestos inmediatos inferiores:

Asesor Técnico

Jefe de Division

Personal Especializado

Técnico Especializado

Técnico de Mantenimiento
FUNCIONES GENERALES

e Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

* Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;
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Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su &mbito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de proteccidén de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico;

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo;

Dar seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con
las disposiciones vigentes y aplicables en la materia:

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacién, operacion y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

Concentrar la informacion y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento del programa operativo anual de la Secretaria, cumpliendo
con la normatividad aplicable;

Elaborar e implementar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
asi como el programa anual de conservacién y de mantenimiento de bienes de la
Secretaria;

Verificar y revisar el proceso de gestion presupuestal, contratacién de bienes Yy Servicios,
registro de activo fijo y programa anual de mantenimiento y pagos, de todas las areas
de la Secretaria;

Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de la Secretaria;
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¢ Administrar y dar seguimiento a las reposiciones de los fondos revolventes, en apego a
la normatividad aplicable:

e Tramitar las solicitudes de recursos materiales de las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria, verificando que cuenten con la disponibilidad presupuestal;

e Coordinar y tramitar ante la Secretaria de Hacienda los procedimientos de adquisicion
o arrendamiento de bienes, asi como la contratacién de servicios que requieran las
distintas areas de la Secretaria, en apego a la normatividad aplicable y con previa
autorizacién del superior jerarquico;

* Realizar la gestion de la entrega y recepcion de bienes y la supervisién de los servicios
contratados por la Secretaria, asegurando el cumplimiento de las especificaciones
técnicas, condiciones y términos establecidos en los contratos. En caso de
incumplimiento, solicitar la aplicacién de penas convencionales, la rescision del contrato
e iniciar los procesos necesarios para hacer efectivas las garantias correspondientes,
dentro del ambito de su competencia:

» Coordinar y tramitar ante la Secretaria de Hacienda los procedimientos de control de
pagos, asi como la comprobacion de viaticos del personal adscrito a la Secretaria e
invitados y resguardar la documentacién generada con motivo de dichos tramites, previa
autorizacion del superior jerarquico; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Estudios a nivel Licenciatura en Administracién, Relaciones Pubicas,
Finanzas, contabilidad carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares.
Habilidades:

Liderazgo

Planificacion y comunicacion

Orientacién a resultados

Habilidad numérica y estadistica

Proactivo y Disponibilidad de horario

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con la Direccion General de Administracion y Finanzas, con todos los
Departamento de la Secretaria de Cultura.
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EXTERNA, Secretaria de Hacienda, Secretaria de la Funcion Publica, proveedores,
contratistas.

IDENTIFICACION

Puesto: Asesor Técnico

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Adquisiciones y Programacién de Pagos

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Adquisiciones y Programacién de
Pagos

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

Verificar y revisar el proceso de gestion presupuestal, contratacion de bienes y servicios,
registro de activo fijo y programa anual de mantenimiento y pagos, de todas las areas
de la Secretaria;

Administrar y dar seguimiento a las reposiciones de los fondos revolventes, en apego a
la normatividad aplicable;

Tramitar las solicitudes de recursos materiales de las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria, verificando que cuenten con la disponibilidad presupuestal;
Coordinar y tramitar ante la Secretaria de Hacienda los procedimientos de adquisicion
o arrendamiento de bienes, asi como la contratacién de servicios que requieran las
distintas areas de la Secretaria, en apego a la normatividad aplicable y con previa
autorizacion del superior jerarquico;

Realizar la gestion de la entrega y recepcion de bienes y la supervision de los servicios
contratados por la Secretaria, asegurando el cumplimiento de las especificaciones
técnicas, condiciones y términos establecidos en los contratos. En caso de
incumplimiento, solicitar la aplicacién de penas convencionales, la rescisién del contrato
e iniciar los procesos necesarios para hacer efectivas las garantias correspondientes,
dentro del ambito de su competencia; y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico
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PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Licenciatura en Administracion, Contaduria, Economia,
Finanzas, o afines

Habilidades: Atencion al detalle, Etica y responsabilidad, gestién de tiempo.
COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con todas las areas de la Secretaria de Cultura.
EXTERNA Con proveedores, 6rganos de auditoria.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Division

