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1. INTRODUCCION

Con base enlos articulos 27, fraccion XX, 29y 33, fraccion IV de la Ley Organica de la Administracion
Publica Estatal, los Titulares de las Dependencias y Entidades, asi como Directores de Organismos
Desconcentrados deberan: expedir y mantener actualizados los manuales de organizacion; regir el
actuar de sus funciones a través de dicho instrumento administrativo de acuerdo a las politicas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de Administracion.

El presente Manual de Organizacién se elabora con base en la vision de la Administracién Publica
Estatal, el cual debe contribuir a lograr una modernizacién administrativa y un gobierno eficiente a
través de esquemas de organizacion que garanticen la prestacion de servicios de manera eficiente
y oportuna tanto a la poblacion en general como a los servidores publicos.

El enfoque transmitido en el Manual busca la transformacion organizacional como un medio para
administrar eficientemente los recursos, adaptarse a los requerimientos y necesidades de la
ciudadania y aumentar la eficiencia e innovacién de la gestion gubernamental con la finalidad de
brindar servicios eficientes y suficientes.

El Manual de Organizacion presenta en forma ordenada, los antecedentes, el marco juridico-
administrativo, las atribuciones, la estructura organizacional, los objetivos y las funciones de cada
una de las Unidades Administrativas que forman parte de esta Organizacion. Esta informacion debe
de ser una referencia obligada de consulta y orientacion del personal, ya que proporciona un marco
de referencia a efecto de conocer el detalle de las actividades a desarrollar.

Finalmente, la eficiencia y eficacia que la sociedad reclama, debe ser fortalecida con la definicion
clara de las actividades de todos los puestos de trabajo que la estructura de gobierno establece y su
publicacion para el conocimiento de la ciudadania a través del portal web electronico de Gobierno
del Estado, segun lo establecido en el articulo 15 de la Ley Orgéanica de la Administracion Puablica
Estatal. Es por ello necesario revisar, actualizar y en su caso modificar su contenido ya que de esta
forma se garantizara a la ciudadania la observancia de los principios de transparencia, integridad y
honestidad en el aprovechamiento de los recursos publicos.

Area responsable de controlar el documento:
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2. ANTECEDENTES

El Instituto Cultural de Aguascalientes tiene sus antecedentes més recientes en la fundacion de la
Casa de la Cultura de Aguascalientes en 1967, en el edificio que hoy ocupan las oficinas
administrativas, la Escuela de Mdsica, la Escuela de teatro y el Teatro Antonio Leal y Romero, y que
fuera con anterioridad la Escuela Federal Tipo "Dr. JesUs Diaz de Leén". El 3 de marzo de 1985 la
Casa de la Cultura se transformé por decreto en el Instituto Cultural de Aguascalientes.

En la actualidad, el Instituto Cultural de Aguascalientes tiene a su cargo diversos espacios y centros
para el desarrollo cultural en la Ciudad de Aguascalientes: Centro de Artes Visuales (1977), Centro
de Artes y Oficios (1980), Escuela de Danza (1988), Centro Cultural "Los Arquitos" (1994), Centro
Cultural y Recreativo "El Cedazo" (1996), Centro de Investigacion y Experimentacién de Arte Grafico
de Aguascalientes "El Obraje" (2000), Licenciatura en Artes Visuales (2002), La Escuela de Cristo,
Centro de Artes y Centro de Investigacion y Estudios Literarios de Aguascalientes "Fraguas" (2004).
Dependen también del Instituto, el Teatro Morelos, el Teatro Aguascalientes, y el Teatro Victor
Sandoval.

Se cuenta ademas con Casas de Cultura en cada una de las cabeceras municipales del Estado, méas
de veinticinco Centros de Extensién Cultural que dependen de las Casas de Cultura y sesentay seis
Bibliotecas Publicas y Centros de lectura.

El Instituto Cultural de Aguascalientes actualmente alberga tres premios de orden nacional de gran
reconocimiento: el Premio Nacional de Poesia Aguascalientes, que en abril de 2007 cumplié
cuarenta afios y que tiene sus antecedentes en los Juegos Florales, el Encuentro Nacional de Arte
Joven que lleva XXVII emisiones y, tiene sus antecedentes en el Encuentro Nacional de Estudiantes
de Artes Plasticas, y finalmente el Concurso Nacional de Grabado “José Guadalupe Posada” que a
la fecha ha entregado XV premios.

Estos tres Premios son convocados a su vez por el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, el
Instituto Nacional de Bellas Artes y el Instituto Cultural de Aguascalientes.

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.
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3. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

a. LEYES

a.l. LEYES FEDERALES

a.l.l.

a.l.2.

a.l.3.

a.l.4.

a.l.b.

a.l.6.

a.l.7.

a.1.8.

a.l.9.

a.1.10.

a.l.11.

a.l.12.

a.1.13.

a.l1.14.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05 de febrero de
1917, dltima reforma 28 de mayo de 2021.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF 04
de enero de 2000, dltima reforma 14 de junio de 2021.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2022. DOF 12 de
noviembre de 2021.

Ley del Seguro Social. DOF 21 de diciembre de 1995, ultima reforma 31 de
julio de 2021.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de marzo
de 2006, ultima reforma 27 de febrero de 2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 04 de agosto de 1994,
ultima reforma 18 de mayo de 2018.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. DOF 01 de
diciembre de 2005, Ultima reforma 27 de enero de 2017.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. DOF 09 de
mayo de 2016, ultima reforma 25 de mayo de 2021.

Ley Federal del Trabajo. DOF 01 de abril de 1970, ultima reforma 05 de abril
de 2022.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF 31 de diciembre de 2008,
ualtima reforma 30 de enero de 2018.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. DOF 26 de enero de 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18 de julio de 2016,
ltima reforma 22 de noviembre de 2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF 04 de
mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. DOF 18 de julio de 2016,
dltima reforma 20 de mayo de 2021.

a.2. LEYES ESTATALES

a.2.l1.

a.2.2.

a.2.3.

Constituciéon Politica del Estado de Aguascalientes. POEA 9, 16 y 23 de
septiembre de 1917, dltima reforma 27 de diciembre de 2021.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 23 de marzo de 2015, ultima reforma
29 de junio de 2020.

Ley de Bienes del Estado de Aguascalientes. POEA 23 de marzo de 2015,
altima reforma 28 de diciembre de 2020.
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a.2.4. Ley de Cultura del Estado de Aguascalientes. POEA 25 de octubre de 2010,
ultima reforma 26 de octubre de 2020.

a.2.5. Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del afio
2022. POEA 29 de diciembre de 2021, ultima reforma 28 de marzo de 2022.

a.2.6. Ley de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes para el Estado de
Aguascalientes. POEA 23 de noviembre de 2015, ultima reforma 02 de agosto
de 2021.

a.2.7. Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del Estado
de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 31 de diciembre de 2014, ultima
reforma 29 de diciembre de 2021.

a.2.8. Ley de Promocion a la Lectura, el Libro y las Bibliotecas para el Estado de
Aguascalientes. POEA 18 de febrero de 2013, ultima reforma 07 de diciembre
de 2020.

a.2.9. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 03 de julio de 2017,
ultima reforma 20 de mayo de 2019.

a.2.10.Ley de Proteccion y Fomento del Patrimonio Cultural del Estado de
Aguascalientes. POEA 02 de julio de 2001, ultima reforma 28 de junio de 2021.

a.2.11.Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Aguascalientes. POEA 10
de mayo de 2010, ultima reforma 05 de noviembre de 2018.

a.2.12.Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
POEA 01 de agosto de 2017, ultima reforma 07 de junio de 2021.

a.2.13. Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado
de Aguascalientes. POEA 26 de febrero de 2018, ultima reforma 02 de agosto
de 2021.

a.2.14.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 07 de noviembre de 2016, ultima
reforma 28 de marzo de 2022.

a.2.15. Ley del Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes. POEA 29 de agosto
de 2005.

a.2.16. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes. POEA 14
de febrero de 1999, tltima reforma 30 de diciembre de 2019.

a.2.17.Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de
Aguascalientes. POEA 19 de septiembre de 1999, ultima reforma 03 de julio
de 2017.

a.2.18. Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes. POEA 08 de mayo
de 2017, ultima reforma 14 de mayo de 2019.

a.2.19.Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes.
POEA 27 de octubre de 2017, Ultima reforma 29 de diciembre de 2021.

a.2.20.Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de

Aguascalientes. POEA 20 de marzo de 1988, ultima reforma 15 de junio de
2020.

Area responsable de controlar el documento:
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a.2.21.Ley para la Proteccion Especial de los Adultos Mayores del Estado de
Aguascalientes. POEA 13 de julio de 2009, ultima reforma 01 de marzo de
2021.

b. ESTATUTOS

b.1.

b.2.

c. CODI

c.1.

c.2.
c.3.

c.4.

c.5.

Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de
Aguascalientes, sus Municipios, Organos Constitucionales Auténomos y Organismos
Descentralizados. POEA 07 de junio de 1992, ultima reforma 05 de abril de 2021.
Estatuto Orgéanico del Instituto Cultural de Aguascalientes. POEA 22 de junio de 2015,
Ultima reforma 16 de marzo de 2021.

GOS

Cddigo Civil del Estado de Aguascalientes. POEA 07 de diciembre de 1947, ultima
reforma 02 de agosto de 2021.

Cadigo Civil Federal. DOF 14 de julio de 1928, ultima reforma 11 de enero de 2021.
Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Aguascalientes. POEA 16 de julio de
1989, ultima reforma 12 de noviembre de 2018.

Cddigo Fiscal de la Federacion. DOF 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 12 de
noviembre de 2021.

Cddigo Fiscal del Estado de Aguascalientes. POEA 31 de diciembre de 1981, ultima
reforma 21 de diciembre de 2020.

d. REGLAMENTOS

d.1.

d.2.

d.3.

d.4.

d.5.

d.6.

d.7.

d.s.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. DOF 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de junio de 2021.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF
27 de junio de 2006, ultima reforma 30 de marzo de 2016.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. DOF 11 de junio de 2003.

Reglamento de Medicina del Trabajo, del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
para los Servidores Publicos del Estado de Aguascalientes. POEA 21 de junio de
2010.

Reglamento de Prestaciones Econdmicas del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales para los Servidores Publicos del Estado de Aguascalientes. POEA 10 de
junio de 2002, ultima reforma 24 de febrero de 2015.

Reglamento de Seguridad e Higiene de las Entidades Incorporadas al Régimen del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado
de Aguascalientes. POEA 08 de enero de 2007.

Reglamento del Padrén Vehicular del Estado de Aguascalientes. POEA 30 de
diciembre de 2019.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal. POEA 10 de abril
de 2006.
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e. DECRETOS

e.l.

e.2.

e.3.

ed.

e.b.

Decreto por el que se declara a la Feria Nacional de San Marcos Patrimonio Inmaterial
del Estado de Aguascalientes. POEA 05 de marzo de 2012.

Decreto por el que se declara a la Fiesta de Toros Patrimonio Cultural Inmaterial del
Estado de Aguascalientes. POEA 17 de octubre de 2011.

Decreto por el que se declara a la Plaza de la Patria, Plaza de la Convencién, Patio
de las Jacarandas, Patio Jesus F. Contreras, Patio José Guadalupe Posada, Andador
Moctezuma, Andador Nieto y Calle Galeana Norte de la ciudad de Aguascalientes
como Patrimonio Cultural e Histérico de Aguascalientes. POEA 19 de septiembre de
2016.

Decreto por el que se declara al Festival de Calaveras, Patrimonio Cultural e
Inmaterial del Estado de Aguascalientes. POEA 11 de julio de 2016.

