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GOBIERNO DEL ESTADO

PODER EJECUTIVO
SECRETARIA GENERAL

CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

HUMBERTO VALDEZ RICHAUD, Secretario de Desarrollo Social Cultura y Deporte y Presidente
de la Junta Directiva del Instituto Tamaulipeco Para la Cultura y las Artes, con fundamento en el
Articulo 14 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas, v;

CONSIDERANDO

Que la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado, establece en su articulo 1°,
numeral 3, 11 numeral 3, y 36, fraccion XXI, que la Administracion Publica Paraestatal esta
conformada por los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion estatal
y los fideicomisos publicos, cualquiera que sea su denominacién; que los manuales de
organizacion general deberan elaborarse conforme a las normas y lineamientos emitidos por la
Contraloria Gubernamental y publicarse en el Periddico Oficial del Estado; y, que a la Contraloria
Gubernamental le corresponde entre otros asuntos, emitir las normas y lineamientos que deben
observar las dependencias y entidades en la formulacion de sus manuales administrativos y, en
Su caso, autorizar los mismos, previo acuerdo del titular del Ejecutivo.

Correlativamente con lo anterior, los articulos 5 inciso a), 6 y 30 fraccion XXXI, del Decreto
mediante el cual se crea el O.P.D. Instituto Tamaulipeco Para la Cultura y las Artes, y 30 fraccion
XXXI, prevé que el Secretario de Desarrollo Social Cultura y Deporte sera el Presidente de la
Junta Directiva del Instituto; que al Secretario de Desarrollo Social Cultura y Deporte, le
corresponde entre otras atribuciones, coordinar las actividades de las entidades entre otras el
Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las Artes.

Que la Junta Directiva en apego a lo dispuesto en el articulo 7° del Decreto mediante el cual se
crea el Instituto; en primera sesion ordinaria del 2007 en el numeral 4 de Asuntos Generales
inciso b) Aprobacion del Manual de Organizacion de niveles Ejecutivos del ITCA en acta del 6 de
marzo del 2007, se aprueba por unanimidad el Manual de Organizacién del Instituto Tamaulipeco
Para la Cultura y las Artes.

Por lo anterior, tengo a bien emitir el siguiente:

Acuerdo
Articulo Unico: Remitase para su publicacion oficial, el Manual de Organizacion del Instituto
Tamaulipeco Para la Cultura y las Artes, aprobado por la Junta Directiva del Organismo en
Sesidn celebrada el dia 6 de marzo del 2007.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el
Periodico Oficial del Estado.

Dado en la oficina del titular de la Secretaria de Desarrollo Social Cultura y Deporte, en Ciudad
Victoria, Capital del Estado de Tamaulipas, a los 22 dias del mes de Noviembre del afio 2010.

ATENTAMENTE.- “SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.”.- EL SECRETARIO DE
DESARROLLO SOCIAL CULTURA Y DEPORTE.- HUMBERTO VALDEZ RICHAUD .- Rubrica.
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PRESENTACION

Cumpliendo con la estrategia administrativa del Ejecutivo Estatal para la presente administracién (2005-2010) y
como parte fundamental del desarrollo administrativo, la Contraloria Gubernamental ha implementado un
programa de modernizacion administrativa, de donde se derivan planes y proyectos dirigidos a la actualizacion
de lineamientos, normas juridico-administrativas, manuales de organizacion, certificacion e procesos, evaluacién
del desempefio, mejora regulatoria, entre otras herramientas administrativas que tiene como objetivo fortalecer
el quehacer gubernamental y coadyuvar con mayor eficiencia, el cumplimiento de las grandes metas de
Gobierno de las Dependencias y Entidades.

Como parte de este proceso, se ha concluido la integracién del presente Manual de Organizacion del Instituto
Tamaulipeco para la Cultura y las Artes, ITCA, con base en la metodologia emitida por la Contraloria
Gubernamental del Ejecutivo Estatal. Es aqui en donde se reflejan clara y dinamicamente, las atribuciones y
funciones de los servidores publicos de nivel ejecutivo, pretendiendo culturar la estabilidad organizacional e
incrementar la eficiencia, productividad y calidad en el servicio, con el objetivo de transformarlo en el desarrollo
sustentable de los programas, planes y proyectos ejecutados por el Organismo.

En el presente documento se encontraran debidamente descritos los distintos apartados; tales como: la misién y
vision, los antecedentes histdricos, marco juridico de actuacion, estructura organica y organigramas de la
estructura aprobada; ademas incluye un directorio de funcionarios que facilitara la localizacién de titulares de
las areas ejecutivas.

La informacion que se refleja a continuacién, esta basada en el esquema funcional aplicado en el Organismo,
convirtiéndose en la herramienta administrativa que oriente a los servidores publicos en el reconocimiento de
sus funciones bésicas y especificas, su campo de desicion, la vinculacion entre puestos y perfil que deberan
cumplir.

Se privilegia la participacion de los titulares de area que conforman el Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las
Artes, ITCA, como el elemento esencial e imprescindible para la consecucion de las metas y objetivos de las
actividades gubernamentales, mediante la validacién y firma de cada uno de ellos, con la intencién de que exista
una mayor conciencia de las atribuciones asignadas al Organismo, en estricto apego al compromiso de contar
con un Gobierno transparente y eficiente.

Por la flexibilidad de la informacién que contiene este Manual, debera actualizarse en periodos no mayores a un
afio, en cumplimiento a los lineamientos establecidos para la materia.
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MISION

Organizar, impulsar, fomentar y estimular todas las formas de arte y cultura, asi como preservar el
patrimonio arqueologico e histérico, capacitando técnica y teéricamente a los tamaulipecos con vocacion
artistica en las diversas especialidades de las Bellas Artes.

VISION

Alcanzar la excelencia y reconocimiento en el &mbito del arte y cultura en todos los rincones del Estado,
creando espacios adecuados para descubrir, capacitar, fortalecer, proyectar y conservar los talentos y
patrimonio tamaulipeco.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Ley que crea el Instituto Tamaulipeco de la Juventud y el Instituto Tamaulipeco para la Mujer, dependientes del
Ejecutivo del Estado, Decreto No. 201, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de
octubre de 1962, expedido por el H. Congreso del Estado, el C. Dr. Norberto Trevifio Zapata, quién realizé una
serie de actividades encaminadas a atender a la juventud y a la mujer y que ambos institutos tienen el mérito
de ser impulsadores de las nobles actividades de los jovenes y de la mujer, para su organizacion y
funcionamiento contaran con los ya existentes escuelas, de artes plasticas, muasica, danza, teatro y cineclub.

Siendo Gobernador del Estado, el C. Manuel A. Ravizé, hace saber que el H. Congreso del Estado expide el
siguiente decreto No. 421 publicado en el periddico oficial del Gobierno del Estado el 4 de enero de 1975, por
el cual se modifica el Decreto No. 201, que crea el Instituto Tamaulipeco de la Juventud y el Instituto
Tamaulipeco de Bellas Artes, que los programas de estudio, estaran ajustados a los planes de estudio que
existan tanto en la Secretaria de Educacion Publica como en el conservatorio nacional de mdsica, asi como en
escuelas de ensefianza artistica dependientes de la Universidad Nacional Auténoma de México.

El C. Dr. Emilio Martinez Manautou, Gobernador Constitucional del Estado de Tamaulipas hace saber que el
Decreto Ley No. 553 expedido por el H. Congreso del Estado, por medio del cual se abroga el Decreto No. 80
publicado en el Periodico Oficial No. 85 con fecha del 24 de octubre de 1981 por el cual se creé el Organismo
Publico Descentralizado Fondo para las Actividades Sociales de Tamaulipas, para construir actividades
sociales, creado el 31 de enero de 1977 por el Ejecutivo Federal.

FONAPAS TAMAULIPAS sintetiza en dos grandes ramos, su actividad: la asistencial y la cultural, que por
acuerdo del C. Miguel de la Madrid Hurtado, siendo entonces Presidente Constitucional de los Estados Unidos
Mexicanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 31 de enero de 1983, se ordené realizar los
actos necesarios, con el objeto de extinguir el Fideicomiso denominado Fondo Nacional para Actividades
Sociales.

Decreto de Ley No. 534, por medio del cual se crea el Organismo Publico descentralizado Instituto
Tamaulipeco de Bellas Artes expedido por el H. Congreso del Estado, el 15 de octubre de 1962 y 4 de enero
de 1975, se estructurd el Instituto Tamaulipeco de Bellas Artes, con las funciones principales de apoyar la
difusién de la cultura y la ensefianza de las Bellas Artes en el Estado y dotandolo de personalidad juridica y
patrimonio propios.

Se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Tamaulipeco para la Cultura, en el
Gobierno del C. Ing. Américo Villarreal Guerra, mediante Decreto No. 56 publicado en el Periddico Oficial del 9
de septiembre de 1987, teniendo como objetivos fundamentales, promover y difundir las actividades culturales,
impulsar los valores locales y fomentar la preservacion del patrimonio arqueolégico e histérico del Estado.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
1921 y sus reformas

Ley Constitutiva de la Universidad Auténoma de Tamaulipas.
Decreto No. 145

Periddico Oficial No. 21

15 de Marzo de 1967

Reformado:

Decreto No. 192
Periddico Oficial No. 97
6 de Diciembre de 1967

Reformado:

Decreto No. 243
Periddico Oficial No. 10
3 de Febrero de 1968

Reformado:

Decreto No. 33
Periddico Oficial No. 80
4 de Octubre de 1972

Ley Estatal de Planeacion.
Decreto No. 81

Periddico Oficial No. 75
19 de Septiembre de 1984

Reformado:

Decreto No. 10
Periddico Oficial No. 32
20 de Abril de 1996

Reformado:

Decreto No. 298
Periddico Oficial No. 9
31 de Enero de 1998

Reformado:

Decreto No. 731
Periddico Oficial No. 64
27 de Mayo del 2004

Reformado:

Decreto No. 1095
Periddico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Decreto No. 379
Periédico Oficial No. 84
18 de Octubre de 1986

Reformado:

Decreto No. 618
Periddico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-679
Periddico Oficial No. 144
30 de Noviembre del 2006

Ley de la Unidad de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 437

Periodico Oficial No. 8 anexo

8 de Enero de 1987

Reformado:

Decreto No. 348
Periédico Oficial No. 105
30 de Diciembre de 1992

Reformado:

Decreto No. 142

Peridédico Oficial No. 51

25 de Junio de 1994

Arts. 3, 20, 28, 84, 85, 86, 87, 90, 93, 94, 95, 96, 97, 99, 100, 106 y 108

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Peridédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 88

Periddico Oficial No. 103

26 de Diciembre de 1987

Reformado:

Decreto No. 124
Periddico Oficial No. 51
25 de Junio de 1994

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 26

Periodico Oficial No. 65 anexo

15 de Agosto de 1990

Reformado:

Decreto No. 447
Periddico Oficial No. 123
11 de Octubre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Peridédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-1096
Peridédico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley de Deuda Publica Estatal y Municipal de Tamaulipas.
Decreto No. 415

Periddico Oficial No. 104

30 de Diciembre de 1995

y sus reformas

Ley de Integracién Social de Personas con Discapacidad.
Decreto No. 53

Periddico Oficial No. 15

19 de Febrero de 1997

Reformado:

Decreto No. 559
Periddico Oficial No. 3
7 de Enero del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. 878
Periddico Oficial No. 33
15 de Marzo del 2007

Ley de Patrimonio Histérico y Cultural del Estado.
Decreto No. 149
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Periddico Oficial No. 95
26 de Noviembre de 1997

Reformado:

Decreto No. 88
Periddico Oficial No. 124
15 de Octubre del 2002

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 67

Periodico Oficial No. 85

23 de Octubre de 1999

y sus reformas

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 427

Periédico Oficial No. 67

5 de Junio del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Participacion Ciudadana del Estado.
Decreto No. 426

Periddico Oficial No. 68

6 de Junio del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Junio del 2006

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 528

Periddico Oficial No. 147

6 de Diciembre del 2001

Reformado:

FE de Erratas

Periddico Oficial Extraordinario No. 3
22 de Febrero del 2002
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:

Decreto No. LIX-532
Periddico Oficial No. 57
11 de Mayo del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-636
Periddico Oficial No. 145
5 de Diciembre del 2006

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 610

Periodico Oficial No. 154

25 de Diciembre del 2001

y sus reformas

Ley de Gasto Publico.
Decreto No. 611
Periddico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. 78
Periddico Oficial No. 119
2 de Octubre del 2002

Reformado:

FE de Erratas

Periddico Oficial No. 122
9 de Octubre del 2002

Reformado:

Decreto No. LIX-533
Periddico Oficial No. 73
20 de Junio del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-1096
Periddico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 352
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Peri6dico Oficial No. 101
21 de Agosto del 2003

Reformado:

Decreto No. LVIII-842
Periddico Oficial No. 110
14 de Septiembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-38
Periddico Oficial No. 122
12 de Octubre del 2005

Reformado:

Decreto No. LIX-1096
Periddico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley para la Entrega-Recepcion de los Recursos Asignados a los Poderes y Ayuntamientos del Estado de
Tamaulipas.