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Adquisiciones y Programacion de Pagos

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Adquisiciones y Programacion de
Pagos

Puestos inmediatos inferiores: N/A
FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

» \Verificary revisar el proceso de gestidon presupuestal, contratacién de bienes y servicios,
registro de activo fijo y programa anual de mantenimiento y pagos, de todas las areas
de la Secretaria;

¢ Administrar y dar seguimiento a las reposiciones de los fondos revolventes, en apego a
la normatividad aplicable;

e Tramitar las solicitudes de recursos materiales de las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria, verificando que cuenten con la disponibilidad presupuestal;

¢ Coordinar y tramitar ante la Secretaria de Hacienda los procedimientos de adquisicién
o arrendamiento de bienes, asi como la contratacion de servicios que requieran las
distintas areas de la Secretaria, en apego a la normatividad aplicable y con previa
autorizacion del superior jerarquico;

* Realizar la gestion de la entrega y recepcion de bienes y la supervision de los servicios
contratados por la Secretaria, asegurando el cumplimiento de las especificaciones
técnicas, condiciones y términos establecidos en los contratos. En caso de
incumplimiento, solicitar la aplicacién de penas convencionales, la rescision del contrato
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e iniciar los procesos necesarios para hacer efectivas las garantias correspondientes,
dentro del ambito de su competencia; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Licenciatura en Administracion, Contaduria, Economia,
Finanzas, o afines.

Habilidades: Liderazgo técnico, Etica profesional, comunicacion y trabajo en equipo.
COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con personal técnico y administrativo del departamento, y con areas solicitantes.
EXTERNA Con proveedores.

IDENTIFICACION
Puesto: Personal especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Adquisiciones y Programacién de Pagos

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior:

Jefe de Departamento de Adquisiciones y Programacién de pagos

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

o Tramitar las solicitudes de recursos materiales de las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria, verificando que cuenten con la disponibilidad presupuestal;

» Coordinar y tramitar ante la Secretaria de Hacienda los procedimientos de adquisicioén
o arrendamiento de bienes, asi como la contratacién de servicios que requieran las
distintas areas de la Secretaria, en apego a la normatividad aplicable y con previa
autorizacién del superior jerarquico;

* Realizar la gestion de la entrega y recepcion de bienes y la supervision de los servicios
contratados por la Secretaria, asegurando el cumplimiento de las especificaciones
técnicas, condiciones y términos establecidos en los contratos.

» Ejecutar tareas especializadas propias del area, siguiendo procedimientos establecidos:
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¢ Aplicar penas convencionales, la rescision del contrato e iniciar los procesos necesarios
para hacer efectivas las garantias correspondientes, dentro del ambito de su
competencia;

« Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Licenciatura en Administracion, Contaduria, Economia,
Gestion Publica o afines.

Habilidades: Organizacion de procesos de compra y cronogramas de pago, Comunicacion
efectiva, Atencion al detalle.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con unidades administrativas que gestionan adquisiciones, para validar
requerimientos.
EXTERNA, Con proveedores para seguimiento técnico de facturacion, contratos y pagos

IDENTIFICACION
Puesto: Técnico Especializado, Técnico de Mantenimiento

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Adquisiciones y Programacion de Pagos

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Adquisiciones y Programacién de
Pagos

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Tramitar las solicitudes de recursos materiales de las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria, verificando que cuenten con la disponibilidad presupuestal;

e Coordinar y tramitar ante la Secretaria de Hacienda los procedimientos de adquisicion
o arrendamiento de bienes, asi como la contratacion de servicios que requieran las
distintas areas de la Secretaria, en apego a la normatividad aplicable y con previa
autorizacion del superior jerarquico;,
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e Realizar la gestion de la entrega y recepcion de bienes y la supervision de los servicios
contratados por la Secretaria, asegurando el cumplimiento de las especificaciones
técnicas, condiciones y términos establecidos en los contratos. En caso de
incumplimiento, solicitar la aplicacién de penas convencionales, la rescision del contrato
e iniciar los procesos necesarios para hacer efectivas las garantias correspondientes,
dentro del ambito de su competencia;

e Verificar y revisar el proceso de gestion presupuestal, contratacion de bienes y servicios,
registro de activo fijo y programa anual de mantenimiento y pagos, de todas las areas
de la Secretaria;

e Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de la Secretaria,

e Administrar y dar seguimiento a las reposiciones de los fondos revolventes, en apego a
la normatividad aplicable; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Carrera técnica o licenciatura en Contaduria, Administracion, Finanzas o
afines