Decreto por el que se declara el afio 2018 "Afio del Aniversario Luctuoso de Saturnino
Herran". POEA 08 de enero de 2018.

f. ACUERDOS

f.1.

f.2.

f.3.

Acuerdo General 005/2022 del Pleno del Instituto de Transparencia del Estado de
Aguascalientes, mediante el cual se aprueban los Lineamientos para la Protecciéon
de Datos Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 14 de
febrero de 2022.

Acuerdo mediante el cual se aprueban, los Lineamientos para la Proteccion de Datos
Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 04 de junio de
2018.

Acuerdo mediante el cual se establecen las normas Generales de Control Interno
para la Administracion Publica Estatal. POEA 28 de septiembre de 2015.

g. CONVENIOS

g.l1.

Ninguno.

h. LINEAMIENTOS

h.1. Lineamientos para el Proceso de Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos en
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal de Gobierno del
Estado. POEA 21 de septiembre de 2020.

h.2. Lineamientos para el Registro y Control de Bienes Muebles y Vehiculos Propiedad o
al Servicio del Instituto Cultural de Aguascalientes. POEA 03 de octubre de 2016.

h.3. Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles Propiedad o al Servicio
del Estado de Aguascalientes. POEA 19 de febrero de 2007.

i.  MANUALES

Area responsable de controlar el documento:
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i.1. Manual de Lineamientos de la Direccidon General de Administracion y Servicios de la

i.7.
i.8.

Secretaria de Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de
2020.

Manual de Lineamientos de la Direccion General de Adquisiciones de la Secretaria
de Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de 2020.
Manual de Lineamientos de la Direccion General de Capital Humano de la Secretaria
de Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de 2020.
Manual de Lineamientos de la Direccion General de Mejores Practicas
Gubernamentales de la Secretaria de Administracion del Estado de Aguascalientes.
POEA 24 de agosto de 2020.

Manual de Lineamientos de la Direccion General Juridica de la Secretaria de
Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de 2020.

Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 03 de
febrero de 2020, ultima reforma 17 de mayo de 2021.

Manual de Politicas para la Elaboracién de Documentos. SAE abril de 2018.

Manual de Politicas y Lineamientos de Enajenaciones de Bienes Muebles del
Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 07 de noviembre de 2005.

Manual Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado
de Aguascalientes. POEA 14 de noviembre de 2016.

j.  OTRAS DISPOSICIONES

j.1.

Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Organizacion. SAE
abril de 2018, ultima actualizacion marzo de 2021.

Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022. POEA 30 de mayo de 2017, dltima reforma 16
de junio de 2020.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022. DOF 29 de
noviembre de 2021.

Presupuesto de Egresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del
afo 2022. POEA 29 de diciembre de 2021, dltima reforma 28 de marzo de 2022.
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4.

ATRIBUCIONES

Al Instituto Cultural de Aguascalientes se le confieren sus atribuciones en la Ley de Cultura del
Estado de Aguascalientes, con fecha de ultima publicacién el 26 de octubre de 2020.

Articulo 29.- El objeto del Instituto es el siguiente:

VI.

VII.

VIII.

Promover el desarrollo de la cultura y la vida artistica en el Estado;

Regular la estructura y funcionamiento de las instancias publicas del &mbito estatal encargadas
de la preservacion, difusién, promocion e investigacion de la actividad cultural,

Promover la participacion de los individuos, grupos y organizaciones privadas en la
preservacién, promocion, fomento, difusion e investigacion de la cultura y garantizar el libre
acceso a las disciplinas artisticas y demas manifestaciones culturales;

Fortalecer la vida cultural del Estado, en un marco democréatico que tienda al mejoramiento
integral del individuo y de la sociedad;

Ampliar las oportunidades de acceso de la comunidad a los bienes y servicios culturales y
artisticos en el Estado;

Promover e impartir la educacién artistica basica y participar en la realizacion de programas
para su imparticién en escuelas publicas, a través de convenios que se celebren con el Instituto
de Educacién de Aguascalientes;

Promover la ensefianza artistica a nivel superior dirigida al personal directivo de instituciones
publicas, privadas y sociales, ademas de impartirla dentro de su estructura para la formacion
de especialistas en el campo de las artes, a través de convenios;

Contribuir a la conservacion del patrimonio cultural del Estado, asi como su difusién, buscando
un equilibrio y una adecuada integracion de los aspectos de la cultura local y universal; y
Contribuir a la compilacién y actualizaciéon del patrimonio cultural del Estado, propiciando las
condiciones que faciliten la creacién y produccion artistica.

Segun el Articulo 30 de la Ley de Cultura del Estado de Aguascalientes, el Instituto tendra a su cargo
las siguientes funciones:

I. Realizar las actividades encaminadas al disfrute, preservacion, promocion, difusion y
recreacion de la cultura, como derecho a la vida cultural y artistica, que toda persona tiene;

Il. Coordinar las actividades culturales, artisticas y afines, de los diversos organismos del

Estado;

[ll. Dentro de las politicas generales de la Administracion Puablica, participara en la fijacion de

los lineamientos que deberan cumplirse por los organismos o instituciones culturales del
Estado en las &reas de su competencia;

IV. Coordinar sus actividades, cuando corresponda, para el fomento de las relaciones de orden

cultural y artistico con las dependencias federales, estatales, municipales e instituciones
publicas y privadas, asi con las instancias que realicen actividades culturales en el Estado;

Area responsable de controlar el documento:
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V.

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Investigar, rescatar y fomentar los elementos de la cultura popular, preservando y apoyando
fundamentalmente los del Estado;
Fomentar y difundir las artes en sus diversas manifestaciones;
Realizar programas docentes y de investigacion en las areas de su competencia, asi como
también establecer mecanismos de coordinacion con las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal y municipal vinculadas con la materia, en la formulacion e
integracion de los programas de trabajo que se relacionen con los fines del Instituto;
Impartir la ensefianza artistica en todas sus areas y disciplinas afines para las siguientes
modalidades:

a) Talleres Libres;

b) Educacion artistica especializada en el Nivel Basico;

c) Capacitacion para el trabajo en las artes y los oficios caracteristicos de nuestro Estado;
d) Diplomados;

e) Profesional medio; y

f) Nivel educativo medio, superior y postgrados.
Expedir constancias, certificados y diplomas, previa autorizacion de las autoridades
educativas competentes, como reconocimiento de la ensefianza que imparta, a través de
sus talleres libres en sus dependencias, asi como para los estudios logrados en los niveles
de Educacién Media y Superior, bajo las modalidades de Técnico Medio, Técnico Superior,
Superior y Postgrado, con reconocimiento de validez oficial legitimado a través de las
Instituciones competentes y de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y conceder,
para fines académicos, validez a los estudios realizados en otras instituciones, en cuanto
se apeguen a los que imparta el Instituto, asi mismo que se encuentren certificadas por este
mismo y de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;
Preparar por si 0 en colaboracion con otras instituciones, personal especializado en las
tareas de ensefianza e investigacion, respecto de las areas de su competencia;
Promover la creacién, edicion y publicacion de obras cientificas, artisticas, educativas y
literarias de escritores y autores mexicanos o extranjeros;
Editar directamente o por conducto de terceros, libros, revistas, folletos y publicaciones
periédicas en medios tradicionales, magnéticos o electronicos;
Comprar, vender, distribuir, dar y recibir en consignacién y pignorar libros, folletos, revistas,
medios magnéticos, electronicos y demas publicaciones periddicas;
Distribuir directamente o por conducto de terceras personas, dentro y fuera del territorio
nacional, tanto las ediciones propias y de las subsidiarias como las de otras casas
editoriales nacionales y extranjeras de naturaleza analoga,;
Realizar exportaciones e importaciones de libros, revistas, folletos, medios magnéticos y
electronicos y en general todo tipo de operaciones en el ramo editorial;
Celebrar actos y contratos relacionados directa o indirectamente con el propésito de difundir
la educacion, la ciencia y la cultura;
Adquirir o arrendar bienes muebles e inmuebles, maquinaria, instalaciones y equipos
necesarios para el cumplimiento de su objeto;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Exhibir y promover las obras que edite, publique y distribuya en exposiciones, feriasy actos
especiales, con la finalidad de lograr su oportuna y eficiente difusion;

Impartir educacion artistica especializada dentro de las primarias del Sistema Educativo
Estatal de manera permanente, bajo la firma de convenios con el Instituto de Educacion de
Aguascalientes, que satisfagan las necesidades vigentes, en relacion con la formacion
integral de educando, a través del Programa de Educacion Artistica en el Nivel Basico
regido pedagdgica y administrativamente bajo la responsabilidad y politicas del mismo
Instituto;

Registrar y apoyar la iniciativa de personas y grupos, a efecto de promover y difundir sus
actividades en el medio cultural;

Celebrar convenios con los medios de comunicacion para promover y difundir los valores
culturales;

(REFORMADA, P.O. 8 DE AGOSTO DE 2016)

Establecer programas de estimulo y financiamiento a las actividades culturales, priorizando
la creacion de fondos financieros para los artistas y creadores intelectuales del Estado,
cuyas obras contribuyan al logro del objetivo del Instituto;

(REFORMADA, P.O. 15 DE JUNIO DE 2015)

Promover y fomentar la adquisicion de material didactico y de lectura para personas con
capacidades diferentes en centros culturales y bibliotecas;

(REFORMADA, P.O. 8 DE AGOSTO DE 2016)

Coordinar y supervisar la Red estatal de Bibliotecas Publicas y fungir como enlace con la
Red Nacional de Bibliotecas Publicas, conforme a los acuerdos que se hubieran celebrado
0 se celebren con esa instancia federal y/o con los ayuntamientos;

(REFORMADA, P.O. 3 DE SEPTIEMBRE DE 2018)

Administrar los recursos que le sean asignados;

(REFORMADA, P.O. 3 DE SEPTIEMBRE DE 2018)

Celebrar acuerdos de coordinacion con los municipios en las siguientes materias:

a) La elaboracion de monografias de contenido cultural que documenten las expresiones
y manifestaciones de la cultura de las diferentes localidades, asi como las crénicas e
historias relevantes, tradicion culinaria y oral, entre otros temas;

b) La aplicacion de los instrumentos de politica publica para la promocion y difusion de la
cultura; y

c) El sostenimiento de recintos y espacios culturales para la realizacion de actividades
relacionadas con el objeto de la presente Ley; y

(ADICIONADA, P.O. 3 DE SEPTIEMBRE DE 2018)
Las demas que le confiere esta Ley y los ordenamientos juridicos aplicables.