Decreto No. 383

Periodico Oficial No. 134

6 de Noviembre del 2003

Reformado:

Fe de Erratas

Periddico Oficial No. 153
23 de Diciembre del 2003

Reformado:

Decreto No. LIX-550
Periddico Oficial No. 66
1 de Junio del 2006

Ley sobre la Organizacién y Funcionamiento Interno del Congreso del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 750

Periddico Oficial No. 109

9 de Septiembre del 2004

y sus reformas

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 840

Periddico Oficial No. 141

24 de Noviembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:

Decreto No. 782
Periddico Oficial No. 31
13 de Marzo del 2007

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1200

Periodico Oficial No. 152

21 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-580
Periddico Oficial No. 109
12 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-962
Periddico Oficial No. 101
22 de Agosto del 2007

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1144

Periddico Oficial No. 156

29 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1143

Periddico Oficial No. 4

11 de Enero del 2005

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-531

Periddico Oficial No. 56

10 de Mayo del 2006

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Decreto No. LIX-958
Peri6dico Oficial No. 81
5 de Julio del 2007

Reformado:

Fe de Erratas
Periddico Oficial No. 92
1 de Agosto del 2007

Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1090

Peridédico Oficial Extraordinario No. 5

31 de Diciembre del 2007

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1089

Periddico Oficial Extraordinario No. 5

31 de Diciembre del 2007

Ley del Notariado para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1092

Periddico Oficial Anexo No. 7

15 de Enero del 2008

Reglamento de la Junta Central de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 10
3 de Febrero de 1932

Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas (COPLADET).
Periddico Oficial No. 60
29 de Julio de 1981

Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracion Publica del
Estado de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 73 Anexo

11 de Septiembre de 1993

Reglamento para la Organizacion y Funcionamiento de la Rotonda de los Tamaulipecos llustres.
Periddico Oficial No. 5
15 de Enero de 1994

Reglamento Interior del Comité de Simplificacion y Modernizaciéon Administrativa para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pudblica Estatal.
Periodico Oficial No. 17
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

26 de Febrero de 1994

Reglamento de Inspeccion para el Estado de Tamaulipas y Aplicacion de Sanciones por Violaciones a la
Legislacién Laboral.

Periddico Oficial No. 113

26 de Octubre del 2000

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento de Proteccién para los No Fumadores en el Estado de Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales del Gobierno del Estado de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.

SIN
3 de Septiembre del 2003

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se establece el Comité Estatal de Becas Ignacio Ramirez.

Periddico Oficial No. 93
21 de Noviembre de 1984

Acuerdo Gubernamental por medio del cual se establecen las bases generales conforme a las cuales los
servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal, deberan de
entregar a quien los sustituya al término de su empleo, cargo o comision los recursos humanos, materiales
y financieros que les hayan sido asignados.

Periddico Oficial No. 99

10 de Diciembre de 1986

Acuerdo Gubernamental por el que se establece el Programa General de Simplificacion y Modernizacion
Administrativa, para las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Periodico Oficial No. 86

27 de Octubre de 1993

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea la Rotonda de los Tamaulipecos llustres.

Periddico Oficial No. 86
27 de Octubre de 1993
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:
Peri6dico Oficial No. 71
6 de Septiembre de 1995

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea el Consejo Tamaulipeco para la Integracion de las
Personas con Discapacidad.

Periddico Oficial No. 72

9 de Septiembre de 1995

Acuerdo por el que se crea el Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las Artes como Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado con personalidad juridica y patrimonio propio el cual dependera
de la SEDESOL.

Periddico Oficial No. 43

29 de Mayo de 1999

Reformado:
Periddico Oficial No. 133
5 de Noviembre del 2002

Acuerdo Gubernamental mediante el cual establece lineamientos generales para la depuracion de
documentos de las Dependencias del Gobierno del Estado.

Periddico Oficial No. 10

2 de Febrero del 2000

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se dan a conocer las normas y formas oficiales para la
declaracion de situacion patrimonial inicial, anual y final de los servidores publicos del Estado de
Tamaulipas.

Periodico Estatal No. 118

1 de Octubre del 2002

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se delega en el Consejero Juridico del Poder Ejecutivo, en el
Director General de Asuntos Juridicos de la Secretaria General de Gobierno y en el Director Juridico de la
Secretaria de Administracion, la facultad de representar al Gobernador del Estado.

Periddico Oficial No. 22

22 de Febrero del 2005

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se delega en la Secretaria General de Gobierno, la facultad de
representar al ejecutivo del Estado en asuntos notariales.

Periddico Oficial No. 37

29 de Marzo del 2005

Acuerdo Gubernamental sobre la designacion de los Servidores Publicos que seran los encargados de las
Unidades Administrativas de Informacion Publica en las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.
Periddico Oficial No. 62

25 de Mayo del 2005



Periédico Oficial Cd. Victoria, Tam., miércoles 24 de noviembre de 2010 Pagina 17

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Acuerdo Delegatorio de facultades del Ejecutivo del Estado a la Secretaria General de Gobierno.
Periodico Oficial No. 64
31 de Mayo del 2005

Acuerdo Gubernamental por el cual se establece el horario de la jornada de trabajo para los servidores
publicos del Poder Ejecutivo.

Periddico Oficial No. 135

9 de Noviembre del 2006

Decreto mediante el cual se crea el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 20

Periddico Oficial No. 33

25 de Abril de 1981

Reformado:

Decreto No. 12
Periddico Oficial No. 17
27 de Febrero de 1993

Decreto mediante el cual se crea el Comité para la Restauracion y Conservacion de los Monumentos
Arqueoldgicos, Histéricos y Artisticos del Estado de Tamaulipas.

Decreto No. 167

Periodico Oficial No. 16

24 de Febrero de 1982

Decreto del Ejecutivo Estatal mediante el cual se crea la Unidad de Previsién y Seguridad Social del
Estado de Tamaulipas, bajo la denominaciéon de UPYSSET como Organo desconcentrado y dependiente
de la Secretaria de Servicios Administrativos.

Periddico Oficial No. 9

1 de Febrero de 1984

Decreto en el cual se crea el Centro Cultural Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 81
8 de Octubre de 1986

Reformado:
Periédico Oficial No. 141
25 de Noviembre del 2003

Reformado:

Fe de Erratas

Periddico Oficial Extraordinario No. 2
6 de Febrero del 2004

Decreto mediante el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Tamaulipeco
de Cultura.
Decreto No. 56
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Periddico Oficial No. 72
9 de Septiembre de 1987

Decreto del Ejecutivo mediante el cual se crea el Patronato para la Organizacion de Ferias y Exposiciones
del Estado de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 75

20 de Septiembre de 1995

Decreto mediante el cual se crea la Direccién General del Trabajo y Prevision Social.
Periddico Oficial No. 142
27 de Noviembre del 2001

Decreto Gubernamental por el que se autoriza la constitucion y se fijan las bases para la conformacion del
fideicomiso del Museo de Historia Natural "TAMux".

Periddico Oficial No. 79

2 de Julio del 2002

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del
Estado, denominado Museo de Arte Contemporaneo de Tamaulipas "MACT".

Periddico Oficial No. 127

22 de Octubre del 2002

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Museo Regional de Historia de Tamaulipas, como
6rgano desconcentrado de la Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.

Periddico Oficial No. 9

21 de Enero del 2003

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del
Estado de Tamaulipas, denominado Espacio Cultural Metropolitano.

Periddico Oficial No. 13

29 de Enero del 2003

Decreto Gubernamental mediante el cual se extingue el Organismo Publico Descentralizado denominado
Parque Cultural y Recreativo Tamaulipas Siglo XXI.

Periddico Oficial No. 92

31 de Julio del 2003

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado
"Museo de Historia Natural de Tamaulipas "TAMux".
Periddico Oficial No. 93

5 de Agosto del 2003

Decreto mediante el cual se crea la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.
Periddico Oficial No. 15
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

3 de Febrero del 2005

Decreto mediante el cual se expide el Presupuesto de Egresos del Estado de Tamaulipas para el ejercicio
fiscal 2010.

Decreto No. LX- 1007

Periddico Oficial No. 151

17 de Diciembre del 2010

Plan Estatal de Desarrollo.

Periddico Oficial No. 61
24 de Mayo del 2005

Punto de Acuerdo No. LIX-178, mediante el cual se autoriza a la Auditoria Superior del Estado para que
suscriba con la Auditoria Superior de la Federaciéon de la Camara de Diputados del H. Congreso de la
Unién, un Convenio de Coordinacion y Colaboracion para la Fiscalizacion de los Recursos Federales
ejercidos por las Entidades Federativas, los Municipios y Particulares, transferidos al Gobierno de
Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 148

12 de Diciembre del 2006
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1917 y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo.
y sus reformas

Diario Oficial

1 de Abril de 1970

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
y sus reformas.

Diario Oficial

29 de Diciembre de 1976

Ley de Coordinacion Fiscal.
Diario Oficial
27 de Diciembre de 1978

Ley de Planeacion.
Diario Oficial
5 de Enero de 1983

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Diario Oficial
27 de Diciembre de 1983

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Diario Oficial
14 de Mayo de 1986

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.
Diario Oficial
29 de Diciembre del 2000

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental.
Diario Oficial
11 de Junio del 2002

Ley General de Bienes Nacionales
Diario Oficial No. 13
20 de Mayo del 2004
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Diario Oficial
26 de Enero de 1990

Reglamento Interior de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.

Diario Oficial No. 19
28 de Enero del 2004

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo
Diario Oficial
30 de Mayo del 2001

Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

Diario Oficial No. 17
24 de Diciembre del 2002

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Mejora Regulatoria

Diario Oficial No. 12
17 de Enero del 2003

Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal.

Diario Oficial No. 11
15 de Agosto del 2002

Circular por la que se dan a conocer a las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica
Federal, Gobiernos de los Estados y Municipios, los inmuebles que se encuentran disponibles para ser
utilizados en la prestacion de servicios publicos.

Diario Oficial No. 2

4 de Febrero del 2003
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION GENERAL DEL ITCA

1.0.1. SECRETARIA PARTICULAR

1.0.2. COORDINACION DE PROYECTOS

1.0.3. COORDINACION ADMINISTRATIVA
1.0.3.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1.0.3.2. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
1.0.3.3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

11 DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO CULTURAL
1.1.1. DEPARTAMENTO DE COORDINACION ESTATAL DE BIBLIOTECAS
1.1.2. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION HISTORICA Y VINCULACION MUNICIPAL
1.1.3. DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO Y CULTURAS POPULARES
1.1.4. DEPARTAMENTO DE LA BIBLIOTECA MARTE R. GOMEZ
1.1.5. DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO DE TAMAULIPAS

1.2. DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
1.2.1. DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL SECTOR EDUCATIVO
1.2.2. DEPARTAMENTO DE CASAS DE CULTURA Y CAPACITACION
1.2.3. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS CULTURALES Y GRUPOS ARTISTICOS
1.2.4. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ACADEMICOS ESPECIALES

1.3. DIRECCION DE FOMENTO CULTURAL
1.3.1. DEPARTAMENTO DE DIFUSION CULTURAL
1.3.2. DEPARTAMENTO DE PROMOCION ARTISTICA
1.3.3. DEPARTAMENTO DE EDITORIAL
1.3.4. DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

1.4. COORDINACION ESTATAL CON ORGANISMOS DE CULTURA

1.4.1. DEPARTAMENTO DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL

1.4.2. DEPARTAMENTO JURIDICO
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ORGANIGRAMA
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Elaboracion: Febrero 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION GENERAL DEL ITCA JUNTA DIRECTIVA
Direccién General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA CULTURA
Y LAS ARTES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Ejecutar todas aquellas actividades vinculadas con la difusion de la cultura y las artes del estado, con base a las
disposiciones legales en vigor y con el propésito de innovar y fortalecer las estrategias para preservar el
patrimonio histérico de la region.

Atribuciones:

Acuerdo gubernamental por el que se crea el ITCA mediante decreto publicado en el Periédico Oficial
nimero 43 del 29 de mayo de 1999.

Articulo 8° .- El Director General General sera nombrado por el titular del Ejecutivo del Estado y tendra
las atribuciones siguientes:

I Ejecutar los acuerdos que emanen de la Junta Directiva;

Il Ser representante legal del INSTITUTO, como apoderado para pleitos y cobranzas y actos de
administracion, con todas las facultades generales y las especiales que requieran clausula especial,
conforme a la legislacion civil en el Estado y las correlativas de las demas entidades de la Republica,
por lo que enunciativa mas no limitativamente estara facultado para otorgar o revocar poderes dentro
del rango conferido, interponer recursos, formular querellas, articular y absolver posiciones, ejercer y
desistirse de acciones judiciales, administrativas, laborales, inclusive del juicio de ampro;

1l Someter a consideracion de la Junta Directiva para su estudio y aprobacion el plan anual y
presupuesto que requieran las actividades del INSTITUTO;

\ Coordinar las actividades de los Centros de Cultura en el Estado que reciban aportaciones de la
Administracion Publica o con los que se concentren convenios;

Y Rendir informes anual a la Junta Directiva de sus actividades;

\i Convocar a los miembros del Consejo Directivo a sesiones ordinarias o extraordinarias cuando asi lo
requiera el interés del organismo;

VI Designar, previo acuerdo con el Secretario de Educacion Cultura y Deporte, el personal
administrativo que el organismo requiera conforme al presupuesto del mismo;

VIiI Contratar los eventos artisticos, culturales, educativos y deméas que promueve el organismo;

IX Celebrar, los convenios que se requieran para el cumplimiento de los fines del organismo cuando asi

lo autorice la ley;

X Recibir las propuestas relativas a los candidatos para ingresar a la Rotonda de los Tamaulipecos
llustres, sometiéndolas a la consideracion de la Junta Directiva;

Xl Administrar los recursos asignados al INSTITUTO vy vigilar que se destinen exclusivamente a sus
funciones; v,
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Actualizacion:

Xl Las demas que se le asignen conforme a las disposciones legales.
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Area:

Elaboracion: Febrero 2006
Actualizacion:

DIRECCION GENERAL DEL ITCA

Ademas de lo atribuido se le confiere las siguientes funciones:

Especificas:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes a la
Direccién General a su cargo.