Habilidades:_Organizacion, atencion al detalle, responsabilidad.
COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con personal comisionado para recibir o devolver documentacion de viaticos
EXTERNA Limitada. Sélo cuando se requiera interaccion con entes fiscalizadores o bancos,
previa autorizacion del jefe de departamento.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Departamento de Planeacién, programacion y Presupuesto
Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Planeacién, programacioén y Presupuesto

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Director General de Administracion y Finanzas

Puestos inmediatos inferiores

Asesor/a Técnico



200

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Miércoles 24 de diciembre de 2025.

R

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE ORGANIZACION

Jefe/a de Division
Personal Especializado/a

FUNCIONES GENERALES

e Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas. la
resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

e Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

e Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

» Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables:

e Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal para la realizacién de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

e Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico;

» Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo;

¢ Dar seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con
las disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

e Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacion, operacioén y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

» Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

 Concentrar la informacién y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

FUNCIONES ESPECIFICAS
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¢ Generar los instrumentos para el diagnéstico, planeaciéon, seguimiento y evaluacion que
permitan el incremento de la racionalidad en la toma de decisiones, el manejo y
aprovechamiento de los recursos de la Secretaria, asi como la mejora continua de sus
procesos;

* Elaborar los diagnésticos situacionales de la Politica Cultural del Estado:

* Realizar los trabajos de evaluaciéon que la Secretaria requiera para determinar el
impacto social de los programas, proyectos y acciones culturales que se realizan en las
diferentes Unidades Administrativas:

* Verificar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria,
realizando la asignacion de partidas y montos a los programas encaminados al Plan
Estatal de Desarrollo, en conjunto con las Unidades Administrativas de la Secretaria;

* Elaborar los objetivos estratégicos de la Secretaria y coordinar su integracion en el
proceso anual de programacion, presupuestacién y operacién financiera de las
Unidades Administrativas;

* Elaborar, capturar y dar seguimiento al presupuesto basado en resultados y del plan
operativo anual, integrando las estrategias, objetivos y programas de las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

e Verificar el cumplimiento del plan operativo anual, Programa Sectorial, objetivos
estratégicos, metas e indicadores de la Secretaria mediante la gestion de procesos y
diagndsticos derivados de la evaluacion en coordinacion con las Unidades
Administrativas de la Secretaria:

» Dar seguimiento a la programacion y ejecucion del presupuesto y, en su caso, gestionar
los ajustes y modificaciones que procedan durante el ejercicio, en coordinacién con las
Unidades Administrativas;

e Elaborar los informes, que, dentro del &mbito de sus atribuciones, deba presentar la
Secretaria; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Estudios a nivel Licenciatura en Administracion, Ingenieria industrial,
Finanzas, carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares,

Habilidades: Liderazgo, pensamiento analitico, habilidades de comunicacién y
negociacion, orientacion a resultados

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
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INTERNA, Con la Direcciéon General de Administracion y Finanzas, con todos los
Departamento de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Secretaria de Hacienda, Entidades evaluadoras, Departamento de
Presupuesto

IDENTIFICACION
Puesto: Asesor Técnico

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Planeacion, programacion y Presupuesto

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Planeacién, programacion y
Presupuesto

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

» Verificar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria,
realizando la asignacion de partidas y montos a los programas encaminados al Plan
Estatal de Desarrollo, en conjunto con las Unidades Administrativas de la Secretaria;

* Elaborar los objetivos estratégicos de la Secretaria y coordinar su integracion en el
proceso anual de programacién, presupuestacién y operacién financiera de las
Unidades Administrativas;

* Elaborar, capturar y dar seguimiento al presupuesto basado en resultados y del plan
operativo anual, integrando las estrategias, objetivos y programas de las Unidades
Administrativas de la Secretaria:

¢ Ejecutartareas especializadas propias del area, siguiendo procedimientos establecidos:

» Verificar el cumplimiento del plan operativo anual, Programa Sectorial, objetivos
estratégicos, metas e indicadores de la Secretaria mediante la gestion de procesos y
diagndsticos derivados de la evaluacién en coordinacién con las Unidades
Administrativas de la Secretaria; y

* Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
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Nivel académico: Preferentemente Licenciatura en Planeacion, Administracién Publica,
Economia, Gestidon Cultural, Politicas Publicas o afin

Habilidades: Pensamiento estratégico, Organizacion, Etica profesional.
COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con todas las areas administrativas y operativas para recabar informacion,
validar metas, y coordinar el POA, informes y seguimiento

EXTERNA Con Secretaria de Hacienda u otros entes, para entrega de informes,
cumplimiento de metas y validacion de indicadores.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Division

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Planeacién, programacion y Presupuesto

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Planeacion, programacion y
Presupuesto

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Verificar la elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria,
realizando la asignacion de partidas y montos a los programas encaminados al Plan
Estatal de Desarrollo, en conjunto con las Unidades Administrativas de la Secretaria;

e Elaborar los objetivos estratégicos de la Secretaria y coordinar su integracién en el
proceso anual de programacion, presupuestacion y operaciéon financiera de las
Unidades Administrativas;

» Dar seguimiento a la programacién y ejecucion del presupuesto y, en su caso, gestionar
los ajustes y modificaciones que procedan durante el ejercicio, en coordinacion con las
Unidades Administrativas;

« Elaborar los diagnésticos situacionales de la Politica Cultural de! Estado;

* Realizar los trabajos de evaluacion que la Secretaria requiera para determinar el
impacto social de los programas, proyectos y acciones culturales que se realizan en las
diferentes Unidades Administrativas; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.
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PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Licenciatura en Administracién Publica, Economia,
Finanzas, Contaduria, o afin.

Habilidades: Analisis técnico, Comunicacién técnica, ética profesional, planeacion.
COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con las unidades ejecutoras del gasto.
EXTERNA Con la Secretaria de Hacienda para tramites de adecuaciones y conciliaciones
presupuestales.

IDENTIFICACION
Puesto: Personal especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Planeacion, programacion y Presupuesto

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;: Jefe de Departamento de Planeaciéon, programaciéon y
Presupuesto

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Realizar los trabajos de evaluacion que la Secretaria requiera para determinar el
impacto social de los programas, proyectos y acciones culturales que se realizan en las
diferentes Unidades Administrativas;

e Elaborar, capturar y dar seguimiento al presupuesto basado en resultados y del plan
operativo anual, integrando las estrategias, objetivos y programas de las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

e Verificar el cumplimiento del plan operativo anual, Programa Sectorial, objetivos
estratégicos, metas e indicadores de la Secretaria mediante la gestion de procesos y
diagnosticos derivados de la evaluacion en coordinacidon con las Unidades
Administrativas de la Secretaria:

s Ejecutar tareas especializadas propias del area, siguiendo procedimientos establecidos;

+ Elaborar los informes, que, dentro del ambito de sus atribuciones, deba presentar la
Secretaria; y
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e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente Bachillerato técnico o carrera técnica en administraciéon
o a fin.

Habilidades: Organizacion, atencion al detalle, disciplina administrativa.
COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con personal del departamento y otras areas administrativas para organizar,
entregar o resguardar documentacion.

EXTERNA, Limitada. En caso de auditoria o solicitudes de transparencia, bajo supervisiéon
del jefe del departamento.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Departamento de Infraestructura y Mantenimiento

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Infraestructura y Mantenimiento

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Director General de Administracion y Finanzas

Puestos inmediatos inferiores
Jefe de Division

Personal Especializado
Técnico Especializado
Técnico de Mantenimiento
Auxiliar Especializado
Auxiliar de Servicios

FUNCIONES GENERALES

* Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitaciéon se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;
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» Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

e Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el gjercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

¢ Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su @ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

e Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para la realizacién de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

e Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico;

 Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo;

e Dar seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con
las disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

» Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la Optima organizacién, operacion y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

e Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

» Concentrar la informacion y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Tramitar con la unidad administrativa correspondiente los procedimientos de
contratacion de servicios para el buen funcionamiento de los bienes muebles e
inmuebles de |a Secretaria en apego a la normatividad aplicable;

* Registrar y resguardar de los bienes materiales asignados a la Secretaria, en
coordinacion con la dependencia competente y las Unidades Administrativas, conforme
a la normatividad aplicable;
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e Administrar los servicios generales requeridos por las Unidades Administrativas de la
Secretaria y resguardar los bienes asignados a la misma;

e Operar y coordinar la instrumentacién del programa de proteccion civil, tanto
internamente como para todos los eventos de la Secretaria;

e Verificar y adecuar en su caso, el estado fisico de los inmuebles y sus instalaciones a
cargo de la Secretaria con base en las previsiones y recomendaciones de la
coordinacién y programa interno de proteccion civil; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel Licenciatura en Mantenimiento
industrial, Mecanica, Eléctrica, Electromecanica, carrera a fin.

Habilidades: Liderazgo, trabajo en equipo, habilidades de comunicacion y negociacion.
COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con la Direccion General de Administracion y Finanzas, con todos los
Departamento de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Secretaria de Hacienda, Proveedores, Secretaria de Obras Publicas,
Proteccion Civil.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Division

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Infraestructura y Mantenimiento

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Infraestructura y Mantenimiento

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Apoyar en el registro de los bienes materiales asignados a la Secretaria, en
coordinacion con la dependencia competente y las Unidades Administrativas, conforme
a la normatividad aplicable;

e Administrar los servicios generales requeridos por las Unidades Administrativas de la
Secretaria y resguardar los bienes asignados a la misma;
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e Operar y coordinar la instrumentacion del programa de protecciéon civil, tanto
internamente como para todos los eventos de la Secretaria;

e Ejecutar tareas especializadas propias del area, siguiendo procedimientos establecidos;

s Verificar y adecuar en su caso, el estado fisico de los inmuebles y sus instalaciones a
cargo de la Secretaria con base en las previsiones y recomendaciones de la
coordinacion y programa interno de proteccidn civil; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico; Preferentemente Estudios a nivel técnico en Mantenimiento industrial,
Mecanica, Eléctrica, Electromecanica, y/o a fin.

Habilidades: Liderazgo, trabajo en equipo.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Con todos los Departamento de la Secretaria de Cultura.
EXTERNA, N/A

IDENTIFICACION
Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Infraestructura y Mantenimiento

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Infraestructura y Mantenimiento

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e« Tramitar con la unidad administrativa correspondiente los procedimientos de
contratacion de servicios para el buen funcionamiento de los bienes muebles e
inmuebles de la Secretaria en apego a la normatividad aplicable;

e Registrar y resguardar de los bienes materiales asignados a la Secretaria, en
coordinacion con la dependencia competente y las Unidades Administrativas, conforme
a la normatividad aplicable;

e Iniciar los servicios generales requeridos por las Unidades Administrativas de la
Secretaria y resguardar los bienes asignados a la misma;
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¢ Iniciar y adecuar en su caso, el estado fisico de los inmuebles y sus instalaciones a
cargo de la Secretaria con base en las previsiones y recomendaciones de la
coordinacion y programa interno de proteccion civil;

e Ejecutar tareas especializadas propias del area, siguiendo procedimientos establecidos

¥
e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel técnico en Mantenimiento industrial,
Mecanica, Eléctrica, Electromecanica, y/o a fin.

Habilidades: Liderazgo, trabajo en equipo.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Con todos los Departamento de la Secretaria de Cultura.
EXTERNA, N/A

IDENTIFICACION
Puesto: Técnico Especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Infraestructura y Mantenimiento

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Infraestructura y Mantenimiento

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

» Apoyar en el Registro y resguardo de los bienes materiales asignados a la Secretaria,
en coordinacion con la dependencia competente y las Unidades Administrativas,
conforme a la normatividad aplicable;

e Apoyar en la administracion de los servicios generales requeridos por las Unidades
Administrativas de la Secretaria y resguardar los bienes asignados a la misma;

e Apoyar en la instrumentacion del programa de proteccion civil, tanto internamente como
para todos los eventos de la Secretaria;
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e Ejecutar tareas especializadas propias del area, siguiendo procedimientos establecidos;

e Revisar el estado fisico de los inmuebles y sus instalaciones a cargo de la Secretaria
con base en las previsiones y recomendaciones de la coordinacién y programa interno
de proteccion civil; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel técnico en Mantenimiento industrial,
Mecanica, Eléctrica, Electromecanica, y/o a fin.