De acuerdo con el Articulo 43 de la Ley de Cultura del Estado de Aguascalientes, son facultades y
atribuciones del Director General del Instituto:

I. Administrar y representar legalmente al Instituto en los actos en que este forme parte, y

otorgar poderes especiales, con las facultades que le otorgue la presente Ley, asi como sus
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reglamentos y las que le otorgue la propia Junta Directiva, asi como la de delegar facultades
a otros funcionarios del Instituto conforme a las disposiciones legales vigentes;

Il. Celebrar toda clase de actos inherentes al objeto del Instituto;

lll. Ejercer las facultades de dominio, previa la autorizacion de la Junta Directiva; y en el caso de
bienes inmuebles, la previa autorizacion del Congreso del Estado, en términos de la Ley;

IV. Someter en arbitraje los asuntos en los que sea parte del Instituto;

V. Formular los programas de corto, mediano y largo plazos del Instituto y presentarlos junto
con los presupuestos de ingresos y egresos de gasto corriente ante la Junta Directiva para
su aprobacién. Si dentro de los plazos correspondientes no se diera cumplimiento a esta
obligacion, sin perjuicio de su correspondiente responsabilidad, la Junta Directiva procedera
al desarrollo e integracién de tales documentos;

VI. Formular los manuales de organizaciébn necesarios para dar cumplimiento al objeto del
Instituto;

VII. Establecer los criterios, métodos y asignaciones que permitan el 6ptimo aprovechamiento de
los recursos, bienes muebles e inmuebles de que disponga el Instituto para dar cumplimiento
a su objeto;

VIII. Recibir, custodiar y manejar los fondos y reservas de acuerdo con lo que establece esta Ley
y ejercer los egresos conforme a los presupuestos autorizados por la Junta Directiva;

IX. Establecer los mecanismos de control necesarios para un éptimo y transparente manejo de
los recursos econémicos a su cargo;

X. Adoptar las medidas pertinentes a fin de que las funciones del Instituto se realicen de manera
articulada, congruente y eficaz;

XI. Proponer a la Junta Directiva el nombramiento de los servidores publicos;

XIl. Suscribir los contratos que regulen las relaciones con los servidores publicos que presten sus
servicios en el Instituto, pudiendo delegar esta facultad a la persona que para tal efecto
designe;

XIll. Recabar y manejar la informacion y elementos estadisticos necesarios que reflejen el estado
de las actividades del Instituto;

XIV. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas y objetivos propuestos;

XV. Presentar a consideracion de la Junta Directiva un informe sobre el desarrollo de las
actividades del Instituto incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos, asi
como los estados financieros correspondientes. En el Informe y documentos de apoyo que
se acompafaran, se cotejaran las metas propuestas y los compromisos adquiridos por la
Direccion General;

XVI. Asistir a las sesiones de la Junta Directiva, con voz pero sin voto, y ejecutar sus acuerdos;
XVII. Elaborar y dar seguimiento a la planeacién estratégica del Instituto, previendo la continuidad
y mejoramiento de los lineamientos y programas a largo plazo establecidos;
XVIIl. Coadyuvar para el desarrollo del Instituto como organizacion dentro de una filosofia de
generacion de mejoramiento continuo;
XIX. Nombrar y remover al personal del Instituto, de conformidad con la legislacion de la materia;
XX. Formular y proponer el Estatuto Organico del Instituto, ante la Junta Directiva; y
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XXI. Todas las demas facultades y atribuciones que le confiera esta ley y otros ordenamientos
legales, asi como las que otorgue la Junta Directiva.

Liga directa ala Ley de Cultura del Estado de Aguascalientes:
https://eservicios2.aguascalientes.gob.mx/NormatecaAdministrador/archivos/EDO-18-13.pdf
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o GLOSARIO
Para el presente manual, se entendera por:

Actividad. Conjunto de acciones o tareas ejecutadas por una persona o una Unidad Administrativa,
como parte de una funcién asignada.

Aprobacion. Actividad emprendida para certificar la conveniencia y la adecuacion del documento
revisado previamente.

Area de control de documentos. Area designada por el Titular de la Unidad Administrativa que
llevara la administracion de la documentacion que se genere en la Dependencia o Entidad y que a
Su vez contara con un enlace quien servird como contacto con Secretaria de Administracion para
facilitar informacion relacionada al control de documentos.

Atribucion. Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcionario o
Unidad Administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

Autoridad. Facultad de mando conferida a un funcionario para que la ejerza directamente o la
delegue en otros subalternos.

Cadena de mando. Es la relacién (jerarquia de autoridad) entre las unidades administrativas que
integran una estructura organica. Se extiende linealmente desde el area del Titular hasta nivel de
Jefe de Departamento.

Dependencia (s). Secretarias, Contraloria del Estado, Unidades Administrativas y Coordinaciones
referidas en la Constitucién Politica del Estado, la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Aguascalientes y en las demas disposiciones legales y reglamentarias respectivas.
Disposiciones normativas. Politicas, lineamientos y manuales administrativos que emitan las
Dependencias y Entidades dentro de sus facultades que norman su actividad interna,
particularmente las relativas al cumplimiento de sus objetivos y metas.

Documento. Escrito que ilustra e informa acerca de un hecho. El medio de soporte puede ser papel,
magnético, 6ptico o electronico, muestra patron o una combinacion de estos.

DOF. Diario Oficial de la Federacion.

Enlace. Persona dentro de las Dependencias y Entidades que fungira como contacto directo con la
Coordinacién de Modernizacion Administrativa de la SAE para facilitar el flujo de informacion, la
ejecucion y el seguimiento a los proyectos establecidos.

Entidad (es). Organismos descentralizados, Organismos auxiliares, Empresas de participacion
estatal mayoritaria, y Fideicomisos publicos que se organicen de manera analoga a los organismos
descentralizados. Estas entidades se regiran por la Ley para el Control de las Entidades
Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

Estructura Orgéanica. Unidades Administrativas que integran una Dependencia y/o Entidad, en las
gue se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con la normatividad aplicable.
Funcién. Agrupacion de actividades afines, encaminadas a cumplir con las atribuciones que tienen
encomendadas las unidades administrativas y areas de la organizacion, las cuales se definen a partir
de las disposiciones juridico administrativas.
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Lineamientos. Documento que contienen la metodologia, las instrucciones y la informacién esencial
para dirigir u orientar la elaboracion de diversos tipos de documentos.

Mando medio. Servidor/a publico/a cuyas funciones son derivadas en forma indirecta de las
atribuciones contenidas en el ordenamiento juridico correspondiente. Se caracterizan por la
determinacion de objetivos sustantivos e intermedios y la toma de decisiones, la formulacion de
politicas, programas y lineamientos que atienden a ambitos de competencias operativas y
especificas que coadyuvan a la consecucién de los objetivos generales de la organizacion.

Mando superior. Servidor/a publico/a cuyas funciones son derivadas en forma directa de las
atribuciones contenidas en el ordenamiento juridico correspondiente. Se caracterizan por tomar
decisiones, establecer politicas, elaborar directrices y determinar las lineas generales de accién en
forma directa y determinante con los objetivos institucionales.

Manual de Organizacion. Instrumento administrativo que describe de forma estandarizada la
estructura de la organizacion, las directrices que sustentan su razén de ser, asi como los objetivos
y funciones de cada una de las unidades administrativas que la conforman.

Manual. Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones
sobre diversos temas o procedimientos de una Dependencia o Entidad.

Manuales Administrativos. Manual de organizacibn y manual de procedimientos de las
Dependencias y Entidades.

Marco Juridico. Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe apegarse
la organizacion en el ejercicio de las funciones que tiene encomendadas.

Mejores Practicas. Iniciativas exitosas desarrolladas o adoptadas y que han mejorado la gestion
gubernamental.

MO. Manual de Organizacion.

Modernizacion Administrativa. Proceso de cambio a través del cual las Dependencias y Entidades
actualizan e incorporan nuevas formas de organizacion, tecnologias, iniciativas y procedimientos
gue les permiten alcanzar sus objetivos de una manera mas eficaz y eficiente.

Organigrama. Representacion gréfica de la estructura orgéanica autorizada de una organizacion, o
parte de ella, y de las relaciones que guardan entre si las Unidades Administrativas que la integran.
POEA. Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes.

Revisién. Actividad emprendida para asegurar la conveniencia y la adecuaciéon del documento
objeto de la revision, para alcanzar el objetivo establecido.

Titular Administrativo. Al Director, Jefe o Encargado Responsable de realizar la funcion
administrativa de una Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Estatal.

Unidad Administrativa. Organo que tiene atribuciones propias conferidas por su Reglamento
Interior, Estatuto Orgénico o Ley de Creacion y que lo distingue de los demas en su Dependencia o
Entidad.
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6. OBJETIVO GENERAL

Servir como instrumento administrativo para describir de forma estandarizada la estructura de
nuestra organizacion, las directrices que sustentan su razén de ser, asi como los objetivos y
funciones de cada una de las Unidades Administrativas que la conforman. Esta informacion facilitara
el control, seguimiento y evaluacion del desempefio de la Organizacion y servira de sustento en el
proceso de modernizacion y mejora.

a. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a.1l. Definir el objetivo y funciones para cada Unidad Administrativa desde la Oficina del
Titular hasta Jefaturas de Departamento, en base a las atribuciones conferidas en el
Reglamento Interior, con la finalidad de especificar alcances, responsabilidades, evitar
duplicidades y detectar omisiones.

a.2. Servir como documento de referencia en el establecimiento de los perfiles de cada
uno de los puestos que integran la estructura organica.

a.3. Servir como documento de consulta o induccion, orientado al personal en la ejecucion
de las labores asignadas.

a.4. Coadyuvar en la ejecucion correcta de las actividades asignadas al personal y
propiciar la homologacion del trabajo.

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.
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7. DIRECTRICES

Mision.

Vincular la cultura y las artes al proceso general de desarrollo de Aguascalientes a través
de una mayor articulacién y democratizacion de los servicios y derechos culturales ofrecidos
por el Instituto de Cultura a la sociedad, tanto para estimular la creatividad social como para
ampliar el disfrute de las practicas artisticas, con el fin de contribuir al rescate, puesta en
valor y difusion de las diferentes expresiones del arte y las culturas, a partir del
reconocimiento a la tolerancia y el respeto a la diferencia, y el énfasis en la cultura de paz.

Vision.

Consolidar al sector cultural como referente en la preservacion de los acervos culturales y
artisticos que se desarrollan en la entidad, bajo la premisa de un gobierno incluyente que
propicia la participacion activa de la poblacion del Estado de Aguascalientes en la
construccion de una cultura de la paz.

Objetivos Estratégicos.

c.1l. Desplegar estrategias, acciones, programas y actividades que impulsen la
participacion, vinculacion y colaboracion de las comunidades en la vida cultural de
Aguascalientes, a la par que se fortalecen politicas, programas y acciones gque
contribuyan al desarrollo e inclusion social y cultural, ampliando las posibilidades de
acceso a los bienes y servicios como mecanismos para el ejercicio de los derechos
culturales.

c.2. Disefar, desarrollar e implementar acciones transversales dirigidas a los grupos de
atencion prioritaria y a la poblacion en general, que otorguen a los programas del ICA
marcos de ejecucion con perspectiva de género, de inclusion y de accesibilidad.

c.3. Disefar, desarrollar e implementar acciones transversales dirigidas a la infancia y a
la juventud, orientadas a desarrollar el pensamiento critico y la imaginacion
constructiva desde perspectivas de género, de inclusion y de accesibilidad.

c.4. Disefar, desarrollar e implementar acciones y proyectos especificos, en colaboracion
con los profesionales del arte, la cultura y las ciencias sociales, que otorguen a los
programas del ICA marcos de ejecucion con perspectiva de género, de inclusion y de
accesibilidad.

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.
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c.5b.

c.6.

c.7.

c.8.

c.9.

c.10.

c.11.

c.12.

Impulsar y fortalecer actividades, programas y procesos de experimentacion,
formacion y profesionalizacién de educacion e investigacion artistica y cultural de
calidad como elemento fundamental de la formacion integral humanista y de
capacidades culturales, asi como la difusion y transmision de los saberes identitarios.

Fortalecer los procesos de promocion de la produccién artistica, el fomento a la
creatividad y de la propiedad intelectual como mecanismos de acceso y participacion
en la vida cultural.

Fomentar, en coordinacion con las instancias estatales y nacionales
correspondientes, la creacién de marcos normativos que protejan tanto la propiedad
intelectual como los procesos, productos y bienes artisticos y culturales de la entidad.