Coordinar normativamente a los organismos publicos descentralizados y/o desconcentrados culturales de
la Secretaria de Desarrollo Social, Cultura y Deporte.

Gestionar ante las instancias federales, estatales y municipales recursos para la implementacion de la
politica cultural del gobierno del estado.

Coordinar los acuerdos y/o programas federales en materia cultural que sean implementados en el
Estado como, Programa de Desarrollo Cultural de la Huasteca, Programa del Fondo Regional para la
Cultura y las Artes del Noreste, Programa de Fomento al libro y a la Lectura , Programa Fomento
Musical, Programa de Desarrollo Cultural Municipal, Programa de Estimulos a la Creacién y Desarrollo
Artistico, Programa de Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias y fungir como presidente de
todas las comisiones de planeacion de estos programas.

Promover la participacion de artistas tamaulipecos en foros nacionales e internacionales buscando
proyectar los valores que definan al pueblo de Tamaulipas.

Promover las politicas publicas tendientes a favorecer el desarrollo artistico y cultural del Estado.

Asistir a eventos regionales, nacionales e internacionales que tengan como fin el intercambio artistico y
cultural del estado, ante organismos publicos y privados.

Asistir a encuentros académicos que tengan como fin el intercambio de conocimiento y ponencias en el
ambito artistico y cultural tales como, coloquios, conferencias, simposiums, etc.

Fungir como secretario técnico ante la Junta Directiva del ITCA sometiendo a consideracion el plan anual
y presupuesto de actividades del Instituto que requieran para estudio y aprobacion, ejecutando los
acuerdos que emanen del mismo, asi como rendir informe anual.

Fungir como Director General del Festival Internacional Tamaulipas coordinando la direccién artistica,
promoviendo los contactos y vinculacion con diferentes festivales, embajadas, asociaciones de
presentadores de artistas, entre otros, con el objetivo de garantizar la calidad de los eventos incluyendo
comisiones de cultura de la camara de diputados, Congreso del Estado, expresiones artisticas locales,
regionales, nacionales e internacionales, en beneficio del pueblo de Tamaulipas, en coordinacién con la
sociedad civil.

Fungir como Secretario de las Juntas Directivas de los Organismos publicos de cultura: Centro Cultural
Tamaulipas, Museo de Historia Natural Tamux, Museo de Arte Contemporaneo de Tamaulipas, Espacio
Cultural Metropolitano y Museo Regional de Historia de Tamaulipas.

Fungir como Presidente de los comités de seguimiento de los proyectos aprobados del Programa Apoyo
de Infraestructura Cultural de los Estados, PAICE, en Tamaulipas.

Fungir como Vocal del Comité Técnico de los Fideicomisos de los Centros Histdricos de Tampico,
Matamoros y Nuevo Laredo.

Evaluar la factibilidad de otorgar apoyos a individuos y agrupaciones artisticas con el fin de promover su
desarrollo artistico a nivel individual y colectivo.
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Area:

Elaboracion: Febrero 2006
Actualizacion:

DIRECCION GENERAL DEL ITCA

Especificas:

Representar al ITCA como maxima instancia de cultural del Estado, ante la Comisiéon de Cultura de la
Conferencia Nacional de Gobernadores (CONAGO), Camara de Diputados Federal y Estatal, y Comision
de Cultura del Senado de la Republica, asi como ante organismos culturales gubernamentales
(municipales, estatales y federales), y no gubernamentales, nacionales e internacionales tales como la
Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO), Organizacion
de Estados Americanos (OEA), Instituto Internacional de Teatro (ITI), Association of Performing Arts
Presenters (APAP), Consejo Internacional de Museos (ICOM), Comité Internacional de Sitios y
Monumentos de la UNESCO (ICOMOS), Confederacion de Gobernadores Fronterizos, Fundacién
Cultural México-Estados Unidos de América, A. C.

Presentar ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado los informes de actividades y los
Estados Financieros del Sistema de manera trimestral para la aprobacion de la cuenta publica
correspondiente.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DIRECCION GENERAL DEL ITCA

CAMPO DE DECISION
m Aprobando la calendarizacion de actividades de las diferentes areas del ITCA
m Gestionando y concertando convenios de colaboracion con diversas instituciones en la materia
m Autorizando apoyos y estimulos a creadores y grupos artisticos y atender las demandas de la ciudadania en
materia de cultura
m Contratando artistas

RELACIONES
I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direcciones de area del ITCA m Girar instrucciones, solicitar informes y elaborar planes y Diaria
T programas
E w Directores de OPD y Desconcentrados de ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Variable
R cultura
N
A
S
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
¥ m Titular de SEDESOL, Cultura y Deporte m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Diaria
E m Secretaria particular del ejecutivo estatal m Acordar y dar seguimiento a institucciones Variable
R = CONACULTA m Celebrar acuerdos y convenios Periddica
": m Presidencias municipales m Celebrar convenios y promocionar programas Variable
s = Sistema DIF Tamaulipas m Celebrar convenior y actividades artisticas Variable
m Titulares de Cultura de otros estados m Celebrar acuerdos Variable
m Patronato del FIT m Acordar, planear y contratar grupos artisticos Variable
m Organismos de la sociedad civil, patronatos m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Variable
culturales, organismos nacionales e
internacionales de cultura
m Secretaria de Finanzas m Enviar informacion financiera para la cuenta publica Periodica
m Comisaria m Proporcionar informacién para actividades de control y Variable
fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en humanidades o licenciatura en artes o licenciatura en administracion o carrera afin a las anteriores, titulado
maestria preferente en el ambito

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion publica, contabilidad gubernamental, Teatrologia, danza, filosofia, historia, relaciones publicas,
técnicas de comunicacién y negociacion, planeacion estratégica, protocolo e imagen institucional, manejo de personal,
Computacion basica, manuales administrativos, logistica, politicas culturales, cultura regional,

disposiciones juridicas que rigen al ambito,
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Financieros 5 afios
Area Artistica y/o Cultural 5 afios

Gestion Administrativa 5 afios
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: ; Area superior inmediata:
SECRETARIA PARTICULAR DIRECCION GENERAL DEL ITCA
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA SECRETARIA PARTICULAR

CULTURA'Y LAS ARTES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Apoyar al Director General del ITCA tramitando los asuntos oficiales planteados hacia el interior y exterior del
Organismo asi como coordinar sus acuerdos, audiencias y giras de trabajo efectuando las gestiones necesarias
con el objeto de coadyuvar en la fluidez de los asuntos directivos.

Especificas:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes a la
secretaria a su cargo.

Coordinar la agenda del Director General conciliando y organizando las audiencias, reuniones, giras de
trabajo, con el propésito de atender positivamente los compromisos adquiridos y generados.

Recibir en ausencia del Director General a las personas que requieran audiencia, analizando el asunto,
con el proposito de canalizarlas al area correspondiente y sean atendidos oportunamente.

Fungir como enlace entre la Direccion General y las diferentes direcciones del ITCA para concertar las
reuniones y acuerdos de manera eficiente y oportuna, asi como dar seguimiento a cada uno de los
asuntos, verificando el cabal cumplimiento.

Asistir al Director General en reuniones de trabajo llevadas a cabo con instituciones u otras instancias,
recopilando la informacién necesaria de acuerdo a la teméatica de la reunién. En la Ciudad que el Director
General lo requiera.

Analizar y canalizar la correspondencia interna y externa.

Coordinar la recepcion y gestion, hasta su finiquito, los oficios de la Direccion de Atencion Ciudadana del
Ejecutivo Estatal, cumpliendo con el propésito de atender todas las inquietudes de los ciudadanos y
solicitudes en tiempo y forma, previo acuerdo con el Director General.

Mantener actualizado el archivo de la Direccién General con el objetivo de la facilitar el acceso a la
informacion.

Coordinar la actualizacion de los directorios, con la finalidad de contar con una base de datos que permita
una comunicacion fluida.

Supervisar la logistica y protocolo de los eventos a los que asistan el C. Gobernador y la Presidenta del
Sistema DIF Tamaulipas y Secretario del ramo, coordinando acciones con el personal de giras del
Ejecutivo Estatal y con el Director del area a cargo del evento de este Instituto y/o de los organismos
publicos descentralizados y/o desconcentrados coordinados por el ITCA.

Coordinar la rotulacion y distribucion oportuna de las invitaciones de los eventos que organiza la
Direccion General tales como el Festival Internacional Tamaulipas y el Festival Internacional de Literatura
Letras del Mundo en Tamaulipas, entre otros.

Fungir como enlace con la Secretaria Particular del Ejecutivo del Estado y del C. Secretario del ramo con
el objetivo de concordar las agendas del C. Gobernador del Estado y la Presidenta del CONACULTA en
los diferentes eventos en que ellos coincidan. Previa instruccién del Director General.
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Elaboracién: Febrero 2006

Actualizacion:
Area:
SECRETARIA PARTICULAR

Especificas:

Coordinar la recepcion, traslados y hospedaje de los titulares de instancias federales, estatales e
internacionales de cultura durante sus giras de trabajo en el Estado, gestionando los tramites necesarios
para garantizar las condiciones optimas durante su estancia.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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SECRETARIA PARTICULAR

m Coordinando y canalizando la atencion de asuntos tanto internos como externos
m Estableciendo prioridad en la atencion de asuntos generales y audiencias solicitadas
m Canalizando y gestionando correspondencia y llamadas

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Director General del ITCA m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Diaria
m  Directores de area del ITCA y Jefes de m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
Departamentos

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion: Diciembre 2006

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION DE PROYECTOS DIRECCION GENERAL DEL ITCA
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA COORDINACION DE PROYECTOS

CULTURAY LAS ARTES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Dirigir y evaluar las actividades de analisis y estudio de viabilidad de proyectos culturales y artisticos para su
presentacion y autorizacion del Director General.

Especificas:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes a la
coordinacion a su cargo.

Comunicar y coordinar las instrucciones del Director General a las areas correspondientes en materia de
los programas y actividades que desarrollan bajo la modalidad de proyectos.

Dar seguimiento a las gestiones realizadas por el Director General ante las diversas instancias federales,
estatales y municipales por medio de convenios y/o acuerdos especificos de ejecucion.

Recopilar informacion de proyectos de las direcciones de area del ITCA.
Asistir al Director General en reuniones de trabajo

Coordinar e integrar la informacion técnica correspondiente para las diversas reuniones en que participe
el C. Director General de acuerdo al marco de actuacion del Organismo.

Coordinar e integrar la informacion de proyectos del ITCA.

Coordinar los proyectos del ITCA ante la SEDESOL y la Secretaria Técnica del Poder Ejecutivo del
Estado en acuerdo con el equipo técnico de SEDESOL.

Fungir como secretaria técnica de los Programas de Desarrollo Cultural Municipal y Programa de
Estimulos a la Creacién y al Desarrollo Artistico.

Coordinar las acciones de evaluacion, registro y seguimiento de los programas culturales y normativos;
asi como dar seguimiento a los indicadores de desempefio del Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las
Artes.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE PROYECTOS

Tramitando y dando seguimiento a convenios con instancias federales, estatales y municipales
Integrando la informacién técnica de reuniones de trabajo de la Direccién General

Realizando la evaluacion de proyectos culturales municipales

Supervisando y actualizando el ejercicio de los proyectos

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién General del ITCA m Acordar y dar seguimiento de instrucciones, informes Diaria
m  Direcciones de area m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DEL ITCA
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

CULTURA'Y LAS ARTES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Administrar el uso adecuado y eficaz de los recursos humanos, materiales y financieros, asignados al Instituto

Tamaulipeco para la Cultura y las Artes, ITCA, asi como dar apoyo a las direcciones y/o coordinaciones en
materia de servicios generales.

Especificas:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes a la
Coordinacion a su cargo.

Coordinar la aplicacion y cumplimiento de las normas y controles en materia de administracion de
recursos, asi como proponer criterios para el éptimo aprovechamiento del gasto.

Revisar en el ambito del organismo, el anteproyecto de presupuesto del ITCA, en coordinaciéon con las
areas adscritas al mismo, controlando el ejercicio del presupuesto asignado.

Tramitar los nombramientos, ascensos, renuncias, bajas, cambios de adscripcién, comisiones, licencias,
suplencias, control de némina, pago de sueldo, vacaciones, estimulos y documentos de identificacion
para el personal, asi como certificar las solicitudes de prestamo y constancias de trabajo, primas de
antiguedad del personal del instituto.

Autorizar la aplicacion de las incidencias correspondiente a los servidores publicos que incurran en actos
de indisciplina o violatorios a los estatutos legales establecidos.