Habilidades: Liderazgo, trabajo en equipo.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Con todos los Departamento de la Secretaria de Cultura.
EXTERNA, N/A

IDENTIFICACION
Puesto: Técnico Mantenimiento

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Infraestructura y Mantenimiento

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Infraestructura y Mantenimiento

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Resguardar de los bienes materiales asignados a la Secretaria, en coordinacién con la
dependencia competente y las Unidades Administrativas, conforme a la normatividad
aplicable;

e Apoyar en la Administracion los servicios generales requeridos por las Unidades
Administrativas de la Secretaria y resguardar los bienes asignados a la misma;

e Operar y coordinar la instrumentacion del programa de proteccion civil, tanto
internamente como para todos los eventos de la Secretaria;

e Ejecutar tareas especializadas propias del area, siguiendo procedimientos establecidos;
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* \Verificar y adecuar en su caso, el estado fisico de los inmuebles y sus instalaciones a
cargo de la Secretaria con base en las previsiones y recomendaciones de la
coordinacién y programa interno de proteccion civil; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel técnico en Mantenimiento industrial,
Mecanica, Eléctrica, Electromecanica, y/o a fin.

Habilidades: Liderazgo, trabajo en equipo.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Con todos los Departamento de la Secretaria de Cultura.
EXTERNA, N/A

IDENTIFICACION
Puesto: Auxiliar Especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Infraestructura y Mantenimiento

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Infraestructura y Mantenimiento

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Registrar los bienes materiales asignados a la Secretaria, en coordinacién con la
dependencia competente y las Unidades Administrativas, conforme a la normatividad
aplicable;

e Ejecutar rutinas programadas de inspeccion, limpieza, ajuste de equipos, €
instalaciones;

e Realizar reparaciones menores y ajustes en sistemas eléctricos, mecanicos,
hidraulicos;

e Sustituir partes, piezas o accesorios defectuosos;
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e Operar y coordinar la instrumentacion del programa de proteccion civil, tanto
internamente como para todos los eventos de la Secretaria;

e Verificar y adecuar en su caso, el estado fisico de los inmuebles y sus instalaciones a
cargo de la Secretaria con base en las previsiones y recomendaciones de la
coordinacion y programa interno de proteccion civil; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel técnico en Mantenimiento industrial,
Mecanica, Eléctrica, Electromecanica, y/o a fin.

Habilidades: Liderazgo, trabajo en equipo.
COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con todos los Departamento de la Secretaria de Cultura.
EXTERNA, N/A

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Departamento de Sistemas

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Sistemas

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior: Director General de Administracion y Finanzas
Puestos inmediatos inferiores: Analista

FUNCIONES GENERALES

e Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

e Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

e Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;
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e Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes para el
gjercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua y la Ley de proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

e Solicitar la informacién necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal para la realizacién de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

e Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico;

« Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo;

 Dar seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con
las disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

o Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la dptima organizacién, operacién y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

e Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

« Concentrar la informacion y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el ambito de su competencia y

« Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Proporcionar soporte técnico en materia de tecnologias de la informacién y
comunicaciones a las Unidades Administrativas de la Secretaria;

e Analizar las necesidades de las areas en materia de tecnologias de la informacion para
elaborar los posibles proyectos informaticos;

o Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de la
infraestructura de tecnologias de la informacién y comunicaciones;

e Asesorar y dictaminar la procedencia técnica en la adquisicion, arrendamiento y
contratacién de servicios y licencias en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones;

e Administrar los inventarios del equipo informatico y mantener un sistema de control,
registro, resguardo, sustitucién y disposicion final de los equipos informaticos y licencias
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de programas informaticos propiedad de la dependencia, en funcién de las politicas
establecidas;