Dirigir, coordinar y promover la actualizacion de normas, politicas y acciones que
garanticen la proteccién y preservacion de la diversidad y singularidad del patrimonio
material, inmaterial y natural que constituyen el capital cultural pasado, presente y
futuro del estado.

Impulsar e implementar estrategias de desarrollo socioeconémico, bajo parametros
internacionales, dirigidas al sector artistico y cultural local.

Fomentar estrategias de capacitacion, difusion y desarrollo que promuevan la
creacion de emprendimientos y empresas culturales como generadores sustantivos
de procesos, productos, bienes y servicios para el desarrollo econémico inclusivo del
Estado.

Formular e implementar marcos normativos y mecanismos institucionales
susceptibles de favorecer la libertad, los derechos culturales; promover la diversidad
y fomentar el arte y la cultura como elementos sustantivos del desarrollo social, a
través de estrategias participativas e incluyentes que fortalezcan la gobernanza
cultural.

Desarrollar sistemas articulados de informacion cultural de calidad que contribuyan a
visibilizar los indices de cobertura, participacion y evaluacion de los avances en
materia transversal del sector cultural.

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.
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8. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion General del Instituto Cultural de Aguascalientes
1.0.1 Unidad Auditora
1.0.2 Unidad Investigadora
1.0.3 Unidad Substanciadora y Resolutora
1.0.4 Secretaria Particular
1.0.5 Coordinacion de Contenidos Artisticos para Difusion
1.0.6 Coordinacién de Comunicacion Social

1.1 Direccion de Administracion
1.1.1 Jefatura del Departamento de Capital Humano
1.1.2 Jefatura del Departamento de Recursos Financieros
1.1.3 Jefatura del Departamento de Informatica y Control Presupuestal
1.1.4 Jefatura del Departamento de Control Patrimonial
1.1.5 Jefatura del Departamento de Adquisiciones
1.1.6 Jefatura del Departamento de Servicios Generales
1.1.7 Jefatura del Departamento de Hostal la Catrina
1.1.8 Jefatura del Departamento de Vinculacién y Gestion Empresarial

1.2 Direccion de Ensefianza Artistica y Casas de la Cultura
1.2.0.1 Subdireccion de la Red Estatal de Bibliotecas Publicas
1.2.0.2 Jefatura del Departamento de Planeacion Académica en Educacion Bésica
1.2.1 Coordinacién de la Escuela de Musica Manuel M. Ponce
1.2.2 Coordinacioén del Centro Cultural los Arquitos
1.2.3 Coordinacién del Centro de Artes y Oficios
1.2.4 Coordinacion de Ensefianza Artistica
1.2.5 Coordinaciéon de Fondos de Cultura Municipales
1.2.6 Coordinacién General de Casas de la Cultura

1.3 Direccién de Promocién y Difusion
1.3.0.1 Coordinacion de Area de Produccién de Espectaculos y Servicios Generales en
Teatros
1.3.1 Coordinacion del Museo Espacio
1.3.2 Coordinacioén de la Casa Jesus Teran
1.3.3 Coordinacién del Museo Aguascalientes
1.3.4 Coordinacién del Museo de Arte Contemporaneo
1.3.5 Coordinacién del Museo Ferrocarrilero
1.3.6 Coordinacién del Museo José Guadalupe Posada
1.3.7 Coordinaciéon del Obraje y Museo de Sitio en Teatro Morelos

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.
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1.3.8 Jefatura del Departamento de Promocion

1.3.9 Jefatura del Departamento de Programacion Artistica

1.3.10 Jefatura del Departamento de Vinculacion Administrativa

1.3.11 Jefatura del Departamento de Editorial

1.3.12 Jefatura del Departamento de Disefio Editorial

1.3.13 Jefatura del Departamento de Proyectos Especiales para Nifios y Jévenes

1.4 Direccion de la Orquesta Sinfénica de Aguascalientes
1.4.1 Gerencia de la Orquesta
1.4.2 Unidad del Concertino de la Orquesta

1.5 Direccién de Universidad de las Artes
1.5.0.1 Coordinacion de Area del Centro de Investigacion y Estudios Literarios de
Aguascalientes Fraguas
1.5.0.2 Coordinacién Administrativa
1.5.0.3 Coordinacion de Planeacién Académica
1.5.0.4 Jefatura de la Unidad de Investigacion
1.5.0.5 Jefatura del Departamento de Control Escolar
1.5.0.6 Jefatura del Departamento de Tecnologia e Innovacion
1.5.1 Coordinacién de la Licenciatura en Artes Visuales
1.5.2 Coordinacion de la Licenciatura en Teatro
1.5.3 Coordinacion de la Licenciatura en Danza Contemporanea
1.5.4 Coordinacién de Musica
1.5.5 Coordinacién de Posgrados
1.5.6 Coordinacién de la Biblioteca Publica Central Centenario Bicentenario

1.6 Jefatura del Departamento de Disefio
1.7 Jefatura del Departamento de Zonas y Monumentos Artisticos
1.8 Jefatura del Departamento de Juridico

Estructura Organica aprobada por la Direccion General de Capital Humano de la Secretaria de
Administracion, con el oficio N° SAE/0313/2022 de fecha 16 de febrero de 2022.
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DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO CULTURAL DE
AGUASCALIENTES
UNIDAD AUDITORA SECRETARIA PARTICULAR
COORDINACION DE
UNIDAD INVESTIGADORA CONTENIDOS ARTISTICOS
PARA DIFUSION
UNIDAD SUBSTANCIADORA COORDINACION DE
Y RESOLUTORA COMUNICACION SOCIAL
. - DIRECCION DELA
DIRECCION DE Tg;%g:gz‘ Siig/ngDéNLZ: DIRECCION DE PROMOCION ORQUESTA SINFONICA DE DIRECCION DE UNIVERSIDAD
ADMINISTRACION CULTURA Y DIRUSION AGUASCALIENTES DELAS ARTES

DIRECCION DE
ADMNISTRACION

JEFATURA DEL DEPTO. DE
DISERO

JEFATURA DEL DEPTO. DE
ZONAS Y MONUMENTOS
ARTISTICOS

JEFATURA DEL DEPTO. DE
JURIDICO

JEFATURA DEL DEPTO. DE
CAPITAL HUMANO

JEFATURA DEL DEPTO. DE
RECURSOS ANANCIEROS

JEFATURA DEL DEPTO. DE
INFORMATICA CONTROL
PRESUPUESTAL

JEFATURA DEL DEPTO. DE
CONTROL PATRIMONIAL

JEFATURA DEL DEPTO. DE
ADQUISICIONES

JEFATURA DEL DEPTO. DE
SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DEL DEPTO. DE
HOSTAL LA CATRINA

JEFATURA DEL DEPTO. DE
VINCULACION Y GESTION
EMPRESARIAL
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DIRECCION DE ENSENANZA
ARTISTICA Y CASAS DE LA
CULTURA
SUBDIRECCION DE LA RED JEFATURA DEL DEPTO. DE
ESTATAL DEBIBLIOTECAS PLANEACION ACADEMICA
PUBLICAS EN EDUCACION BASICA

COORD. DELA ESCUELA DE
MUSICA MANUEL M. PONCE

COORD. DEL CENTRO
CULTURAL LOSARQUITOS

COORD. DEL CENTRODE
ARTESY OFICIOS

COORD. DE ENSENANZA
ARTISTICA

COORD. DE FONDOS DE
CULTURA MUNICIPALES

COORD. GENERAL DE
CASASDE LA CULTURA

DIRECCION DE PROMOCION
Y DIFUSION

COORD. DEAREA DE
PRODUCCION DE
ESPECTACULOS Y
SERVICIOS GENERALES EN
TEATROS

COORD. DEL MUSEOQ DE
ARTE CONTEMPORANEO

COORD. DEL MUSEO JOSE
GUADALUPE POSADA

COORD. DEL OBRAJE Y
MUSEO DE SITIOEN TEATRO
MORELOS

COORD. DEL MUSEQ COORD. DE LA CASA JESUS
ESPACIO TERAN

COORD. DEL MUSEO
AGUASCALIENTES

COORD. DEL MUSEO
FERROCARRILERO

JEFATURA DEL DEPTO. DE
VINCULACION
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DEL DEPTO. DE
PROYECTOS ESPECIALES
PARA NINOS Y JOVENES

JEFATURA DEL DEPTO. DE
PROMOCION

JEFATURA DEL DEPTO. DE
PROGRAMACION ARTISTICA

JEFATURA DEL DEPTO. DE
EDITORIAL

JEFATURA DEL DEPTO. DE
DISERO EDITORIAL
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DIRECCION DE LA
ORQUESTA SINFONICA DE
AGUASCALIENTES
GERENCIA DE LA UNIDAD DEL CONCERTINO
ORQUESTA DELA ORQUESTA
DIRECCION DE UNIVERSIDAD
DE LAS ARTES
COORD. DE AREA DEL

CENTRO DE INVESTIGACION JEFATURA DE LA UNIDAD DE

Y ESTUDIOS LITERARIOS DE INVESTIGACION

AGUASCALIENTES FRAGUAS
JEFATURA DEL DEPTO. DE
COORD. ADMINISTRATIVA CONTROL ESCOLAR
COORD. DE PLANEACION JEFATURA DEL DEPTO. DE
ACADEMICA TECNOLOGIA E INNOVACION
COORD. DE LA BIBLIOTECA
COORD. DELA COORD. DELA . ;
COORD. DELA COORD. DE MUSICA PUBLICA CENTRAL
LICENCIATURA EN ARTES LICENCIATURA EN DANZA COORD. DE POSGRADOS
VISUALES LICENCIATURA EN TEATRO CONTEMPORANEA CENTENARIO BICENTENARIO

Organigrama aprobado por la Direcciébn General de Capital Humano de la Secretaria de
Administracion, con el oficio N° SAE/0313/2022 de fecha 16 de febrero de 2022.

Liga directa al Organigrama completo:
https://www.aguascalientes.gob.mx/transparencia/buengobierno/organigramas/PDForganigramaC/

51 ICA.pdf

Area responsable de controlar el documento:
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10.

OBJETIVOS Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO CULTURAL DE AGUASCALIENTES

1.0.1 UNIDAD AUDITORA

OBJETIVO:
Promover, evaluar, mejorar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno y gestién, asi como
estudiar y fiscalizar el ejercicio eficiente de los recursos publicos.

FUNCIONES:

VI.

VIl

VIII.

Elaborar y ejecutar, con aprobacion del Director General, el programa anual de auditorias a las
diversas areas que conforman al Instituto;

. Realizar auditorias para verificar y evaluar los sistemas de Control Interno, de registros

contables y apego a las normas y procedimientos establecidos; asimismo practicar auditorias
y revisiones que permitan evaluar el desempefio del Instituto;

. Presentar ante la Unidad Investigadora, las denuncias derivadas de la practica de auditorias,

revisiones, inspeccion y verificacion a las diversas areas que conforman el Instituto;
Coordinar las acciones a fin de verificar que las areas que conforman el Instituto cumplan las
politicas, normas y lineamientos establecidos por los diferentes ordenamientos legales y los
emitidos por la propia Contraloria del Estado de Aguascalientes;

Asistir y participar en los procedimientos para la adquisicion y prestacion de servicios en
términos de lo establecido por la Ley de la materia;

Comprobar mediante revisiones o inspeccion directa y selectiva, el cumplimiento por parte del
Instituto sobre el correcto ejercicio del gasto publico;

Llevar a cabo las acciones necesarias para la implementacién de las Normas Generales de
Control Interno en la Administracion Publica Estatal en apego al Sistema Estatal
Anticorrupcion;

Rendir informe trimestral a la Junta Directiva, a través del Director General, sobre el estado
que guardan los asuntos de su competencia; y

Elaborar y proporcionar los informes que le soliciten la Contraloria del Estado y demas
informacion correspondiente.