Administrar los recursos financieros de acuerdo a la normatividad establecida vigente, verificando
periédicamente la disponibilidad presupuestal del ITCA.

Informar de manera periddica al titular de la Direccibn General, sobre el ejercicio del presupuesto
autorizado, asi como las propuestas de ampliaciones y transferencias de recursos presupuestales, para
su tramite ante la Secretaria de Finanzas.

Administrar los recursos derivados de los convenios, acuerdos federales y proyectos de inversiéon estatal
correspondientes al organismo.

Solicitar a la Secretaria de Finanzas los recursos para el manejo de control y comprobacion de los
proyectos de inversion estatal y/o fondo revolvente.

Solicitar los recursos a la Fiduciaria de la Cd. de México, Banamex para ser depositados a las cuentas de
cada programa cultural convenido con la federacion.

Enviar para su revision y/o validacion ante la comisaria del organismo de las polizas cheques de todas las
solicitudes de recursos, y en su caso derivado de la revisién atender las sugerencias y/o observaciones.

Autorizar las compras de materiales y equipo de administracion necesario asi como obtener los servicios
que requieran las areas del ITCA.

Recibir las solicitudes de recursos y/o viaticos de las direcciones y/o coordinaciones que integran el
organismo.

Autorizar el pago de Cheques a proveedores, y viaticos correspondientes al personal, asi como el pago
de sueldos de los servidores publicos.
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Area:

Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Especificas:

Autorizar las solicitudes de reservaciones de hospedajes, alimentacién y vuelos, de los grupos artisticos
y/o servidores publicos.

Realizar los pagos de los estimulos de los proyectos ganadores y/o becarios de los programas,
PACMYC, Fondo Municipal y FONECAT.

Dirigir y coordinar el control de inventario de la dependencia por medio de la actualizacién de los
resguardos de los bienes muebles.

Coordinar el apoyo a las areas del ITCA en la realizacion de eventos, otorgando el apoyo logistico y de
servicios que las mismas soliciten.

Elaborar el recalculo del impuesto del ISR mediante el cual se concede estimulos fiscales a las entidades
federativas y organismos descentralizados.

Revisar y autorizar los informes trimestrales y anuales de los Estados Financieros del ITCA, que integren
la cuenta publica y entregarlo a la Secretaria de Finanzas, una vez presentada para su aprobacion a la
junta directiva del ITCA.

Solicitar, verificar e integrar los reportes financieros de Instituciones y/o personas que reciben apoyos por
parte del ITCA, de acuerdo a los diversos programas que se lleven a cabo.

Supervisar el buen uso de los vehiculos y bienes inventariables que son patrimonio del ITCA.

Autorizar todos los gastos generados de gasto corriente, otras instituciones, convenios federales y
proyectos de inversion estatal.

Participar en el proceso de entrega-recepcion, inicial, intermedia y final de los recursos asignados a las
areas del organismo.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

m Administrando los recursos humanos, financieros y materiales del ITCA

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién General del ITCA m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Direcciones del Organismo m Apoyar en la administracion de recursos Diaria
m  Departamentos de la Coordinacién ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS COORDINACION ADMINISTRATIVA
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
CULTURA Y LAS ARTES HUMANOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Operar y vigilar los sistemas de administracion y desarrollo en materia de recursos humanos con base a las
normas y leyes que rigen a los servidores publicos del ITCA.

Especificas:

Elaborar y controlar altas , bajas o cambios de adscripcién del personal que labora en el ITCA.
Integar, salvaguardar y mantener actualizados los expedientes del personal.
Supervisar y mantener actualizada la plantilla de personal de acuerdo a la estructura organics

Mantener el control de asistencia, vacaciones, permisos, incapacidades y demas aspectos relativos a la
administracion y control del personal.

Procesar y elaborar la némina del personal, para el pago correspondiente por quincena, asi como recabar
la comprobacién correspondiente.

Validar las solicitudes de préstamos a los servidores publicos del ITCA, ante la Unidad de Prevision
Social y Servicios Publicos, UPYSSET, y dar seguimiento, segun la normatividad emitida por la misma.

Elaborar las solicitudes de constancias de trabajo, de primas de Antigiiedad y premios de Antigledad
para los servidores publicos.

Realizar acciones de induccidon mediante las cuales se efectué la itegracion del personal, asi como llevar
a cabo programas de capacitacion para el logro de los objetivos del instituto.

Elaborar el anteproyecto de gasto corriente del ITCA del capitulo 1000 Servicios Personales y presetando
a la Coordinacién Administrativa para su integracion al presupuesto del ITCA.

Recepcionar los cheques del personal adscrito a la administracion central, asi como realizar el pago
correspondiente, recabar firmas de comprobacién y devolver recibos debidamente requisitados a la
Direccién de Recursos Humanos de Gobierno.

Elaborar las incidencias correspondientes de los servidores publicos que incurran en actos de indisciplina
o0 violacién a los estatutos legales establecidos.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

m Validando las peticiones en materia de administracién de personal
m Elaborando la nébmina
m Desarrollando las actividades de logistica del programa de capacitacion

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Coordinacion Administrativa m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Direcciones del area = Control de plantilla de personal y tramites laborales Diaria
m  Servidores publicos ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES COORDINACION ADMINISTRATIVA
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
CULTURA Y LAS ARTES MATERIALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Proporcionar los servicios generales requeridos por las areas adscritas y llevar a cabo la adquisicion de recursos
sujeto a la disponibilidad presupuestal del Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las Artes, ITCA.

Especificas:

Verificar y mantener actualizados los resguardos de los vehiculos asignados al ITCA, con base a la
normatividad establecida.

Verificar las facturas requisitadas de los bienes adquiridos por el organismo.

Controlar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles del organismo, en el Sistema de
entrega-recepcion, SERAP, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Coordinar la recepcion de donaciones diversas, supervisando cantidades y calidad de cada uno de los
bienes, asi como su inventario correspondiente.

Revisar las solicitudes de compra de las areas del organismo, verificando que cumplan con los requisitos
minimos que marca la normatividad en materia de adquisiciones.

Controlar la entrada y salida de material segin sea la necesidad de las areas del organismo.

Coordinar y efectuar las adquisiciones que requieran las direcciones y/o coordinaciones del ITCA,
conforme a los programas institucionales.

Dotar a las areas de la institucion del material de oficina, mobiliario y equipo que requieran para el mejor
desempefio de sus funciones.

Mantener en 6ptimo estado las instalaciones, mobiliario y equipo para lograr la rentabilidad de los bienes
muebles e inmuebles de la institucion.

Vigilar que se use adecuadamente las instalaciones y equipo, realizando inspecciones periédicas en
edificios, para detectar anomalias que requieran de su intervencién, asi como determinar el apoyo de
personal de seguridad que se requiera en los inmuebles patrimonio del ITCA.

Proporcionar los servicios de limpieza general y mantenimiento de inmuebles de la institucién, asi como
los servicios de choferes, mensajeria y fotocopiado que requieran las areas adscritas.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.



Pagina 40 Cd. Victoria, Tam., miércoles 24 de noviembre de 2010 Periodico Oficial

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

m Priorizando los requerimientos a las distintas areas del Instituto
m Coordinando la recepcion y entrega de articulos a las areas solicitantes

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Coordinacion Administrativa m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Diario
m  Departamentos de la Coordinacion m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diario
m  Areas de la Direcciéon General del ITCA m Proporcionar servicios de fotocopiado, mensajeria y surtido de Permanente

material, solventar insumos requeridos y servicios solicitados y
conjuntar esfuerzos en actividades afines

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion: Octubre 2006

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS COORDINACION ADMINISTRATIVA
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
CULTURA Y LAS ARTES FINANCIEROS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Contabilizar los ingresos y egresos del ITCA, para formular los estados financieros, asi como informar el ejercicio
del gasto publico en el Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las Artes, ITCA.

Especificas:

Verificar los datos de registro de informacion respecto a las solicitudes de recurso para cubrir 6rdenes de
compra, facturas, entre otras y en su caso, solicitar la correccion a las areas del ITCA.

Verificar que las facturas de compra cumplan con los requisitos fiscales, de acuerdo a la normatividad
establecida.

Verificar y clasificar la informacién contable del gasto corriente y aportaciones de otras instituciones
culturales generada por la institucién para su registro correspondiente.

Elaborar los estados financieros mensuales del Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las Artes y la
informacidn trimestral para la aprobacion de la cuenta publica por las instancias correspondientes.

Elaborar reportes de gastos por actividades, eventos, apoyos, concursos entre otros.

Establecer los sistemas de control y aplicaciéon de recursos financieros de la dependencia en conjunto
con la Coordinacion Administrativa.

Elaborar el anteproyecto de gasto corriente del ITCA de los capitulos 2000, 3000 y 5000.

Realizar la revision y registro oportuno de los ingresos y egresos del ITCA, analizando minuciosamente
las aportaciones, ministraciones y gastos generados.

Realizar la revision y registro contable de los recursos finacieros de gasto corriente del ITCA.

Supervisar la correcta elaboracion de los registros contables de los convenios federales con
CONACULTA.

Integrar, clasificar y controlar la informacién financiera ejercida contra el presupuesto mostrando las
variaciones.

Entregar oportunamente registros contables al auditor externo para la elaboracién de dictamen.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

m Elaborando informes financieros mensuales
m Programando pagos a proveedores
m Solicitando ministracién quincenal del gasto corriente

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién Administrativa m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Diaria

T = Direcciones del ITCA m Solventar informacion requerida y servicios solicitados, conjuntar Permanente
E esfuerzos en actividades afines.

N Departamentos de la Coordinaciéon m Girar instrucciones, conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO DIRECCION GENERAL DEL ITCA
CULTURAL
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO
CULTURA Y LAS ARTES CULTURAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Fortalecer la identidad cultural, por medio de la gestién y ejecucion de actividades que redunden en el fomento

de las tradiciones, arte popular, estilo de vida y practicas histéricas promoviendo la participacion social para la
conservacion y preservacién del patrimonio cultural tamaulipeco.

Especificas:

Atender todas las areas del Patrimonio Cultural del Estado, promoviendo la cultura regional hacia el resto
del pais y extranjero.

Atender la demanda comunitaria de asuntos concernientes a los asuntos del Patrimonio Cultural del
Estado.

Mantener comunicacion permanente con las diversas dependencias Publicas y Privadas, Internacionales,
Nacionales, Estatales, Municipales del Estado en beneficio de los municipios del Estado.

Rescatar los valores histéricos y artisticos, del Estado, con base en las diversas propuestas que se
reciban por medio de convocatorias dirigidas al publico en general.

Atender las demandas en materia de politica cultural, determinada en las estrategias establecidas por
medio del Plan Estatal de Desarrollo, asi como la prioridad de la realizacion de proyectos de
preservacion, conservacion y difusién del patrimonio histérico de Tamaulipas.

Supervisar el mantenimiento y técnicas de conservacion que se aplican a las colecciones histéricas,
arqueoldgicas y culturales resguardadas por el ITCA.

Realizar las gestiones pertinentes ante instituciones publicas y privadas, para la creacion de patronatos
que fomenten el rescate y proteccidn del patrimonio histérico y cultural del Estado.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO CULTURAL

CAMPO DE DECISION
m Atendiendo los aspectos del Patrimonio Cultural del Estado.
m Supervisando el mantenimiento técnico de conservacion que se aplican a las colecciones histéricas.
m  Administrando el funcionamiento de la Rotunda de los Tamaulipecos ilustres.

RELACIONES
I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién General del ITCA ® Acuerdos, seguimiento de instrucciones, informes Permanente
E m  Direcciones de Area m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
R " Departamentos de la Direccion m Girar instrucciones, solicitud de informes Diaria
N
A
S
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
¥ n INAH m Solicitar apoyo en realizacion de proyectos federales Periddica
g = Diferentes departamentos del Gobierno m Coordinar eventos culturales y apoyar en proyectos de Periddica
R Estatal conservacion de patrimonio histérico
N Archivo General de la Nocion m Apoyar en proyectos de conservacion de patrimonio historico Periodica
'g CONACULTA m Apoyar en proyectos de conservacion de patrimonio historico Periddica
m Direccion General de Bibliotecas en los m Apoyar en proyectos de conservacion de patrimonio historico Periddica
Estados de Querétaro, San Luis Potosi,
Hidalgo, Puebla, Veracruz
m Institutos de investigacion y conservacion del ~ m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
Patrimonio Estatal a nivel Nacional e
Internacional
m Comisaria m Proporcionar informacién para actividades de control y Variable
fiscalizacion
PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en sociologia o licenciatura en arquitectura o carrera afin, titulado
maestria preferente en el ambito
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Planeacion estratégica, administracion publica, filosofia, Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de lo
manuales administrativos, contabilidad gubernamental, archivos de las dependencias y entidades de la administracion
técnicas de negociacion y comunicacion, cultura general, publica federal, computacion basica, elaboracién de planos,
tramites administrativos conducentes, restauracion de edificios, gestion de patrimonios culturales, museografia e historia,
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Conservacion del Patrimonio Histérico del Gobierno Municipal o Este 5 afios
Areas de Cultura Estatales y Municipales 2 afios

Manejo de Centros Histéricos Estatales y Municipales 2 afos
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE COORDINACION ESTATAL DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO
DE BIBLIOTECAS CULTURAL

Direccion General: Direccién: Departamento:

INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO DEPARTAMENTO DE COORDINACION
CULTURAY LAS ARTES CULTURAL ESTATAL DE BIBLIOTECAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Verificar el correcto funcionamiento de la Red Estatal de Bibliotecas, por medio de la coordinacion permanente
de los mismos.