e Administrar, instalar, supervisar y dar mantenimiento a la red digital informatica, asi
como las direcciones de protocolo de internet y los correos electronicos de la Secretaria,
ademas actuar como enlace con la dependencia competente en temas relacionados
con permisos y accesos a internet, correos electrénicos oficiales, y la configuracion de
la red y los equipos de comunicacién;

o Establecer las politicas de uso de los equipos de cémputo e internet, e implementar
protocolos para la seguridad, control y resguardo de la informacién digital generada en
la Secretaria; y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Estudios a nivel Licenciatura Ingenieria en sistemas, Informatica,
Tecnologias de la Informacién o carrera a fin.

Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares, Conocimientos en equipos,
gestion de infraestructura, soporte técnico y desarrollo de software, Gestion de
presupuestos tecnolégicos y proyectos, Experiencia en implementacién y mantenimiento
de redes, servidores, sistemas de seguridad y base de datos.

Habilidades:

Liderazgo

Trabajo en equipo

Capacidad de analisis

Orientacién a resultados

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con la Direccién General de Administracion y Finanzas, con todos los
Departamento de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Tecnologia de la Informacion, proveedores de servicios tecnoldgicos,
Secretaria de Hacienda con el Departamento de Sistemas.

IDENTIFICACION
Puesto: Analista
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Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Sistemas

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior; Jefe de Departamento de Sistemas

Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

[ ]

Analizar las necesidades de las areas en materia de tecnologias de la informacion para
elaborar los posibles proyectos informaticos;

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de la
infraestructura de tecnologias de la informacion y comunicaciones;

Asesorar y dictaminar la procedencia técnica en la adquisicion, arrendamiento y
contratacién de servicios y licencias en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones;

Administrar los inventarios del equipo informatico y mantener un sistema de control,
registro, resguardo, sustitucién y disposicion final de los equipos informaticos y licencias
de programas informaticos propiedad de la dependencia, en funcion de las politicas
establecidas;

Administrar, instalar, supervisar y dar mantenimiento a la red digital informatica, asi
como las direcciones de protocolo de internet y los correos electrénicos de la Secretaria,
ademas actuar como enlace con la dependencia competente en temas relacionados
con permisos y accesos a internet, correos electrénicos oficiales, y la configuracion de
la red y los equipos de comunicacion;

Consolidar las politicas de uso de los equipos de computo e internet, e implementar

protocolos para la seguridad, control y resguardo de la informacion digital generada en
la Secretaria; y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente Estudios a nivel Licenciatura Ingenieria en sistemas,
Informatica, Tecnologias de la Informacion o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares, Conocimientos en equipos,
soporte técnico.
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Habilidades:

Trabajo en equipo, Capacidad de andlisis, Orientacion a resultados
COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Con todos los Departamento de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Tecnologia de la Informacién, proveedores de servicios tecnoldgicos,
Secretaria de Hacienda con el Departamento de Sistemas, con previa autorizacion de su
superior jerarquico.

IDENTIFICACION
Puesto: Jefe de Departamento de Sistema Institucional de Archivos

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Sistema Institucional de Archivos

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Director General de Administracion y Finanzas

Puestos inmediatos inferiores
Asesor Técnico
Técnico Especializado

FUNCIONES GENERALES

e Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, |a
resolucién de los asuntos cuya tramitaciéon se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

o Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos;

o Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la normatividad vigente;

« Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de competencia,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
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de Chihuahua y la Ley de proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, y
demas disposiciones normativas aplicables;

Solicitar la informacidn necesaria a las distintas dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal para la realizacion de las funciones, y cumplimiento de
los trabajos a su cargo;

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su
cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico;

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo;

Dar seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con
las disposiciones vigentes y aplicables en la materia;

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para
la 6ptima organizacion, operacion y control de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente;

Operar y administrar la infraestructura cultural a su cargo, garantizando que su uso
responda a las politicas y objetivos establecidos por la Secretaria, asi como a la
normatividad vigente;

Concentrar la informacién y elaborar los informes estadisticos relacionados a los planes
y programas en el @mbito de su competencia y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fungir como el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria;