1.0.2 UNIDAD INVESTIGADORA

OBJETIVO:

Conocer de todos aquellos actos u omisiones que afecten la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de la funciéon puablica, conforme a las disposiciones
normativas aplicables en la materia.

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.
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FUNCIONES:

VI.

VIl

VIII.

Instrumentar los mecanismos para la prevencion, correccibn e investigacion de
responsabilidades administrativas y probables hechos de corrupcion de los servidores publicos
adscritos al Instituto y de particulares, conforme a lo previsto en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Aguascalientes y a lo que establezca el Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcién, asi como acordar la admision y cumplimiento a las
recomendaciones publicas no vinculantes que emitiera dicho Comité y que sean del ambito de
su competencia,

. Recibir e investigar las quejas y denuncias que se promuevan con motivo del incumplimiento

de las obligaciones de los servidores publicos adscritos al Instituto, asi como de los particulares
vinculados a faltas graves, de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Aguascalientes;

Realizar la investigacion por la presunta responsabilidad de faltas administrativas iniciaré de
oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades
competentes o, en su caso, de auditores externos;

Implementar las acciones necesarias para la recepcion de denuncias por faltas administrativas
imputables a los servidores publicos del Instituto o bien, referidas a faltas de particulares en
relacion con al Instituto;

Elaborar y suscribir el informe de presunta responsabilidad administrativa en el que se
determine si existen elementos que presuman conductas constitutivas de probables faltas
administrativas, concluida la investigacion, en su caso, calificando ademas dichas faltas como
graves 0 no graves; hecho lo anterior, turnar el expediente a la Unidad Substanciadora y
Resolutora adscrita al Instituto;

Tramitar el recurso de inconformidad que se promueva contra la calificacién de faltas no
graves, conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Aguascalientes;

Llevar a cabo todos los actos procesales respectivos en caracter de Autoridad Investigadora
ante la Sala Administrativa del Poder Judicial del Estado de Aguascalientes, conforme a lo
dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes;
Rendir informe trimestral a la Junta Directiva, a través del Director General, sobre el estado
que guardan los asuntos de su competencia; y

. Actuar como coadyuvante del Ministerio Publico adscrito a la Fiscalia Especializada en

Combate a la Corrupcién, cuando formule denuncias, derivadas de sus investigaciones.

1.0.3 UNIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

OBJETIVO:
Resolver las denuncias que se presenten en la unidad investigadora y que afecten la legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempefio de la funcién publica.

FUNCIONES:

Area responsable de controlar el documento:
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VI.

VII.

VIII.

Admitir el informe de presunta responsabilidad administrativa, emitido por la Unidad
Investigadora, con el objeto de tramitar y sustanciar los procedimientos de responsabilidad
administrativa en contra de servidores publicos del Instituto, por conductas que pudieran
constituir responsabilidad en los términos de la ley de la materia, en cuanto a las faltas
administrativas graves, no graves y de particulares;

Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa seguidos en contra de
servidores publicos del Instituto, en las faltas calificadas como no graves;

Proceder a turnar el expediente a la Sala Administrativa del Poder Judicial del Estado de
Aguascalientes para la continuacién del procedimiento administrativo y su resolucién,
tratAndose de faltas graves y faltas de particulares vinculados con faltas administrativas
graves, una vez realizada la sustanciacion;

Tramitar y resolver los recursos legales interpuestos en contra de las resoluciones recaidas
en los procedimientos administrativos instaurados por ella;

Presentar denuncias o querellas en asuntos de competencia del Organo Interno de Control y
de aquellas por probables responsabilidades del orden penal de los servidores publicos,
ratificar las mismas;

Emitir y acordar los escritos, promociones, oficios y demas documentos relacionados con los
procedimientos de responsabilidad de su competencia,;

Llevar a cabo todos los actos procesales respectivos en caracter de Autoridad Investigadora
ante la Sala Administrativa del Poder Judicial del Estado de Aguascalientes, conforme a lo
dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes;
Rendir informe trimestral a la Junta Directiva, a través del Director General, sobre el estado
que guardan los asuntos de su competencia; y

Acordar la admisién y cumplimiento a las recomendaciones publicas no vinculantes que
emitiera el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién y que sean del &mbito de
su competencia.

1.0.4 SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO:
Planear, organizar, coordinar y dar seguimiento a las diferentes actividades administrativas y
logisticas emanadas de las instrucciones y acuerdos del Director General.

FUNCIONES:

Actuar como enlace en la coordinaciéon y apoyo de las diferentes Direcciones de area del ICA
y organismos gubernamentales, Instituciones, iniciativa privada, organizaciones sociales, etc.;
Dar seguimiento de las instrucciones y acuerdos, planes y objetivos, mas resultados de cada
una de las é&reas, convenios concursos y otros con todos los organismos, instituciones,
colegios, camaras publicas y privadas;

Dar seguimiento fiel a cada uno de los acuerdos tomados en las juntas de Consejo Técnico;

Area responsable de controlar el documento:
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IV. Revisar la agenda diaria y reuniones de consejo, replanteamiento de las modificaciones que
se lleven en la agenda diaria y cumplimiento de lo que se estipulo en esta;

V. Coordinar la catalogacion de acuerdos, archivos por Direcciones de area y correspondencia
general;

V1. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los Directorios internos y externos;

VII. Brindar atencién y respuesta efectiva y expedita a la ciudadania que tenga acercamiento a la
Direccion General, ya sea de manera verbal o escrita impresa o a travées de medios
electrénicos;

VIIl. Apoyar y auxiliar al Director(a) General del Instituto en la atencién y despacho de los asuntos
de su competencia, asi como implementar acciones para el cumplimiento eficaz; y

IX. Colaborar, en coordinacion con la Direccion de Administracion, en las reuniones de Junta
Directiva.

1.0.5 COORDINACION DE CONTENIDOS ARTISTICOS PARA DIFUSION

OBJETIVO:

Recibir la informacién que surge de cada una de las Direcciones del Instituto Cultural de
Aguascalientes, y de cada uno de los espectaculos, eventos y actividades académicas para su
posterior tratamiento de comunicacion, boletines de prensa, informes, documentos escritos, etc., que
permitan tener control y manejo de la informacién hacia el exterior e interior de la Institucion.

FUNCIONES:
I. Realizar la planeacion mensual de actividades informativas con base en la planeacion recibida
de las distintas Direcciones;
Il. Agendar la coberturas de eventos en fotografia y video para su ejecucion;
lll. Dar cobertura de eventos de la Institucién en materia de apoyo en imagenes;
IV. Brindar atencién a medios de comunicacion durante las ruedas de prensa;
V. Concertar y programar entrevistas en los diferentes medios electrénicos y prensa;
VI. Producir y conducir algunos programas de radio del Instituto;
VII. Producir y realizar los spots publicitarios en radio y television;
VIII. Apoyar en la logistica de las actividades de la Coordinacién de Comunicacion; e
IX. Investigar la informacion documental y digital relativa a la institucion en cualquier tipo de
archivos dentro y fuera de la misma, para solventar la base de informacion que se requiere
para videos, informes, estadisticas, boletines de prensa, etc.

1.0.6 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO:

Establecer la estructura institucional de Comunicacién Social con medios de comunicacion,
interinstitucional, con otros estados o entidades culturales y ser el vinculo entre la Coordinacién de
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Comunicacién Social de Gobierno del Estado y el Instituto Cultural de Aguascalientes; asi como
disefar las estrategias a seguir para la atenciébn medidtica y discursiva de la Institucion hacia su
expresion publica en cuanto a la imagen institucional.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Administrar internamente a su personal, asi como supervisar, coordinar, dirigir, vincular,
planear, organizar, evaluar todas las actividades que se realizan y reportar a direccion general
las actividades normales y extraordinarias de dicha coordinacion;

Ser parte de la estructura de la comunicacion del estado;

Establecer comunicacion escrita, verbal y electrénica con los medios masivos de
comunicacion; interactuando con las nuevas tecnologias de la comunicacion e informacion,
para la difusiébn mediéatica del Instituto;

Planear las estrategias de comunicacion y de difusion de los eventos y apoyar en la planeacion
y logistica de los eventos especiales de la Direccion General;

Tener contacto estrecho con: los directores de medios de comunicacion, la direccion del
Gobierno del Estado para la definicion de politicas generales y eventos particulares y con las
direcciones del ICA a efecto de promover eventos de cada una de ellas;

Organizar la produccién de imagen ICA en materia de identidad gréafica, video-audio asi como
su clasificacion y catalogacion;

Desarrollar camparfias de eventos especiales y/o actividades del ICA;

Vincular al ICA con instituciones, organismos publicos, nacionales e internacionales
fundaciones culturales y empresas, en materia de comunicacion, buscando una proyecciéon
social de la cultura en todo el estado;

Elaborar una planeacion mediatica y desarrollar campafias de cada evento especial y/o
actividad del ICA; y

Llevar la conduccion de los eventos oficiales del Instituto Cultural, asi como la produccién de
radio y television.

1.1 DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Controlar las actividades que generan dentro del Instituto proporcionando los recursos materiales y
el capital humano necesarios para el desarrollo de las funciones propias de difusién, promocion,
preservacion y recreacion del arte y la cultura en el estado de Aguascalientes.

FUNCIONES:

Elaborar conjuntamente con el resto de las Direcciones los planes anuales asi como el plan
sexenal del Instituto;

Definir y controlar los presupuestos asignados a cada programa o proyecto;

Revisar y autorizar la nébmina analizando su correcta aplicacion y suficiencia presupuestal;
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VI.
VII.

VIII.

Vigilar el gasto del Instituto y el aprovechamiento de sus recursos y gestionar los recursos
para su correcto funcionamiento;

Entregar reportes de avances a las distintas dependencias e Informar a las Dependencias
estatales y federales que lo requieran;

Participar en los comités de adquisiciones del Instituto;

Supervisar en la elaboracion y el cumplimiento de los distintos tipos de contratos que conlleve
el Instituto con terceras personas;

Suplir al Director General en ausencias temporales; y

Coordinar los esfuerzos de las areas administrativas para facilitar el desarrollo de los servicios
y actividades del resto de las direcciones del Instituto e implementar estrategias necesarias
para el uso eficiente de los recursos del Instituto.

1.1.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

OBJETIVO:

Mantener el registro e informacién sobre el personal, administrar el pago de las remuneraciones y el
cumplimiento de las leyes sociales para el personal del Instituto, supervisar el cumplimiento de las
prestaciones de caracter social en el marco del Derecho de Trabajo y disposiciones legales
aplicables; ademas, efectuar todas aquellas acciones que le competan en la gestion del Servicio de
Bienestar para los empleados.

FUNCIONES:

V.

VI.
VII.

VIII.

Proyectar el presupuesto de servicios personales de manera anual;

Elaborar la Declaracion Informativa de Sueldos y Salarios;

Supervisar el pago correcto y oportuno de cuotas por prestaciones de seguridad social ante
ISSSSPEA e IMSS;

Elaborar todos los informes solicitados por instancias fiscalizadoras como Secretaria de
Administracion, Contraloria del Estado de Aguascalientes, Organo Superior y Transparencia
y atender auditorias internas y externas;

Gestionar al capital humano, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Administracion en el sistema de solicitudes de personal;

Supervisar el cumplimiento de la normatividad en materia de Seguridad e Higiene en el trabajo;
Integrar y elaborar en conjunto con las Direcciones de Educacion Basica y Universidad de las
Artes el plan anual de capacitacion;

Conciliar de manera mensual con el sistema de armonizacién contable contra némina; y
Mantener actualizados los manuales de procedimientos del Instituto.