Especificas:

Dar cumplimiento estricto a la normatividad establecida por la Direcciébn General de Bibliotecas,
supervisando las funciones de las mismas, con el apoyo del Gobierno Estatal y las presidencias
municipales.

Realizar visitas periédicas a las bibliotecas de cada uno de los municipios del Estado, supervisando que
en las mismas se realicen las actividades establecidas, manteniendo un control permanente de los
documentos resguardados.

Mantener comunicacion estrecha con las presidencias municipales del Estado, a fin de canalizar las
necesidades mas apremiantes de las bibliotecas de la region, a través del Convenio Tripartita entre la
Federacidn, el Estado y el Municipio.

Realizar estudios y diagnoésticos en relacion a la viabilidad de crear nuevos centros bibliotecarios en el
Estado, segln la zona y poblacién que tendria el acceso directo al servicio.

Coordinar la distribucién del acervo que envia la Direccion General de bibliotecas a las bibliotecas
publicas en Tamaulipas.

Verificar el ordenamiento general de la documentacion resguardada en cada una de las bibliotecas
municipales, asi como de las fichas bibliogréaficas existentes.

Implementar talleres y cursos de capacitacion al personal bibliotecario.

Distribuir la normatividad acerca del mantenimiento que debe prevalecer en las bibliotecas publicas de la
red estatal y supervisar la integracion correcta del acervo documental.

Mantener comunicacion permanente con la Direcciébn General de Bibliotecas, a fin de informar
oportunamente las actividades y 6ptimo funcionamiento de las mismas en el Estado.

Promover y supervisar los diversos programas de trabajo establecidos para cada una de las bibliotecas
municipales y estatales.

Elaborar diagndstico para la instalacién de equipos de computo o modulo de servicio digital en las
bibliotecas de la red con apollo tripartita, federacion, el Estado y Municipios.

Coordinar la distribucion de los médulos de servicio digital a las bibliotecas seleccionadas

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE COORDINACION ESTATAL DE BIBLIOTECAS

m Elaborando el diagnéstico para la creacion de bibliotecas en todo el Estado de Tamaulipas.

m Supervisando a las bibliotecas de la red que en las mismas se realicen las actividades establecidas por la Red
Nacional.

m Elaborando el diagnéstico para la instalacion de modulos de servicio digital en las bibliotecas incorporadas a la
Red Estatal.

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién de Patrimonio Histérico y Cultural m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Departamentos de la Direccion m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION HISTORICA DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO
Y VINCULACION MUNICIPAL CULTURAL
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
CULTURA Y LAS ARTES CULTURAL HISTORICA Y VINCULACION MUNICIPAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Promover, preservar y difundir el patrimonio histérico-cultural del Estado, aplicando estrategias especificas, asi
como promoviendo la realizacion de investigaciones histdricas en coordinacion con instituciones especializadas,
con la finalidad de fortalecer la identidad cultura, y fomentar el conocimiento y respeto de nuestros valores.

Especificas:

Promover el reconocimiento de los héroes que descansan en la Rotonda de Tamaulipecos llustres,
realizando homenajes civico-militares y ceremonias conmemorativas, con el objetivo de fomentar el
conocimiento y respeto de nuestros valores civicos.

Promover la realizacion de investigaciones arqueoldgicas e histéricas y sobre el patrimonio cultural, a
través de la coordinacién permanente con instituciones especializadas, con la finalidad de preservar la
memoria histérica de la entidad.

Proporcionar al publico en general, la informacion relativa al patrimonio cultural del estado a fin de que la
comunidad conozca y valore nuestras raices culturales.

Vincular con entidades federales, estatales y municipales actividades referentes a la catalogacion y
registro de monumentos, edificios e infraestructura histérica del Estado, con la finalidad de preservar el
Patrimonio Cultural del Estado.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION HISTORICA Y VINCULACION MUNICIPAL

m Promoviendo y difundiendo el Patrimonio Cultural del Estado.

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién de Patrimonio Histérico y Cultural m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Departamentos de la Direccion m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
m  Direcciones del ITCA m Proporcionar informacion y coordinar actividades Variable

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO Y CULTURAS DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO
POPULARES CULTURAL
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO Y
CULTURA Y LAS ARTES CULTURAL CULTURAS POPULARES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Fomentar la integracion preservacion y difusion de las diversas manifestaciones artisticas populares del Estado.

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual de Trabajo.

Coordinar los programas referentes al desarrollo y preservaciéon de la Cultura Popular en el Estado
determinando su organizacidn y control logistico en los eventos programados.

Coordinar las actividades referentes a la preservacion investigacion y difusion de masica, gastronomia,
artesanias y danzas del Estado.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso Yy
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO Y CULTURAS POPULARES

m Coordinando el programa de Desarrollo Cultural de la Huasteca y los que involucren las culturas populares del
Estado.

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién de Patrimonio Cultural m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Departamentos de la Direccion m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE LA BIBLIOTECA MARTE R. DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO
GOMEZ CULTURAL
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO DEPARTAMENTO DE LA BIBLIOTECA
CULTURA Y LAS ARTES CULTURAL MARTE R. GOMEZ

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Vigilar el otorgamiento de los servicios que proporciona la Biblioteca a los usuarios, procurando conservar y

aumentar el acervo documental a resguardo de la institucion, para promover habitos de lectura, asi como
eventos especiales que se lleven a cabo en el inmueble.

Especificas:

Coordinar las actividades de atencion al publico en general, referente a consulta y diseminacién del
conocimiento, mediante la vigilancia permanente de las acciones de los subordinados adscritos al
Departamento.

Verificar permanentemente la supervision de las areas de consulta de la Biblioteca Marte R. Gémez en
cualquier turno asignado.

Establecer vinculos con las distintas instituciones educativas, para la realizacion de actividades
conjuntas, con el propdsito de llevar el conocimiento y gusto por la lectura a diversos sectores de la
sociedad, beneficiando al mayor niUmero de personas en estas acciones.

Organizar eventos especiales para la promocion de la cultura y el conocimiento, a través de exposiciones,
conferencias, entre otros, en el interior de la Biblioteca.

Organizar circulos de lectura en el interior de la Biblioteca, especialmente en el area infantil, buscando el
fomento al gusto por el conocimiento de la palabra escrita.

Realizar actividades permanentes referentes a visitas guiadas en el interior de la Biblioteca Marte R.
Gomez.

Optimizar los recursos bibliogréaficos con los que cuenta la institucién en aprovechamiento de los diversos
investigadores estatales.

Coordinar el proceso de modernizacion de los servicios incorporando tecnologias de punta para el mejor
servicio al usuario.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE LA BIBLIOTECA MARTE R. GOMEZ

m Coordinando la atencion al publico general y de instituciones educativas en sus visitas a la biblioteca.

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién de Patrimonio Histérico y Cultural m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Diaria
m  Departamentos de la Direccion m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO DE DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO
TAMAULIPAS CULTURAL
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
CULTURA Y LAS ARTES CULTURAL HISTORICO DE TAMAULIPAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Rescatar, conservar, organizar y catalogar el acervo documental, fotografico, fonografico histérico-cultural del
Estado.

Especificas:

Llevar un registro y control de los archivos municipales, por medio de catdlogos que permitan integrar de
manera efectiva los acervos documentales de la entidad.

Mantener comunicacion permanente con el area responsable del archivo municipal, con el objeto de
conocer oportunamente la situacion, necesidades y requerimientos de cada uno, a fin de buscar las
alternativas viables para su pronta solucion.

Coordinar el rescate clasificacion y ordenacion de cada uno de los acervos municipales y analizar la
informacidn resguardada para determinar su valor histdrico.

Coordinar la revision de los archivos considerados como histéricos en cada uno de los municipios de la
entidad, verificando que la misma se lleve a cabo bajo la normatividad y los procedimientos establecidos
por la archivistica contemporanea encauzada en el pais a través del Archivo General de la Nacion.

Promover y difundir los acervos histéricos del Estado entre los investigadores, historiadores y cronistas,
con la finalidad de que se realicen los estudios coherentes y enriquezcan asi el Patrimonio Histérico de
Tamaulipas.

Supervisar el trabajo de mantenimiento en la zona arqueldgica "El Sabinito" en el municipio de Soto la
Marina Tamaulipas donde el publico en general pueda conocer el testimonio prehispanico en tierras
tamaulipecas.

Establecer comunicacién con la Asociacién Estatal de Cronistas de Ciudades y Villas de Tamaulipas
A.C., con la finalidad de conocer la situacién y/o problematica en la realizacion de la crénica en las
diferentes comunidades de nuestra entidad que enriquece nuestro Patrimonio Histérico Cultural.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso Yy
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO DE TAMAULIPAS

CAMPO DE DECISION

m Determinando las areas de trabajo en el mantenimiento de zonas arqueoldgicas.
m Registrando los diferentes acervo documentales municipales de la entidad.

m Determinando en comin acuerdo con la administraci6n municipal los parametros y condiciones para la

clasificacion y ordenacién del archivo municipal
m Coordinando los trabajos de valoracion documental en los archivos municipales.

m Estableciendo los mecanismos de difusién para cada uno de los acervos municipales de la entidad.

RELACIONES

I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Patrimonio Histérico y Cultural m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Diaria
E m  Departamentos de la Direccion m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
R
N
A
S
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
¥ m Presidencias municipales m Apoyar para la realizacion de visitas a los archivos histéricos Periddica
g = Investigadores, cronistas, historiadores m Solicitar el acceso a la informacion histérico-cultural Variable
R = Centro INAH Tamaulipas m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N
A
S

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en historia o licenciatura en sociologia o carrera afin; titulado
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion publica, contabilidad gubernamental, Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de lo

manuales administrativos, técnicas de comunicacién y negociacién,  archivos de las dependencias y entidades de las administracion

manejo de paquetes computacionales, historia regional, publica general, relaciones publicas, manejo de grupos,

relaciones publicas, técnicas de conservacion y reconstruccion, Tramites administrativos conducentes,

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Archivista 2 afios

Bibliotecario 2 afos
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO DIRECCION GENERAL DEL ITCA
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

CULTURAY LAS ARTES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Desarrollar, coordinar y supervisar las actividades de fomento del arte y la cultura ante instituciones educativas,
por medio de programas de iniciacidn artistica y capacitacion especializada que desarrollen la cultura y rescate
de valores de la comunidad tamaulipeca.

Especificas:

Validar y supervisar el programa operativo anual supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados, con el fin de determinar los avances que se
suscitan en la ejecucién de los programas establecidos ya sean de caracter federal o estatal.

Verificar las acciones que se llevan a cabo en el marco de los programas académicos especiales,
regionales y sectoriales en materia artistica y cultural, calendarizando actividades pertinentes para lograr
los objetivos establecidos y las metas propuestas.

Celebrar convenios con organismos publicos y privados, para el éptimo desarrollo en materia cultural y
artistica del Estado.

Gestionar la coordinacién con instituciones culturales para llevar a cabo la capacitacion de artistas
Tamaulipecos, con el fin de elevar su profesionalizacion.

Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las areas del ITCA, en materia de organizacion y ejecucion de
planes, programas y proyectos federales emitidos por CONACULTA, conforme a la normatividad
establecida.

Impulsar el intercambio estatal, nacional e internacional de agrupaciones artisticas y escritores
tamaulipecos.

Coordinar la elaboracién de los boletines de prensa respecto a las actividades artisticas y culturales que
se realizan en el Estado, con la finalidad de difundirlas en la sociedad.

Gestionar los recursos necesarios para la operacién de la Direccién, asi como cumplir y hacer cumplir los
lineamientos para el uso y optimizacion de los mismos.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

m Validando proyectos de desarrollo académico en el ambito artistico y cultural.
m Celebrando convenios de colaboracion interinstitucional.

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién General del ITCA m Acordar y dar seguimiento a instrucciones, informes Permanente
m  Departamentos de area m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
m  Areas diversas del Organismo ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
SECTOR EDUCATIVO
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO  DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON
CULTURA Y LAS ARTES EL SECTOR EDUCATIVO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Implementar y coordinar los diferentes proyectos artisticos y culturales dirigidos al sector estudiantil, coordinando

acciones con las diversas instituciones educativas con la finalidad de formar publicos especializados que eleven
el nivel cultural del estado.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Operar dentro del sector educativo los proyectos que fomenten las diversas manifestaciones artisticas y
culturales, coordinando acciones con las instituciones educativas con las que se establece enlace.

Realizar visitas a las instituciones educativas de los diversos niveles, coordinando acciones en materia de
presentacion de muestras culturales y celebrando convenios que permitan el acceso del &mbito cultural y
artistico en el sector educativo.

Gestionar y operar programas de conferencias, seminarios, presentaciones de arte, cursos y talleres de
capacitacion en materia de desarrollo artistico y cultural, dirigidos a maestros y alumnos de las diversas
instituciones educativas interesadas en elevar su nivel de educacion.