Verificar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacion de los
documentos publicos contenidos en cada unidad administrativa de la Secretaria a través
de los enlaces de archivo de tramite;

Verificar a través de los enlaces de cada area responsable, la administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de cada unidad administrativa de la Secretaria;

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, previa autorizacion de
Su superior jerarquico;

Colaborar en el proceso de desarrollo del sistema informatico de organizacién y gestion
documental; y

Colaborar en el ambito de su competencia con el Archivo General del Estado, para el
desarrollo de sus actividades; y Las demas que se confieren en las leyes, en los
reglamentos y en las disposiciones aplicables, asi como las que expresamente le
encomiende su superior jerarquico y

Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.
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PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Estudios a nivel Licenciatura Ciencias de la Informacién, Archivonomia,
Administracion, Derecho o carrera a fin.

Deseable Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares, Conocimientos
Sistema Institucional de archivo, Conocimiento cuadros generales de clasificacion, Ciclo
vital de documentos.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA

INTERNA, Con la Direccion General de Administracion y Finanzas, con todos los
Departamento de |la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Archivo General de Estado de Chihuahua, Instituto de Transparencia,
Instituciones académicas o culturales, Proveedores de servicios técnicos archivisticos.

IDENTIFICACION
Puesto: Asesor Técnico

Dependencia: Secretaria de Cultura

Departamento: Departamento de Sistema Institucional de Archivos

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Sistema Institucional de Archivos
Puestos inmediatos inferiores: N/A

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e \Verificar la disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacion de los
documentos publicos contenidos en cada unidad administrativa de la Secretaria a través
de los enlaces de archivo de tramite;

e Verificar a través de los enlaces de cada area responsable, la administracién de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de cada unidad administrativa de la Secretaria;

e Apoyar en realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, previa
autorizaciéon de su superior jerarquico;

e Colaborar en el proceso de desarrollo del sistema informatico de organizacion y gestion
documental; y

e Colaborar en el ambito de su competencia con el Archivo General del Estado, para el
desarrollo de sus actividades; y Las demas que se confieren en las leyes, en los
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reglamentos y en las disposiciones aplicables, asi como las que expresamente le
encomiende su superior jerarquico y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Preferentemente estudios a nivel Licenciatura Ciencias de la Informacion,
Archivonomia, Administracion, Derecho o carrera a fin.

Experiencia Laboral 3 afios de experiencia en cargos similares, Conocimientos Sistema
Institucional de archivo, Conocimiento cuadros generales de clasificacion, Ciclo vital de
documentos.

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Con todos los Departamento de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Archivo General de Estado de Chihuahua, Instituto de Transparencia,
Instituciones académicas o culturales, Proveedores de servicios técnicos archivisticos.

IDENTIFICACION
Puesto: Técnico Especializado

Dependencia: Secretaria de Cultura
Departamento: Departamento de Sistema Institucional de Archivos

AUTORIDAD
Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Sistema Institucional de Archivos

Puestos inmediatos inferiores: N/A
FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

e Revisar y verificar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacion de
los documentos publicos contenidos en cada unidad administrativa de la Secretaria a
través de los enlaces de archivo de tramite;

e Verificar a través de los enlaces de cada area responsable, la administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de cada unidad administrativa de la Secretaria;

¢ Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, previa autorizacion de
su superior jerarquico;
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e Colaborar en el proceso de desarrollo del sistema informatico de organizacién y gestion
documental; y

e Colaborar en el ambito de su competencia con el Archivo General del Estado, para el
desarrollo de sus actividades; y Las demas que se confieren en las leyes, en los
reglamentos y en las disposiciones aplicables, asi como las que expresamente le
encomiende su superior jerarquico y

e Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Preferentemente nivel técnico Ciencias de la Informacion, Archivonomia,
Administracion, a fin.

Experiencia Laboral 2 afios de experiencia en cargos similares,

Conocimientos Sistema Institucional de archivo, Conocimiento cuadros generales de
clasificacion, Ciclo vital de documentos

COMUNICACION FORMAL INTERNA Y EXTERNA
INTERNA, Con todos los Departamento de la Secretaria de Cultura.

EXTERNA, Archivo General de Estado de Chihuahua, con previa autorizacién de su
superior jerarquico.