1.1.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:
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Supervisar las acciones tendientes a administrar las salidas de los Recursos Financieros, asi como
vigilar el cumplimiento de las actividades a realizar en registros contables del Instituto.

FUNCIONES:

V1.

VII.

VIII.

Elaborar estados financieros:

a) Revisar saldos de la balanza del mes anterior y siguiente,

b) Imprimir informacion analizarla y consolidarla, y

¢) Realizar documentos con autorizacion de direccion general y direccion de administracion.

Elaborar declaraciones de impuestos federales:

a) Elaborar las declaraciones mensuales de impuestos federales en base a documentos
contables,

b) Presentar las declaraciones por medio del SAT,

¢) Revisar los datos y elaborar papeles de trabajo para la declaracién provisional, y

d) Presentar declaraciones anuales.

Elaborar y presentar informe a cuenta publica:

a) Revisar de saldos de la balanza del ICA,

b) Imprimir la informacion que se analiza y se consolida, y

c) Generar la preparacion de los documentos de cuenta publica.

Presentar informe financiero anual:

a) Generar Reportes de Ingresos y Egresos, por fondos y por concepto.

Supervisar la elaboracion de cheques para el pago de servicios que utiliza el ICA, asi como los

productos que consume de igual manera supervisar la elaboracion y revision de cheques con

la autorizacion por aquellos directores de area que solicitaron el servicio o producto, asi como

la informacion que respalda la erogacion;

Supervisar el pago de los fondos revolventes, asi como la informacion que respalda la

erogacion;

Supervisar el pago de las reposiciones de gastos, asi como la informacion que respalda la

erogacion y generar del documento para revision y autorizacién de direccion general y

direccién de administracion, mediante firmas de los titulares al documento de cuenta publica;

Realizar las pélizas de diario; y

Generar de reportes.

1.1.3 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y CONTROL PRESUPUESTAL

OBJETIVO:

Consolidar la planeacion Institucional para poder ejercer un control presupuestal y cumplir con las
metas y objetivos planeados, asi mismo lograr una eficiente administracion de la red de voz y datos,
apoyo técnico preventivo y correctivo.

FUNCIONES:
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VI.

VII.

VIII.

Integrar la planeacién, programas y proyectos a trabajar durante el ejercicio fiscal para ser
enviados al Instituto de Planeacién del Estado de Aguascalientes;

Elaborar el presupuesto anual para su captura en el sistema de presupuesto de la Secretaria
de Finanzas del Estado segun el presupuesto autorizado y elaborar de plantillas de captura
presupuestal de recurso estatal y federal;

. Analizar presupuestal y mensualmente la ejecucién del gasto estatal por direccion y andlisis

de los presupuestos especiales autorizados con recurso estatal etiquetado;

Revisar, validar y enviar los proyectos a la Secretaria de Cultura para su aprobacion de
acuerdo al recurso autorizado a través de Presupuestos de Egresos de la Federacion (PEF),
validar los informes correspondientes a los proyectos que se encuentran en ejecucion y en
proceso de cierre;

Dar respuesta a las observaciones realizadas por la Secretaria de Cultura a los informes
enviados de los proyectos en ejecucion o en proceso de cierre asi mismo dar seguimiento a
la ejecucion del recurso federal de acuerdo a lo programado en los proyectos entregados a la
Secretaria de Cultura;

Ejecutar los procedimientos necesarios para el cierre de los recursos otorgados por la
federacion, mismo que son publicados a través del Presupuesto de Egresos de la Federacion
(PEF);

Generar los informes financieros de los programas de Fondos Mixtos y Generacion de
informes presupuestales;

Administrar y supervisar los servicios informaticos (software, hardware, voz y datos)
solicitados y los programados; y

Concentrar y validar la informaciéon que sera capturada en el sistema del POA asi como
supervision y seguimiento mensual de los avances del mismo.

1.1.4 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO:
Coordinar, ejecutar y controlar las labores de registro y supervision del patrimonio del Instituto
Cultural de Aguascalientes.

FUNCIONES:

I
Il
M.
V.
V.

VI.
VII.

Registrar las altas de los bienes del ICA,

Registrar las bajas de los bienes del ICA,;

Supervisar y ejecutar el procedimiento;

Realizar concentrado mensual;

Controlar la actualizacion de los registros de los bienes y Supervisar del llenado de datos y
verificar su exactitud y correcta identificacion;

Tener inventarios completos y actualizados;

Supervisar los registros elaborados, hacer la comprobacion fisica de bienes, notificacion de
faltantes, elaborar las estadisticas y reportarlas a la Direccién de Administracion;
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VIII. Informar cargos de los registros a recursos financieros y a la Secretaria de Fiscalizacion y
realizar el concentrado mensual; y
IX. Reportar a la Direccion Administrativa el listado de bienes muebles que hayan cumplido con
su vida util para solicitar autorizacién la baja definitiva ante la Mesa Directiva de Consejo.

1.1.5 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

OBJETIVO:

Supervisar, gestionar y autorizar; proveer en tiempo y forma a todas las dependencias del Instituto que
asi lo soliciten, los bienes y servicios necesarios y justos para el desempefio de sus labores, atendiendo
la normatividad vigente.

FUNCIONES:

I. Recibir la requisicion previamente autorizada por el Director de Administracion y visto bueno
del control presupuestal;

Il. Analizar las caracteristicas de lo solicitado, solicitar cotizacién a por lo menos un proveedor
(inscrito a GEA), analizar qué tipo de procedimiento debe llevarse a cabo en la adquisicion y
Tramitar ante Secretaria de Administracion las autorizaciones correspondientes, cuando asi
sea necesario;

lll. Enviar pedido al proveedor adjudicado, elaborar un analisis del bien y/o servicio adquirido, dar
seguimiento al procedimiento del pago;

IV. Llevar proceso de recepcion de bienes inventariarles y entregar informacion al Depto. de
Control Patrimonial;
V. Generar el proceso de revision de facturas para pago y elaborar los expedientes del mismo;
VI. Supervisar adquisicion de servicios en general asi como la correcta adquisicion de los servicios
tales como hospedaje, alimentacion y gréaficos;
VII. Instalar anualmente el Comité Interno de Adquisiciones (compras por procedimiento de
concurso);
VIII. Instalar anualmente el Comité de Adquisiciones y Enajenaciones del ICA;y
IX. Organizar reuniones ordinarias del Comité.

1.1.6 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Coordinar las actividades de mantenimiento y reparacion de bienes muebles e inmuebles dentro del
Instituto asi como el control de préstamos de materiales y equipos; planificando y regulando las areas
componentes del servicio, a fin de satisfacer los requerimientos de los usuarios y garantizar las
Optimas condiciones de las instalaciones del centro de trabajo; ademas de coordinar los servicios de
transporte y uso de vehiculos locales y/o fuera del estado para los trabajadores del ICA, asimismo
como el brindis, intendencia y almacén de vestuario.
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FUNCIONES:

VI.

VIl

VIII.

Planificar y supervisar el mantenimiento de las diferentes areas asi como el mantenimiento de
equipos y mobiliario de la Entidad;

Responder a los requerimientos de transporte que soliciten los trabajadores del ICA ya sean
locales o fuera del estado (si son fuera del estado, hacer una cotizacién de viaticos y hospedaje
de asi requerirlos);

Verificar el uso de vehiculos: asignar el vehiculo que utilizara cada chofer, supervisar que se
encuentren en perfectas condiciones asi como la documentacién necesaria para circular y
supervisar cotidianamente la bitacora diaria de control de los servicios proporcionados;
Coordinar los servicios de transporte recibir las solicitudes por escrito y via telefénica para
asignar el servicio y supervisar que el mismo se lleven con puntualidad y eficacia;

Proveer de los materiales y/o utensilios requeridos para el mantenimiento solicitado por el
edificio;

Programar el servicio de brindis para eventos espéciale e inauguraciones, solicitar al personal
necesario y compras necesarias para llevarse a cabo y supervisar que el servicio que se esta
ofreciendo sea de calidad;

Asignar en coordinacion con el encargado de intendencia, las areas que les corresponde
atender a los comparieros de intendencia supervisar que se realicen las funciones asignadas;
Recibir las peticiones de préstamo y renta de vestuario que llegan a la Direccion General y/o
a la Direccién de Administracion, llevar proceso de peticién por escrito elaborando recibo de
préstamo; y

Solicitar al Dpto. de Adquisiciones que se le del servicio de tintoreria requerido cuando el
vestuario lo utilizan grupos de difusién del propio Instituto y para funciones oficiales.

1.1.7 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE HOSTAL LA CATRINA

OBJETIVO:

Atender en el Hostal La Catrina a las personas invitadas por el ICA para las diferentes actividades
gue se llevan a cabo asi como en el Teatro Victor Sandoval; asi mismo brindar el apoyo a diferentes
Oficinas de Gobierno como al DIF, Turismo y al mismo Gobierno cuando se requiera.

FUNCIONES:

Ostentar la méxima representacion del Hostal frente organismos exteriores a este respecto ser
la responsable de su calidad y funcionamiento;

Atender y recibir al huésped en cuanto llega, asignar su habitacién y acompafarlo hasta ella,
asi mismo estar al pendiente de los servicios que el cliente requiera;

Gestionar y administrar los recursos necesarios ante la Direccion de Administracion y estar al
pendiente del inventario para garantizar el 6ptimo funcionamiento del Hostal;

Fijar las politicas y estrategias del Hostal asi como velar por el cumplimiento de las mismas;
Participar cuando lo considere oportuno, en el tratamiento y gestion de las no conformidades
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del Hostal;

VI. Ordenar los archivos y/o documentos; y
VII. Atender llamadas concernientes a las actividades de ambos espacios.

1.1.8 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y GESTION EMPRESARIAL

OBJETIVO:

Establecer la estructura institucional de Comunicacién Social con medios de comunicacion,
interinstitucional, con otros estados o entidades culturales y ser el vinculo entre la Coordinacién de
Comunicacién Social de Gobierno del Estado y el Instituto Cultural de Aguascalientes; ademas de
disefiar las estrategias a seguir para la atencion mediética y discursiva de la Institucion hacia su
expresion publica en cuanto a la imagen institucional.

FUNCIONES:

I. Concentrar la programacién general de la Institucion para difundir por distintas vias de salida,
los eventos susceptibles de requerir el apoyo para hacerlo llegar a los distintos publicos;

Il. Realizar y actualizar una base de datos de instituciones, organismos no gubernamentales,
cadmaras, instituciones de educacién superior y empresas con la finalidad de activar una
dinamica de apoyo interinstitucional y hacer llegar los servicios culturales y artisticos a
publicos diferentes;

lll. Vincular a la instituciéon con entidades de la administracion publica, Universidades, Iniciativa
Privada y Empresarial;

IV. Generar los contenidos para su aplicacién en elementos de difusién institucional;

V. Establecer contacto con los agentes institucionales de los organismos anteriores, para vincular
los servicios culturales con entidades externas;

VI. Propiciar mecanismos de generacién de nuevos publicos a través de actividades o programas
especificos;
VIl. Conducir los eventos institucionales que sean determinados como relevantes, 0 que sean
oficiales;
VIII. Conducir los eventos del C. Gobernador del Estado; y

IX. Llevar a cabo programas de difusion a través de vias de comunicacion e informacién

institucional.