Fungir como enlace ante la red nacional de informacion cultural con la finalidad de apoyar la operacion de
la pagina oficial en internet del Sistema de Informacion Cultural que corresponde al Estado.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso Yy
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL SECTOR EDUCATIVO

m Seleccionando instituciones educativas para la implementacién de programas culturales.
m Proponiendo proyectos y planes culturales dirigidos al sector educativo.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Desarrollo Académico m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Departamentos de la Direccion de Desarrollo m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

E Académico

N Areas diversas del Organismo m |ntercambiar informacién, coordinacién de actividades Diara

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CASAS DE CULTURA'Y DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
CAPACITACION
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO DEPARTAMENTO DE CASAS DE CULTURA
CULTURA Y LAS ARTES Y CAPACITACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Coordinar la operatividad de las Casas de Cultura en el Estado, asi como programar cursos y talleres de
iniciacion artistica en las diversas disciplinas encauzadas a las manifestaciones culturales.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Distribuir las convocatorias de los diversos concursos estatales, nacionales e internacionales a los
municipios del estado, para que los artistas tamaulipecos participen a través de las diversas
manifestaciones artisticas, tomando en cuenta la normatividad emitida por el CONACULTA.

Realizar la recepcion, concentracion y seleccion de obra artistica que participen en los concursos
estatales, nacionales e internacionales.

Celebrar convenios de colaboracién con los Ayuntamientos del Estado, para la operatividad de la Casa
de Cultura de su Municipio, supervisando que se cumplan las disposiciones emitidas en el mismo.

Realizar tramites administrativos a fin de otorgar la gratificacién a maestros de las Casas de Cultura en el
Estado.

Llevar a cabo el diagndstico de las necesidades prioritarias que requieren cada una de las casas de
cultura en materia artistica, en los talleres de musica, danza, teatro y artes plasticas, con el objeto de
elevar el nivel de educacion de las mismas, gestionando los recursos ante la Coordinacién Administrativa.

Programar cursos de capacitacion y actualizacion para maestros de las Casas de Cultura del Estado.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso Yy
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CASAS DE CULTURA Y CAPACITACION

m Desarrollando planes y proyectos especiales para las Casas de Cultura en el Estado.
m Supervisando el cumplimiento de los convenios celebrados con los ayuntamientos.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Desarrollo Académico m Acordar y dar seguimiento a las instrucciones Permanente
T Departamentos de la Direccion de Desarrollo m Coordinar acciones para penetrar en los espacios donde se Diaria

E Académico puedan desarrollar acciones culturales

E B Presidencias municipales m Suscribir convenios de colaboracién para el funcionamiento de las Frecuente
A ) Casas de Cultura

s W™ Areas diversas del Organismo ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS CULTURALES DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
Y GRUPOS ARTISTICOS
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
CULTURA Y LAS ARTES CULTURALES Y GRUPOS ARTISTICOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Desarrollar proyectos y programas para fomentar el conocimiento de la tradicion folclérica de Tamaulipas, a

través de grupos artisticos emblematicos del estado, proyectando su identidad y valores a nivel estatal, nacional
e internacional.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados, con el objeto de preservar, promocionar y
capacitar el Conjunto Tipico Tamaulipeco y la Banda de Mdsica del Estado.

Establecer contacto a través de la Coordinacion Nacional de Danza, con diversas embajadas cuyo interés
sea difundir en los festivales de corte internacional de sus paises el folclor de Tamaulipas.

Proponer al Conjunto Tipico Tamaulipeco en los eventos que se realizan a nivel nacional, tales como
Patria Grande, Puerta de las Américas, Festival Internacional Cervantino, eventos en la Delegacién de
Coyoacan del D.F., entre otros, coordinando y supervisando las acciénes logisticas y administrativas
correspondientes.

Programar las presentaciones de grupos artisticos del estado, que se realizan en el estado, pais o
extranjero, segun sea solicitado por las instancias correspondientes, de acuerdo a las caracteristicas y
necesidades de los eventos en donde se solicita su presencia.

Determinar los requerimientos de cada una de las presentaciones de los grupos artisticos, con el objetivo
de que los solicitantes gestionen los mismos.

Elaborar y mantener actualizada la semblanza de los grupos artisticos de Tamaulipas, con el propésito de
su promocioén y difusién.

Realizar los tramites para el pago oportuno de viaticos y gastos varios que realicen los grupos artisticos
en cada una de sus presentaciones, conjuntamente con la Coordinacion Administrativa.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso Yy
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS CULTURALES Y GRUPOS ARTISTICOS

m Coordinando las presentaciones de grupos artisticos.
m Proponiendo planes y proyectos para rescatar, preservar y difundir el folckore Tamaulipeco.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Desarrollo Académico m Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanente
T Departamentos de la Direccién Académica m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

E m  Coordinacion Administrativa L So[ici_tar el suministro de recursos y pago de viaticos a los grupos Diaria

N artisticos

A ™ Diversos grupos artisticos de Tamaulipas m Coordinar y supervizar acciones Permanente
s m  Areas diversas del Organismo ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ACADEMICOS DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
ESPECIALES
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
CULTURA Y LAS ARTES ACADEMICOS ESPECIALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Promover el desarrollo de la cultura tamaulipeca, asi como difundirla a nivel estatal, nacional e internacional, a
través de programas académicos especiales.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Promover a los artistas tamaulipecos, por medio de programas, talleres, audiovisuales, entre otros, con la
finalidad de ampliar los conocimientos especificos a la sociedad Tamaulipeca.

Planear, organizar y ejecutar las actividades logisticas para la realizacion de eventos especiales estatales
y nacionales que permitan la promocion y desarrollo de la cultura en el Estado.

Desarrollar estratégias que faciliten el acceso al publico en general a la actividad cultural en el estado.

Promover cursos de capacitacion a la sociedad, con el fin de ampliar la cobertura de Programas
Académicos Especiales.

Determinar las necesidades primordiales de la sociedad en materia de Programas Académicos
Especiales, en coordinacion directa con los artistas tamaulipecos.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ACADEMICOS ESPECIALES

m Programando cursos y seleccionando tematicas y maestros
m Desarrollando estrategias para fortalecer el arte y la cultura en tamaulipas.

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién de Desarrollo Académico m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Departamentos de la Direccion Académica m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
m  Areas diversas del Organismo m Coordinar actividades, acuerdos Diaria

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: ) Area superior inmediata:
DIRECCION DE FOMENTO CULTURAL DIRECCION GENERAL DEL ITCA
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DIRECCION DE FOMENTO CULTURAL

CULTURA'Y LAS ARTES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Promover y difundir las diversas manifestaciones artisticas culturales que se propician en la entidad, a fin de
darlos a conocer a nivel estatal, nacional e internacional, para preservar nuestra identidad regional y el aprecio
por nuestras raices, tradiciones y valores.

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual de Trabajo.

Dirigir las actividades y programas asignados para la promocion, difusion y fomento de las diversas
manifestaciones artisticas y culturales en cada uno de los municipios del estado, a través de la
planeacion de proyectos de trabajo que cumplan con las necesidades de la comunidad.

Priorizar la seleccion de los proyectos de manifestaciones artisticas y culturales presentadas por artistas
reconocidos en el Estado por sus obras, realizando la debida calendarizacion para su promocion asi
como la aprobacién de los mismos.

Fortalecer el desarrollo de la creatividad de los artistas tamaulipecos y sensibilizar a la sociedad en
general para una mejor recepcion del arte en todas sus manifestaciones.

Evaluar las necesidades y requerimientos detectados para la Optima realizacion de los proyectos
artisticos estatales y municipales, recopilados a través de convocatorias, concursos e instituciones
culturales, con el objetivo de que se cumplan de manera eficiente los objetivos establecidos.

Dar seguimiento de manera permanente a los proyectos aprobados y en ejecucién que se realicen en el
estado, verificando su estricto cumplimiento, segun las especificaciones establecidas y la normatividad
emitida para la operatividad de los mismos.

Fungir como secretario técnico del programa de Fomento Musical, asi como secretario técnico del Fondo
Regional para la Cultura y las Artes del Noreste

Fungir como director artistico del Festival Internacional Tamaulipas.

Dar seguimiento a la politica cultural emanada de las estrategias estatales, con el fin de consolidar la
actividad artistica, con base en la influencia de las diversas expresiones locales, nacionales e
internacionales, asi como a los lineamientos que establezca la Direccién General del ITCA.

Realizar los informes de trabajo y de avances de los programas asignados a la Direccién, con el propésito
de proporcionar a la Direccion General del ITCA, la informacién pertinente para la éptima toma de
decisiones.

Mantener comunicacion permanente con los coordinadores municipales de fomento a la cultura, para
determinar las actividades conjuntas a realizar en materia de promocién y fomento de los proyectos y
artistas destacados en la materia.

Coordinar y supervisar la realizacion de eventos artisticos y culturales, festivales, congresos, etc., en
cada uno de los municipios del estado, asi como la proyeccion de informaciéon a través de medios
audiovisuales que permitan a la comunidad conocer acerca de las manifestaciones populares de la
region.
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area:
DIRECCION DE FOMENTO CULTURAL

Especificas:

Mantener comunicacién permanente con artistas y exponentes del arte en el estado, para determinar las
actividades conjuntas a realizar en materia de promocién y difusion de obras y manifestaciones populares
en la entidad.

Autorizar el disefio de cursos, talleres, certdmenes, programacion por departamentos a su cargo.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE FOMENTO CULTURAL

m Autorizando el disefio de cursos, talleres, certamenes; etc.
m Definiendo los proyectos a aprobar para su implementacién en el Estado
m Actualizando los programas de trabajo.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién General del ITCA m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Diaria

T Departamentos adscritos a la Direccion m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

E m  Direcciones de area ® Programar de eventos culturales Periddica
N @ Casadel Arte; Centro Cultural Tamaulipas ® Programar eventos culturales Variable

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: ) Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE DIFUSION CULTURAL DIRECCION DE FOMENTO CULTURAL
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DIRECCION DE FOMENTO CULTURAL DEPARTAMENTO DE DIFUSION
CULTURA Y LAS ARTES CULTURAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Realizar proyectos artisticos dirigidos a los musicos tamaulipecos en el afan de actualizar, capacitar y difundir el
trabajo artistico de ensefianza y aprendizaje con bases en la musica universal primordialmente en el rescate de
la musica tradicional tamaulipeca y la difusiéon y ensefianza de la musica academia a través de la musica
Sinfonica Coral.

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual de Trabajo.

Coordinar talleres y calendarizar asesorias que imparten artistas especializads en el area de la musica
coral y direccién orquestal, con el objeto de capacitar a maestros y alumnos del Estado.

Ampliar el acervo bibliotecario del estado, a traves de adquisiciones de obras sinfénicas, corales y
métodos de estudio con el propésito de trascender en un legado cultural al servicio de todo ciudadano
que asi lo solicite.

Establecer y mantener vinculos permanentes con profesionales de la musica sinfonica con el objeto de
gue participen en programas de capacitacion brindados a maestros y alumnos, para formar talleres y
grupos corales y orquestales en diferentes municipios del Estado.

Proponer apoyos en capacitaciones que se pretenden dar a los profesionales de la musica en
Tamaulipas, con el objeto de elevar la calidad de estos.

Ofertar talleres de masica en instituciones educativas en el ramo musical con el objeto de formar valores
en los nifios y jovenes, asi como a sus familias a traves de la formacion coral y orquestal para trascender
en una cultura artistica en los ciudadanos tamaulipecos.

Gestionar los recursos necesarios para la operatividad del departamento.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE DIFUSION CULTURAL

m Proponiendo titulos de obras sinfnicas y corales para su adquisicion
m Aprobando el perfil profesional de cada maestro que contrata el programa de capacitacion musical
m Proponiendo candidatos para capacitacion

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Fomento Cultural m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Departamentos de la Direccion m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

E = Coordinacién Administrativa m Gestionar recursos Diaria

N ® Direccion de la Casa del Arte ® Programar cursos y talleres Permanente
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: ) ) Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PROMOCION ARTISTICA DIRECCION DE FOMENTO CULTURAL
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DIRECCION DE FOMENTO CULTURAL DEPARTAMENTO DE PROMOCION
CULTURA Y LAS ARTES ARTISTICA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Promover y difundir la labor de los artistas del estado, en los diferentes foros estatales, regionales y nacionales,
asi como brindarles capacitaciéon especializada con el objeto de elevar el nivel de callidad de sus propuestas.

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual de Trabajo.

Planear, programar y promover diversas actividades de capacitacion para los teatristas del estado, que
incluyen cursos, talleres y conferencias.

Supervisar las actividades realizadas en materia artistica y cultural asi como en el control logistico de los
diferentes eventos especiales, presentaciones, conferencias festivales, muestras y exposiciones que se
llevan a cabo en la entidad y fuera de ella.

Apoyar a las diversas instituciones publicas y privadas que lo soliciten, en ejecuciéon de acciones de
promocion, difusién y supervisiébn de eventos que fortalezcan las manifestaciones populares de la
comunidad

Actualizar en forma permanente el directorio artistico y cultural del estado.
Gestionar los recursos necesarios para la operatividad del departamento.
Elaboracion de proyectos y presupuestos para el desarrollo del programa.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso Yy
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION ARTISTICA

m Programando eventos culturales en el estado
m Seleccionando talentos artisticos tamaulipecos para su participacion dentro y fuera del estado

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Fomento Cultural m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Departamentos de la Direccion m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

E = Coordinacién Administrativa m Solicitar el suministro de recursos Peri6dica
N ® Direccion de la Casa del Arte ® Programar cursos y talleres Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE EDITORIAL DIRECCION DE FOMENTO CULTURAL
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DIRECCION DE FOMENTO CULTURAL DEPARTAMENTO DE EDITORIAL

CULTURA'Y LAS ARTES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Recibir la informacién pertinente acerca de eventos y presentaciones de libros, asi como de las actividades que
realice el Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las Artes, y deban ser difundidas por medio de publicaciones y
ediciones especiales, asi como la instauracién de talleres, convocatorias de concursos.

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual de Trabajo.

Supervisar de manera permanente los trabajos de disefio de imagen y texto que realizan los
colaboradores del area, determinando las caracteristicas que se requieran para llevar a cabo la
presentacion.

Verificar que se realicen las correcciones de estilo asi como las observaciones pertinentes a los diversos
originales y textos presentados por artistas tamaulipecos, asi como de las areas adscritas a la Direccion
General, con el fin de aumentar el acervo cultural.

Realizar las propuestas para el disefio de los formatos que sirva de marco en la elaboracion de
publicaciones literarias y de investigacion cultural que se realizan en el estado y que se desprendan de
las funciones especificas de las areas del ITCA.

Difundir entre la comunidad tamaulipeca las obras artisticas y sus exponentes, a través de la
organizacion y realizacién de eventos y actividades literarias, asi como conferencias, talleres, cursos,
presentaciones y encuentros culturales.

Planear, elaborar y difundir las bases de convocatorias de participaciéon ciudadana para la organizacion
de eventosy concursos literarios, asi como recabar los trabajos presentados por los participantes, con
la finalidad de estimular el interés por la literatura y las bellas artes en la comunidad tamaulipeca.

Recopilar la informacion necesaria para el disefio y elaboracion de carteles, reconocimientos,
convocatorias, invitaciones y programas para los diversos eventos que organice el Instituto Tamaulipeco
para la Cultura y las Artes.

Editar los libros artisticos bajo un cuidadoso proceso de impresioén, para difundir las nuevas propuestas
culturales, de calidad, que surjan de la comunidad tamaulipeca, asi como procurar una excelente
circulacion de los mismos.

Gestionar ante la Coordinacion Administrativa del Instituto, el suministro oportuno de recursos para la
ejecucion de los proyectos.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso Yy
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE EDITORIAL

m Determinando los disefios mas apropiados para publicaciones y folletos
m Seleccionando conductores de talleres y de jurados para concursos
m Calendarizando los eventos y publicaciones

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Fomento Cultural m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Departamentos de la Direccion m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
E = Direccién Administrativa m Solicitar suministro de recursos Permanente
N @ Direcciones del Instituto m Disefiar publicaciones y folletos sobre actividades Permanente
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: ) Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS DIRECCION DE FOMENTO CULTURAL
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DIRECCION DE FOMENTO CULTURAL DEPARTAMENTO DE RELACIONES
CULTURA Y LAS ARTES PUBLICAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Realizar las actividades de enlace con los medios de comunicacion con el objeto de difundir las actividades
culturales en el estado.

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual de Trabajo.

Analizar la informacion en los medios de comunicacion impresos sobre eventos nacionales e
internacionales, que impacten en la politica cultural, con la finalidad de mantener informado al director
general del ITCA y superior inmediato del departamento, para la toma de decisiones.

Convocar a los responsables de los medios de comunicacién para darles a conocer eventos, actividades
de interes para la comunidad por parte de la direccion general y departamentos del ITCA.

Elaborar boletines del quehacer del ITCA en general, destacando eventos culturales-artisticos,
informacion de convocatorias, cursos, talleres, convenios, apoyos etc. que son de interés para la
sociedad.

Establecer contactos con los responsables de los programas radiofénicos, televisivos o reporteros de
medios impresos para que acudan desde el director general del ITCA, jefes de departamento; y artistas
involucrados en los procesos culturales.

Crear promocionales radiofénicos de un evento cultural determinado, desde el texto, elegir las voces,
musica y solicitar a los radios culturales su apoyo en la elaboracién y transmisién de los mismos.

Asistir a los eventos culturales, con la finalidad de obtener informacién necesaria para la realizaciéon de
resefias, mismas que se entregaran a los medios para su difusion.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

m Analizando la informacion cultural emitida en el Estado
m Realizando resefias y boletines de informacidn cultural, asi como la referente a nivel nacional e internacional
m Coordinando ruedas de prensa

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién de Fomento Cultural m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Departamentos adscritos a la Direccion m Coordinar actividades afines Permanente
m  Direcciones del Instituto m Coordinar actividades afines Diaria

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion: Octubre 2006

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION ESTATAL CON ORGANISMOS DE DIRECCION GENERAL DEL ITCA
CULTURA
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA COORDINACION ESTATAL CON
CULTURA Y LAS ARTES ORGANISMOS DE CULTURA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Coordinar las acciones de evaluacion, registro y seguimiento de los programas culturales y normativos de los
organismos de cultura.

Especificas:

Representar al Director General del Instituto, cuando este asi lo requiera, en las reuniones de Juntas
Directivas de los 6rganos superiores de gobierno de los organismos de cultura.

Recopilar anualmente la propuesta de proyectos de inversién a realizar por los organismos culturales y
supervisar el seguimiento de su operacion por cada uno de los organismos.

Dar seguimiento a los indicadores de desempefio de los organismos de cultura.

Coordinar con los diferentes organismos culturales las acciones pertinentes para la recopilacion de
documentacién para el informe de gobierno.

Supervisar que las actividades de asesorias juridica sean debidamente proporcionadas.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION ESTATAL CON ORGANISMOS DE CULTURA

m Representando al Director General del Instituto en los organismos de cultura, cuando este asi lo requiera
m Capturando en el sistema administrativo los proyectos aprobados en base a las propuestas presentadas de los
organismos descentralizados a través de la Direccion General del ITCA

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Director General del ITCA m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Direcciones del ITCA m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion: Octubre 2006

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PLANEACION, EVALUACION  COORDINACION ESTATAL CON ORGANISMOS DE
Y CONTROL CULTURA
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DEPARTAMENTO DE PLANEACION,
CULTURA Y LAS ARTES EVALUACION Y CONTROL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Elaborar en vinculacién con los diferentes organismos culturales sus planes y reportes anuales de actividades,

asi como dar seguimiento al avance de los objetivos y metas planteadas, e implementar instrumentos de
evaluacién que permitan medir la efectividad de las acciones emprendidas.

Especificas:

Coordinar la elaboracion de los planes anuales de actividades de los diferentes organismos culturales, asi
como la realizacién de su reporte anual.

Participar en la elaboracién del reporte de actividades culturales que se integrara al informe anual de
Gobierno en vinculacién con las instancias correspondientes.

Coordinar las acciones de evaluacion mediata e inmediata de las areas de cultura.

Coordinar las acciones de registro y seguimiento de los programas culturales para medir el impacto
social.

Elaborar instrumentos para la recopilacién estadistica cultural.

Recopilar permanentemente datos, cifras y reportes, en los periodos y tiempos establecidos por la
Direccion General.

Recopilar indicadores de desempenfio aplicados por cada una de las areas en sus proyectos establecidos.
Revisar y analizar los objetivos y metas cumplidas por cada accién desarrollada.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL

m Coordinando las acciones que permitan evaluar el desempefio de los organismos culturales descentralizados
del Gobierno del Estado.

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

m  Coordinador Estatal con Organismos de m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Cultura

m  Direcciones del ITCA m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: ) Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO JURIDICO COORDINACION ESTATAL CON ORGANISMOS DE
CULTURA
Direccion General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA DEPARTAMENTO JURIDICO

CULTURA'Y LAS ARTES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Evaluar, asesorar y dirigir las acciones juridicas que nazcan o se contraigan de las actividades del Instituto y
demas organismos publicos descentralizados.

Especificas:

Elaborar anteproyectos de disposiciones juridicas de decretos de creacion de organismos culturales.

Revisar los convenios con la federacion, estados y municipios, proponiendo las modificaciones que se
requieren para el buen funcionamiento de Instituto.

Asesorar la elaboracién de contratos de prestacion de servicios personales y honorarios, que el ITCA y
organismos consideren necesarios para el buen desarrollo de sus funciones.

Elaborar y\o revisar, en su caso, convenios especiales de servicios que se requieren en el Instituto y que
por la naturaleza de las funciones culturales, deba realizar con empresas, artistas nacionales, extranjeros,
etc.

Asesorar el levantamiento de actas administrativas con las disposiciones disciplinarias y formas de
aplicarlas conforme a la ley de trabajo de los servidores publicos del estado y reglamento de las
condiciones generales de trabajo.

Participar y dar seguimiento a los tramites en los conflictos laborales del personal del ITCA y en su caso
gestionar oportunamente el pago de los laudos o resoluciones emitidas por los tribunales competentes, a
fin de evitar incrementos de salarios caidos por la demora del pago, existiendo coordinacién
juridico-administrativa, con la Direccién Juridica de la Secretaria de Administracion y la Direccién
Administrativa de la SEDESOL

Solicitar a la Direccion Administrativa del Instituto el trAmite para el pago de laudos ante la Secretaria de
Finanzas, recepcionando el cheque para su entrega ante el tribunal competente.

Determinar la situacién juridica para crear las condiciones del patrimonio histérico y definir si son
susceptibles para beneficiarse en proyectos estatales y salvaguardarlos.

Proporcionar asesoria juridica al ITCA y sus organismos cuando lo soliciten.

Dar seguimiento a las gestiones legales realizadas por la direcciéon general y sus organismos ante las
instancias federales, estatales y municipales.

Fungir como responsable de la Unidad de Informacién Publica del Instituto.
Asesorar y participar en el levantamiento de actas de asamblea cuando lo requiera el organismo.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO JURIDICO

m Evaluar y ejecutar acciones inmediatas a situaciones legales que afecten directa o indirectamente al ITCA.

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Director General del ITCA ® Tomar decisiones como representante legal del ITCA. permanente
m  Directores de area del ITCA = Dar seguimiento y revizar Documentos Legales. permanente
m  Direccién Juridica de la Secretaria de m Revisar y dar seguimiento de Documentos Legales. permanente

Desarrollo Social, Cultura y Deporte.

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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DIRECCION DEL INSTITUTO TAMAULIPECO
DE CULTURA "CASA DEL ARTE".

ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
TAMAULIPECO PARA LA CULTURAY

LAS ARTES.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION DEL INSTITUTO TAMAULIPECO DE CULTURA "CASA DEL ARTE"
1.1 DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y DESARROLLO EDUCATIVO
1.2. DEPARTAMENTO ACADEMICO
13, DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
14. COORDINACION ARTISTICA DEL CONJUNTO TIPICO TAMAULIPECO

15. COORDINACION ARTISTICA DE LA BANDA DE MUSICA
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ORGANIGRAMA

Cd. Victoria, Tam., miércoles 24 de noviembre de 2010

Instituto Tamaulipeco de
Cultura “Casa del Arte”

Peridédico Oficial

Departamento de Difusién y
Desarrollo Educativo

Departamento
Académico

Departamento de
Administracion

Coordinacién Artistica del
Conjunto Tipico
Tamaulipeco

Coordinacion Artistica de la
Banda de Musica
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DEL INSTITUTO TAMAULIPECO DE INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA CULTURA Y
CULTURA "CASA DEL ARTE" LAS ARTES

Organismo: Direccion: Departamento:

INSTITUTO TAMAULIPECO DE CULTURA DIRECCION DEL INSTITUTO
"CASA DEL ARTE" TAMAULIPECO DE CULTURA "CASA DEL
ARTE"

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Presentar un espacio seguro y confiable que vincule las manifestaciones artisticas y culturales de los jovenes,
nifios, adultos, personas con capacidades diferentes y adultos mayores, con la sociedad tamaulipeca, a fin de
promover el aprendizaje y conocimiento de las artes

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual de Trabajo.

Llevar a cabo reuniones periddicas con las jefaturas de departamento adscritas al Instituto Tamaulipeco
de Cultura "Casa del Arte" para organizar las actividades, programas y planes a desarrollar en materia
artistica y cultural buscando el mejor desempefio de instructores y maestros

Determinar y organizar la calendarizacion de eventos y actividades a desarrollar en el marco del
programa de trabajo autorizado por la Direccion General del Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las
Artes.

Autorizar las cotizaciones presentadas para la solventacion de las necesidades del Instituto Tamaulipeco
de Cultura "Casa del Arte", asi como supervisar la correcta aplicacion de los materiales y/o servicios
requeridos.

Representar al Instituto Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte" , en los diversos eventos especiales que
se realicen en el Estado, con el objeto de promover los trabajos artisticos y manifestaciones culturales
que se imparten dentro y fuera de la Institucién, para conocimiento de la comunidad en general.

Autorizar los cursos de capacitacion y actualizacion que se determine convenientes para la superacion
profesional de los instructores y jefes de departamento adscritos a la Institucion.

Autorizar y proponer la designacion y/o contrato de personal administrativo, técnico y manual.
Autorizar y validar los proyectos y programas del Instituto Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte".
Autorizar las constancias a traves de firma y clave de registro ante SET.