1.2 DIRECCION DE ENSENANZA ARTISTICA Y CASAS DE LA CULTURA

OBJETIVO:

Coordinar, aplicar, supervisar y evaluar las politicas y disposiciones administrativas, académicas, de
control escolar, promocién cultural y capacitacion a Docentes para impartir la educacién artistica
basica, en los diferentes Centros de Animacion Cultural y Programas del Instituto.
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FUNCIONES:

VI.
VIl

VIII.

Elaborar y proponer al Director General los Planes y Programas de Estudio que correspondan
a la educacion artistica basica, con el fin de Impartir la ensefianza artistica basica en todas sus
areas y disciplinas afines en los diferentes Centros de Animacion Cultural y Programas del
Instituto;

Facilitar la capacitacion a Docentes en educacién artistica basica, de manera interna 'y a través
de convenios del Instituto con otras instituciones educativas;

Proponer al Director General la plantilla docente de cada ciclo escolar y cursos de verano, para
su aprobacion;

Coordinar, supervisar y evaluar la asistencia y desempefio de Coordinadores y Docentes
adscritos a esta Direccion;

Organizar presentaciones artisticas de los diferentes Centros de Animacion Cultural y
Programas del Instituto en los que se ofrece educacion artistica basica;

Promover grupos y Talleres de Difusion artistica basica a nivel municipal, estatal y nacional;
Coordinar y supervisar las actividades y lineamientos del Departamento de Control Escolar
relacionados con esta Direccion;

Coordinar y supervisar las actividades del Departamento de Planeacion Académica; y
Coordinar y supervisar el correcto funcionamiento acorde a las politicas, lineamientos y
normatividad aplicable, de los Centros de Animacién Cultural del Instituto donde se imparta
educacion artistica basica.

1.2.0.1 SUBDIRECCION DE LA RED ESTATAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

OBJETIVO:

Mejorar el funcionamiento y calidad de servicios que presta la red, a través de la actualizacion de
procedimientos, la capacitacion constante del personal bibliotecario, y la gestiéon para contar con
acervo actualizado e instalaciones comodas y funcionales para el fomento a la lectura y en general
a la cultura en el estado.

FUNCIONES:

VI.

Ser enlace de la Direccion General de Bibliotecas (DGB) con todas las bibliotecas publicas
que integran la red estatal,

Gestionar, elaborar, coordinar y ejecutar los planes, programas y actividades que establece la
Direccion General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura;

Planear, organizar y coordinar actividades que favorezcan la integracion y funcionamiento de
la red:;

Planear, dirigir y supervisar actividades de fomento a la lectura en el estado;

Elaborar informes para la DGB y la Direccion de Ensefianza Artistica y Casas de la Cultura;
Organizar, dirigir y controlar la integracién, mantenimiento y actualizacién de colecciones
bibliotecarias;
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Revisar periédicamente los procesos, servicios y organizacion interna de las bibliotecas de la
red estatal por medio de visitas constantes a las bibliotecas publicas que integran la red;
Organizar y realizar los cursos y talleres de capacitacion para todo el personal bibliotecario; y
Administrar las 46 bibliotecas que dependen directamente del Instituto Cultural de
Aguascalientes en lo que se refiere a personal y mantenimiento de instalaciones.

1.2.0.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION ACADEMICA EN EDUCACION

BASICA

OBJETIVO:

Diagnosticar, analizar, planear, evaluar y coordinar las necesidades de las actividades académicas
y administrativas que permitan el 6ptimo crecimiento y desarrollo de la Ensefianza Artistica Basica
que ofrece el Instituto Cultural de Aguascalientes, a través de la Direccién de Ensefianza Artistica y
Casas de la Cultura.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Coordinar, planear y evaluar técnica y académicamente la estructura del Modelo Educativo de
la Educacion Artistica Basica;

. Elaborar, coordinar, analizar y actualizar los Programas de Estudio de los Talleres de la oferta

educativa de la DEAB;

. Analizar, evaluar y expedir registros de la oferta educativa por ciclo escolar, semestral,

cuatrimestral, trimestral y de los Cursos de Verano;

Analizar e integrar en la Base de Datos de los Movimientos Escolares, los indicadores de
ingreso, egreso y desercion que permitan conocer el comportamiento de la poblacion escolar;
Coordinar e implementar las actividades de superacién académica de los docentes, a través
del Programa de Formacion y Capacitacion;

Supervisar técnicamente los movimientos académicos y administrativos (Actualizacion de
Horarios en relacién a la actividad de docencia, altas, bajas, suplencias, entre otros) del
personal académico, a través de un Sistema de Datos;

Analizar, integrar y presentar informes técnicos y estadisticos relacionados con las actividades
de docencia (movimientos escolares, cifras de eventos, de promocion y difusién) que sean
solicitados por diversas instancias institucionales y gubernamentales;

Coordinar e integrar evidencias que sustenten las actividades propias de la Direccion,
principalmente de docencia y aquellas, que se deriven como las de promocioén y difusion; y
Elaborar conjuntamente con el Departamento de Control Escolar, el Calendario Académico
Oficial.

1.2.1 COORDINACION DE LA ESCUELA DE MUSICA MANUEL M. PONCE

OBJETIVO:

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.
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Asignar las materias que se impartirdn en cada ciclo escolar, revisar que se ejecuten los planes de
trabajo de cada docente y que la atencién de los alumnos sea la adecuada, el cuidado de los
instrumentos musicales de trabajo, asi como el de promover los talleres y los resultados obtenidos.

FUNCIONES:

I. Tomar las medidas preventivas o correctivas que considere necesarias para asegurar la
buena marcha académica y administrativa de la Escuela de Mdsica, informando
oportunamente de cualquier anomalia que altere el orden, impida desenvolvimiento de las
actividades y atente contra el patrimonio material del ICA o las politicas fijadas por la
Institucion;

Il. Entregar propuestas de Talleres ordinarios y Cursos de Verano anexando el Formato Unico
para Incidencias Mayores, registrando los horarios del personal docente, una vez autorizados,
ademas entregar en tiempo y forma los distintos Reportes mensuales (Movimientos Escolares,
Cifras de Eventos, Registro de Evidencia Fotografica) de las actividades académicas y
eventos artisticos;

lll. Dar seguimiento a convocatoria para docentes y personal administrativo a su cargo del
Programa de Capacitacion y Formacién y confirmar su asistencia;

IV. Dar seguimiento a las normas establecidas por el Departamento de Control Escolar para el
proceso de inscripcion de alumnos; y registrar los movimientos de Altas y Bajas de alumnos
en el Reporte mensual para Departamento de Control Escolar;

V. Dar seguimiento, supervisar y evaluar la aplicacion de los programas de los Talleres
autorizados por la Direccion de Educaciéon Artistica Basica, asi como vigilar directamente el
cumplimiento de las normas administrativas para los docentes (pase de Lista, evaluacién y
entrega de calificaciones);

VI. Entregar puntual y verazmente el reporte quincenal de Incidencias y ademas reportar de
manera oportuna las solicitudes de permiso y/o licencias econdémicas del personal a su cargo,
asi como los periodos vacacionales;

VII. Salvaguardar los bienes e inmuebles e insumos asignados a la Escuela de Musica a su cargo,
ademas de supervisar los procesos de limpieza en salones, espacios, corredores y jardines;

VIII. Conformar el Comité de Becas convocando a docentes y alumnos para el proceso, dar
seguimiento al protocolo de Actas y publicar los resultados que emanen de la Comisién de
Becas de la Direccion de Educacién Artistica Basica; y

IX. Proponery coordinar eventos escénicos como ejercicios de practicas que permitan mostrar a
la sociedad los saberes obtenidos por los alumnos, ubicandolos en un espacio escénico
formal, conformando un equipo con docentes y personal administrativo.

1.2.2 COORDINACION DEL CENTRO CULTURAL LOS ARQUITOS

OBJETIVO:

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.
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Coordinar las actividades de ensefanza y realizar una eficiente administracién de los recursos
materiales y humanos, para procurar la satisfactoria realizacion de los diversos eventos y ofrecer a
la comunidad servicios de calidad con el fin de contribuir al enriquecimiento cultural de la entidad.

FUNCIONES:

I. Tomar las medidas preventivas o0 correctivas que considere necesarias para asegurar la
buena marcha académica y administrativa, informando oportunamente de cualquier anomalia
que altere el orden, impida desenvolvimiento de las actividades y atente contra el patrimonio
material del ICA o las politicas fijadas por la Institucion;

ll. Entregar propuestas de Talleres ordinarios y Cursos de Verano anexando el Formato Unico
para Incidencias Mayores, registrando los horarios del personal docente, una vez autorizados,
ademas entregar en tiempo y forma los distintos Reportes mensuales (Movimientos Escolares,
Cifras de Eventos, Registro de Evidencia Fotografica) de las actividades académicas y
eventos artisticos;

Ill. Dar seguimiento a convocatoria para docentes y personal administrativo a su cargo del
Programa de Capacitacion y Formacién y confirmar su asistencia;

IV. Dar seguimiento, supervisar y evaluar la aplicacibn de los programas de los Talleres
autorizados por la Direccion de Educacion Artistica Basica, asi como vigilar directamente el
cumplimiento de las normas administrativas para los docentes (pase de Lista, evaluacion y
entrega de calificaciones);

V. Entregar puntual y verazmente el reporte quincenal de Incidencias y ademas reportar de
manera oportuna las solicitudes de permiso y/o licencias econémicas del personal a su cargo,
asi como los periodos vacacionales;

VI. Salvaguardar los bienes e inmuebles e insumos asignados al Centro Cultural "Los Arquitos" a
su cargo; ademas de supervisar los procesos de limpieza en salones, espacios, corredores y
jardines;

VII. Supervisar los procesos de limpieza en salones, espacios, corredores y jardines, asegurando
gue los protocolos de los Programas de Seguridad e Higiene y de Proteccion Civil sean
cumplidos, asi como aprovechar al maximo los recursos disponibles para realizar
mantenimiento preventivo y correctivo de manera oportuna, reportando dafios y deterioros de
edificios y sugerir estrategias presupuestales en benéfico del Centro Cultural "Los Arquitos"
para el 6ptimo funcionamiento de éste;

VIIl. Conformar el Comité de Becas convocando a docentes y alumnos para el proceso, dar
seguimiento al protocolo de Actas y publicar los resultados que emanen de la Comision de
Becas de la Direccion de Educacion Artistica Basica;

IX. Gestionar convenios de colaboracién, participacion y formacion con instituciones y grupos
artisticos independientes; y

X. Dar seguimiento a las normas establecidas por el Departamento de Control Escolar para el
proceso de inscripcion de alumnos; y registrar los movimientos de Altas y Bajas de alumnos
en el Reporte mensual para Departamento de Control Escolar.

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.
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1.2.3 COORDINACION DEL CENTRO DE ARTES Y OFICIOS

OBJETIVO:
Difundir los eventos llevados a cabo dentro del mismo, asi como ejercer una administracién eficiente
de los recursos asignados.