Autorizar los programas de estudio de los talleres y cursos que se imparten en el Instituto Tamaulipeco de
Cultura "Casa del Arte".

Establecer y mantener vinculos con instituciones publicas y privadas afines al objetivo del Instituto
Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte".

Autorizar la prestacion de servicios artisticos, solicitados por instituciones publicas o privadas.

Establecer en acuerdo con el area de difusion y desarrollo educativo el disefio y aplicacién de las
estrategias de difusion.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso Yy
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DIRECCION DEL INSTITUTO TAMAULIPECO DE CULTURA "CASA DEL ARTE"

CAMPO DE DECISION

m Autorizando eventos, proyectos y programas del Instituto Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte"

m Evaluando y autorizando programas y eventos externos que tiene como sede el Instituto Tamaulipeco de
Cultura "Casa del Arte"

m Supervisando la correcta aplicacion de los recursos del Instituto Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte"

m Autorizando las constancias

RELACIONES

I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Direccion General del ITCA m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Diaria

T u Departamentos de area m Conjuntar esfuerzos en actividades afines; suministro oportuno de Diaria

E recursos

N Direcciones del ITCA m Conjuntar esfuerzos en actividades afines; suministro oportuno de Permanente

recursos

A

S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

¥ m Artistas tamaulipecos m Brindar espacios culturales para exposiciones y presentaciones en Permanente

E el interior del Instituto Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte"

R m Instructores externos profesionales de arte m Brindar cursos especiales a docentes o profesionales del arte Permanente

N = Instituciones afines m Brindar cursos especiales a docentes o profesionales del arte Permanente

'g = INBA,CONACULTA m Intercambios culturales Permanente
m Comisaria m Proporcionar informacion para la realizacion de actividades de Variable

control y fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en educacién artistica o licenciatura en misica o
licenciatura en administracién o carrera afin; titulado.
Maestria preferente en el ambito.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Deteccion de necesidades de capacitacion, arte y cultura general, Contabilidad gubernamental, formulacién y administracion de
relaciones publicas, organizacion de eventos, manejo de personal, proyectos artisticos-culturales, manuales administrativos,
Planeacion estratégica, administracion publica, disposiciones juridicas que rigen al ambito.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Arte y cultura 2 afios
Docencia 2 afios

Gestion administrativa 1 afios
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y DESARROLLO DIRECCION DEL INSTITUTO TAMAULIPECO DE
EDUCATIVO CULTURA "CASA DEL ARTE"
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE CULTURA DIRECCION DEL INSTITUTO DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y
"CASA DEL ARTE" TAMAULIPECO DE CULTURA "CASA DEL DESARROLLO EDUCATIVO
ARTE"

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Promover y difundir las actividades y talleres que se llevan a cabo en la casa del arte, proporcionado la
informacién mas relevante a los distintos medios de comunicacion locales y distintas areas educativas, con el
objeto de participar a la sociedad tamaulipeca de las artes en el Estado.

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual de Trabajo.

Analizar las necesidades y requerimientos de difusion y proyeccion del Instituto Tamaulipeco de Cultura
"Casa del Arte", a fin de canalizar las mismas ante las instancias correspondientes en materia artistica y
cultural.

Establecer comunicacion con el departamento académico de la institucion sobre los informes y objetivos
a alcanzar por cada una de las areas y talleres , con el objeto de publicarlo ante los medios de
comunicacion locales, definiendo el desarrollo especifico de las disciplinas de arte y cultura que se
imparten.

Participar en las actividades de organizacion y logistica que se realizan para la celebracion de eventos
programados por el Instituto Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte", por parte del personal adscrito al
departamento.

Apoyar a las diversas areas del Instituto Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte" en el disefio de formatos
y presentaciones.

Disefiar campafias de difusion, promocién y publicidad, elaborar y editar los boletines de prensa que se
publiquen por medio de los espacios que otorguen los diversos medios de comunicacion con el objeto de
difundir y dar a conocer a la ciudadania, las actividades que realiza la casa del arte, asi como elaborar
un periédico mural permanente.

Acordar con la Coordinacion General de Asesores y Comunicacion Social la autorizacion de disefio y
publicidad.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y DESARROLLO EDUCATIVO

Gestionando el material para la publicidad de las actividades de la casa del arte

Determinando el contenido de informacidn para los medios de comunicacion e instituciones educativas
Validando y autorizando la colocacion de publicidad externa dentro de la casa del arte

Disefiando la imagen de eventos y campafias de difusion

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de la Instituto Tamaulipeco de m Acordar y dar seguimientos a instrucciones Diaria

T Cultura "Casa del Arte"

E u Departamentos de area m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

E m  Coordinacion de proyectos del ITCA m Proporcionar informacién de las actividades y proyectos Permanente
A ejecutados

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO ACADEMICO DIRECCION DEL INSTITUTO TAMAULIPECO DE
CULTURA "CASA DEL ARTE"
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE CULTURA DIRECCION DEL INSTITUTO DEPARTAMENTO ACADEMICO
"CASA DEL ARTE" TAMAULIPECO DE CULTURA "CASA DEL
ARTE"

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Elevar el nivel académico y cultural del Instituto Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte" a traves de la mejora en
el profesionalismo de los catedraticos, asi como de la supervision permanente de los planes de estudio, avances
y metas, con el objeto de brindar una mejor imagen y servicio a la sociedad.

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual de Trabajo.
Elaborar constancias que validen cursos artisticos.

Elaborar informes estadisticos de asistencia de maestros y alumnos, con el objeto de apoyar en la toma
de decisiones.

Elaborar los programas de estudio.

Mantener comunicacién permanente con cada uno de los catedraticos de los talleres de la Institucién, con
el objetivo de detectar las necesidades prioritarias, propuestas y sugerencias que se deben llevar a cabo
para el mejor desempefio de sus labores artisticas.

Realizar las gestiones pertinentes, para promover la capacitaciébn y actualizacibn de maestros e
instructores del Instituto Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte", para que los mismos realicen el efecto
multiplicador de sus conocimientos adquiridos dirigidos hacia los alumnos de los talleres, buscando de
esta manera la superacion personal del area académica.

Disefiar y elaborar estrategias e innovaciones para la realizacion de planes y programas de estudio, que
repercuta en la atraccion de la comunidad hacia las manifestaciones artisticas y culturales que
proporciona el Instituto Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte".

Realizar propuestas para el mejoramiento constante de planes, programas y proyectos establecidos para
el Instituto Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte", proporcionado la asesoria pertinente a los
instructores y maestros de los diferentes talleres, buscando la calidad académica de la institucion.

Planear, organizar y supervisar los diversos eventos artisticos, exposiciones, conciertos, talleres literarios
programados por la casa del arte, a fin de difundir y promover los trabajos y avances de los alumnos de la
institucién, asi como proporcionar la proyeccién de los mismos ante la ciudadania en general.

Programar y organizar cursos especiales opcionales a proporcionar en el Instituto Tamaulipeco de
Cultura "Casa del Arte", asi como realizar convocatorias para la celebracion de concursos artisticos y
culturales.

Realizar reuniones periédicas con los coordinadores de cada uno de los talleres que se imparten en el
Instituto Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte", en coordinacion con el titular del Instituto.

Establecer y mantener vinculos con instituciones educativas que proporcionan capacitacion a los
catedraticos e instructores de la casa del arte.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.



Pagina 90 Cd. Victoria, Tam., miércoles 24 de noviembre de 2010 Periddico Oficial

DEPARTAMENTO ACADEMICO

m Promoviendo cursos de capacitacién y actualizacion para maestros e instructores
m Llevando el control de asistencia de alumnos y maestros
m Asesorando planes y programas de estudio

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Direccién del Instituto Tamaulipeco de Cultura  ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Diaria

T "Casa del Arte"

E m  Departamentos de area m Conjuntar esfuerzos en actividades afines; suministro oportuno de Diaria
recursos

Q ®m  Direccion Instituto Tamaulipeco de Cultura ® Revision de planes y programas de estudio Permanente

s "Casa del Arte"

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DIRECCION DEL INSTITUTO TAMAULIPECO DE
CULTURA "CASA DEL ARTE"
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE CULTURA DIRECCION DEL INSTITUTO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
"CASA DEL ARTE" TAMAULIPECO DE CULTURA "CASA DEL
ARTE"

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asignados captados en el Instituto Tamaulipeco de
Cultura "Casa del Arte", asi como dar apoyo a las unidades administrativas en materia de servicios generales

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual de Trabajo.

Tramitar y controlar altas, bajas o cambios de adscripcion del personal que labora en el Instituto
Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte", previa autorizacion.

Mantener el control de asistencia, vacaciones, permisos, incapacidades y demas aspectos relativos a la
administracion y control del personal.

Verificar el adecuado proceso de pago de némina al personal, de acuerdo al tabulador correspondiente.

Coordinar y efectuar las adquisiciones que requieran las unidades administrativas del Instituto
Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte", previa autorizacién y conforme a los programas institucionales
asignados.

Verificar que los proveedores cumplan con las disposiciones establecidas.

Controlar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles de la institucion, conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

Realizar los resguardos internos correspondientes de los bienes muebles, con el fin de otorgar la
responsabilidad a los servidores publicos que diariamente los utilizan.

Proporcionar los servicios de limpieza general y mantenimiento de inmuebles y jardines de la institucién,
asi como los servicios de mensajeria y fotocopiado que requieran las areas adscritas al Instituto
Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte".

Otorgar informes financieros al Director del Instituto Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte", sobre los
ingresos percibidos por la Institucién vy los egresos efectuados, asi como su informe al area de la
coordinacion de finanzas y administracion del ITCA.

Verificar que los talleres artisticos y culturales del Instituto Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte"
cuenten con los materiales, equipos e implementos de trabajo necesarios para el mejor desempefio de
los instructores y la mayor capacitacién de conocimiento por parte de los alumnos.

Elaborar la solicitud de aprobacion por parte de INAH de requerir la rehabilitacién del inmueble por
considerarse Patrimonio Histoérico.

Participar en los procesos de entrega-recepcion del Instituto Tamaulipeco de Cultura "Casa del Arte".

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso Yy
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

m Administrando los recursos humanos, materiales y financieros
m Elaborando la solicitud de aprobacion del INAH, en caso de rehabilitacion del inmueble

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién del Instituto Tamaulipeco de Cultura  ® Acordar y dar seguimiento de instrucciones Diaria

T "Casa del Arte"

E u Departamentos de area m Conjuntar esfuerzos en actividades afines; suministro oportuno de Diaria

R recursos

Q ®  Coordinacion Administrativa del ITCA ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines; tramitacion de recursos Permanente
S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Diciembre 2009
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION ARTISTICA DEL CONJUNTO DIRECCION DEL INSTITUTO TAMAULIPECO DE
TIPICO TAMAULIPECO CULTURA "CASA DEL ARTE"

Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE CULTURA DIRECCION DEL INSTITUTO
"CASA DEL ARTE" TAMAULIPECO DE CULTURA "CASA DEL
ARTE"

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Preparar el conjunto tipico tamaulipeco con ensayos constantes de los programas artisticos a presentar y asi
darle un realce a las tradiciones y costumbres de nuestro Estado.

Especificas:

Supervisar y en ocasiones apoyar en el montaje de los programas artisticos a presentar.

Coordinar la musica, danza y bailarines en el espectaculo.

Ensefiar las diferentes técnicas de zapateado, proyeccion escénica, faldeo y precision de los bailes.
Coordinar las melodias y arreglos musicales de cualquier regién.

Proporcionar a los integrantes del conjunto conocimiento tedrico y practico de la escenificacion de las
danzas y bailes de nuestro Estado.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION ARTISTICA DEL CONJUNTO TIPICO TAMAULIPECO

m Realizando la presentacion con los requerimientos solicitados, en relacion a los bailes a presentar.

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Departamento de Grupos Artisticos m Coordinar las presentaciones dentro y fuera del Estado Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion:
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION ARTESTICA DE LA BANDA DE DIRECCION DEL INSTITUTO TAMAULIPECO DE
MUSICA CULTURA "CASA DEL ARTE"
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE CULTURA DIRECCION DEL INSTITUTO
"CASA DEL ARTE" TAMAULIPECO DE CULTURA "CASA DEL
ARTE"

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Organizar al personal que integra la banda de musica para un mejor desempefio en el momento de la
presentacion.

Especificas:

Controlar la asistencia de los integrantes de la banda de misica y entregar reporte de asistencias al
Departamento de Grupos Artisticos.

Gestionar el material a utilizar por la banda de musica y supervisar su buen funcionamiento asi como el
buen uso y manejo del mismo.

Organizar y calendarizar ensayos y actividades para el montaje de obras musicales.
Preparar conciertos didacticos con fines educativos para el publico en general.
Innovar arreglos musicales en las partituras para adecuar la masica segun el lugar y los espectadores.

Coordinar las presentaciones que requieran los servicios de la banda de miusica en eventos civicos,
culturales, académicos y recreativos.

Verificar el desempefio musical del personal en rubros de afinacion, ejecucién, interpretaciéon, dominio
técnico del instrumento musical y conocimientos basicos del repertorio musical.

Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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m Realizando la presentacion con los requerimientos solicitados, en relacion a los bailes a presentar.

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Departamento de Grupos Artisticos m Coordinar las presentaciones de la banda de musica Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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