FUNCIONES:
|. Supervisar, controlar y asegurar la realizacion de piezas terminadas del area de produccion
del Centro de Artes y Oficios, asi como coordinar el proceso de fabricacion, venta y distribucién
de los articulos artesanales;

Il. Entregar propuestas de Talleres ordinarios y Cursos de Verano anexando el Formato Unico
para Incidencias Mayores, registrando los horarios del personal docente, una vez autorizados,
ademas entregar en tiempo y forma los distintos Reportes mensuales (Movimientos Escolares,
Cifras de Eventos, Registro de Evidencia Fotografica) de las actividades académicas y
eventos artisticos;

lll. Dar seguimiento a convocatoria para docentes y personal administrativo a su cargo del
Programa de Capacitacion y Formacién y confirmar su asistencia;

IV. Dar seguimiento a las normas establecidas por el Departamento de Control Escolar para el
proceso de inscripcion de alumnos; y registrar los movimientos de Altas y Bajas de alumnos
en el Reporte mensual para Departamento de Control Escolar;

V. Dar seguimiento, supervisar y evaluar la aplicacién de los programas de los Talleres
autorizados por la Direccion de Educaciéon Artistica Basica, asi como vigilar directamente el
cumplimiento de las normas administrativas para los docentes (pase de Lista, evaluacién y
entrega de calificaciones;

VI. Entregar puntual y verazmente el reporte quincenal de Incidencias y ademas reportar de
manera oportuna las solicitudes de permiso y/o licencias econdémicas del personal a su cargo,
asi como los periodos vacacionales;

VII. Salvaguardar los bienes e inmuebles e insumos asignados al Centro a su cargo; ademas de
supervisar los procesos de limpieza en salones, espacios e instalaciones, corredores vy
jardines, asegurando que los protocolos de los Programas de Seguridad e Higiene y de
Proteccion Civil sean cumplidos;

VIIl. Aprovechar al maximo los recursos disponibles para realizar mantenimiento preventivo y
correctivo de manera oportuna, reportando dafios y deterioros de edificios y sugerir estrategias
presupuestales en benéfico de su Centro para el 6ptimo funcionamiento de éste;

IX. Conformar el Comité de Becas convocando a docentes y alumnos para el proceso, dar
seguimiento al protocolo de Actas y publicar los resultados que emanen de la Comisién de
Becas de la Direccion de Educacién Artistica Basica; y

X. Proponer y coordinar eventos expositivos de las piezas elaboradas que permitan mostrar a la
sociedad los saberes obtenidos por los alumnos, ubicdndolos en un espacio formal,
conformando un equipo con docentes y personal administrativo para la ejecucion de curaduria.

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.
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1.2.4 COORDINACION DE ENSENANZA ARTISTICA

OBJETIVO:

Atender los asuntos que relacionan a los Centros con el Departamento de Planeacion Académica
(disefio de planes y programas, calendarios académicos, elaboracion de FOER, distribucién de la
planta docente, etcétera).

FUNCIONES:

VI.

VIl

VIII.

Coordinar las labores generales de los siguientes Centros de Ensefianza:
a) Centro Cultural Los Arquitos,

b) Escuela de Musica,

c) Centro de Estudios Teatrales,

d) Centro de Idiomas,

e) Casa del Adolescente,

f) Centro de Artes Visuales, y

g) Centro de Artes y Oficios.

. Planear la oferta educativa de los 7 Centros en:

a) Cursos Ordinarios,
b) Cursos de Verano, y
c) Cursos de Extension.

. Supervisar la operacion de la oferta educativa en los Centros de Ensefianza;

Supervisar la administracién de los 7 Centros de Ensefianza,

Supervisar la operacion de las Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas al Instituto Nacional
de Bellas Artes;

Atender los asuntos que relacionan a los Centros con el Departamento de Control Escolar
(bajas, altas, adeudos, constancias, calendarios académicos, evaluaciones, etcétera);
Atender la relacion entre la planta docente y los respectivos centros, en términos de:

a) Ubicaciones y reubicaciones,

b) Cargas Horarias,

c) Capacitaciones Docentes,

d) Planeacioén de actividades,

e) Realizacién de Academias, y

f) Necesidades de la planta docente; y

Elaborar, Coordinar, Operar y Supervisar los proyectos especiales.

1.2.5 COORDINACION DE FONDOS DE CULTURA MUNICIPALES

OBJETIVO:
Realizar la planeacion de proyectos que propicien la formacién de un sector cultural dentro de la
ciudad de Aguascalientes y sus municipios.

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.
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FUNCIONES:

I. Coordinar el fondo PACMyC ante la Secretaria de Cultura federal y gestionar proyectos
comunitarios para su realizacion a través de PACMyC;
Il. Ejecutar la promocion de las Culturas Populares entre los municipios y fuera del Estado;
lll. Realizar el llenado de formatos de Transparencia de los Fondos Mixtos;
IV. Llevar a cabo la coordinacién con los artesanos del Estado en la busqueda de nuevos puntos
de venta y espacios de promocion;
V. Cumplir con las activaciones culturales comunitarias en coordinacién con Casas de Cultura y
Centros de Ensefianza para eventos de: teatro, danza, musica, coros, gastronomia;
VI. Apoyar y promocionar el programa "Comparte tu municipio";
VII. Realizar la reactivacion de los hornos comunitarios y Centros de Artes y Oficios;
VIII. Planear los proyectos comunitarios y gestion de fondos federales; y
IX. Generar la difusion de las actividades culturales de los municipios con la produccién, direccion
y conduccién del programa de radio "Interiores" que se transmite por 98.1fm.

1.2.6 COORDINACION GENERAL DE CASAS DE LA CULTURA

OBJETIVO:
Coordinar las Casas de la Cultura en las areas de ensefianza, promocién, vinculacién y difusion con
base en la mision y visién del Instituto Cultural de Aguascalientes.

FUNCIONES:

I. Coordinar la propuesta y oferta de diversas opciones de educacién artistica en las Casas de
la Cultura de los municipios;

Il. Propiciar gestiones de proyectos que permitan el acceso al conocimiento de los diferentes
lenguajes artisticos, asi como al disfrute de los bienes y servicios culturales a la poblacion de
comunidades;

lll. Realizar actividades de vinculacién comunitaria y difusion cultural entre las Casas de la Cultura
de los municipios;

IV. Apoyar en la gestion de los recursos necesarios para el funcionamiento de las Casas de la
Cultura en municipios ante la Direccion de Administracion del ICA,;

V. Supervisar asistencias de Coordinadores, docentes, personal administrativo e intendentes de

las Casas de la Cultura en municipios;
VI. Supervisar el seguimiento de las normas y procedimientos de las diferentes actividades del
proceso de inscripcion y permanencia de alumnos del Departamento de Control Escolar;
VII. Supervision de Formatos estadisticos, documentacién e informacion requerida por la DEAB;
VIIl. Apoyar en la coordinacion de otras dependencias del ICA, sin niveles de autoridad, a fin de
garantizar el cumplimiento de las actividades a realizarse; y
IX. Apoyar el Departamento Juridico del ICA para convenios, contratos y Actas cuando asi se
amerite.

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.
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1.3 DIRECCION DE PROMOCION Y DIFUSION

OBJETIVO:

Organizar y producir eventos, gestionar los festivales de artes escénicas y culturales que promueve
el ICA; ademas de ejecutar acciones concretas para actualizar, mejorar y hacer mas eficiente la
funcion del museo, manteniendo un programa actualizado, incluyente, propositivo e innovador que
permita al ciudadano participar intelectualmente y a través de los sentidos, de la experiencia del arte,
asi como de vender al publico en general, los eventos y articulos que crea y distribuye el Instituto
Cultural de Aguascalientes; asi como producir las ediciones del ICA, su promocion y distribucion en
el Pais.

FUNCIONES:
I. Coordinar el area de promocion y difusion de obra literaria, plastica y artesanal,
II. Elaborar informes operativos y financieros de la direccion;
lll. Atender las solicitudes de publico general;
V. Reunir acuerdos interinstitucionales;
V. Coordinar la participacion del ICA en el Festival de Calaveras;
VI. Coordinar y supervisar el Programa Cultural de la FNSM;
VII. Coordinar y supervisar los Festivales de verano;
VIIl. Coordinar y supervisar el Encuentro Estatal de Teatro, atencién del Fondo Regional Centro
Occidente;
IX. Coordinar los diversos programas de difusion de las artes;
X. Coordinar la exhibicion, investigacion y proteccion de las colecciones y patrimonio artistico
del estado, asi como la difusién del patrimonio artistico en el estado;
XI. Coordinar el aseguramiento, la catalogacion, conservacion y restauracion de las colecciones
y del patrimonio artistico del estado;
XIl. Coordinar el desarrollo de actividades de animacion cultural en museos y espacios
alternativos;
XIll. Coordinar los programas especiales para nifios y jévenes, a través del programa de
desarrollo cultural infantil Alas y Raices, el programa de desarrollo cultural para la juventud
y el programa de desarrollo cultural para la atencion a publicos especificos;
XIV. Atender todos los temas de la direccion y solicitudes de teatros internas y externas;
XV. Proponery vigilar el cumplimiento de un programa editorial anual;
XVI. Supervisar la distribucion de las ediciones del ICA y establecer politicas de venta y donativos;
XVII. Establecer un estilo editorial trabajando estrechamente con los departamentos de disefio
gréfico y fotografia durante todo el proceso de edicion; y
XVIII. Seguir los acuerdos de Consejo Técnico.

1.3.0.1 COORDINACION DE AREA DE PRODUCCION DE ESPECTACULOS Y SERVICIOS
GENERALES EN TEATROS

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.
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OBJETIVO:

Ejecutar las producciones de artes escénicas de pequefio, mediano y gran formato, respetando los
criterios artisticos y estéticos, coordinando las actividades de los diferentes equipos de trabajo y
ayudando a resolver las necesidades logisticas, operativas, técnicas, administrativas y juridicas de
cada proyecto artistico; asi como detectar, asignar, ejecutar y supervisar las tareas a corto, mediano
y largo plazo que requieren los recintos teatrales, con la finalidad de mantener en éptimas
condiciones tanto los inmuebles como al personal que labora en ellos.

FUNCIONES:

I. Ejecutar las producciones de artes escénicas de pequefio, mediano y gran formato, asi como
los eventos especiales programados por la diferentes direcciones de area del Instituto que lo
soliciten, en teatros, patios, museos, galerias, casas de cultura, bibliotecas, centros culturales,
espacios alternos, etc.;

II. Dar soporte a las producciones locales y forAneas contratadas por el Instituto o producidas por
él;

lll. Coordinar la produccion de foros y espectaculos en ferias, festivales, encuentros y muestras;
IV. Resolver las necesidades logisticas, operativas y técnicas de cada proyecto artistico;
V. Respetar los tiempos y presupuestos para cada proyecto especifico;
VI. Mantener actualizada la ficha técnica de los recintos teatrales;
VII. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de iluminacion, audio y video, asi
como a la mecanica teatral de cada recinto teatral;

VIIl. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a equipo contra incendios, plantas de emergencia,
sistemas interno y externo de video vigilancia, sistemas de alarma, sistemas hidroneumaticos,
sistemas eléctricos, aires acondicionados y equipos de jardineria; y

IX. Supervisar semanalmente todas las areas con las que cuentan los recintos teatrales (jardin,
fachada, lobby, sala, escenario, foso, azotea, area de maniobras, bodegas, camerinos,
pasillos, sanitarios, oficinas, cafeteria y areas de personal) con la finalidad de realizar
oportunamente el mantenimiento preventivo o correctivo a que diera lugar.

1.3.1 COORDINACCION DEL MUSEO ESPACIO

OBJETIVO:
Administrar y coordinar las actividades del Museo Espacio, asi como programar las exposiciones,
programar sesiones del consejo, capacitacién de personal y administracion de la red del museo.

FUNCIONES:
I. Establecer las lineas estratégicas de operacion;
II. Vigilar el cumplimiento del presente reglamento;
lll. Establecer el perfil de las exposiciones en conjunto con la Direccién de Promocion y Difusion
y la Oficina de Museos y Galerias;

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.
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VI.

VII.
VIII.

Programar exposiciones, actividades y servicios en conjunto con la Direccion de Promocion y
Difusion y la Oficina de Museos y Galerias;

Planear, desarrollar y evaluar la viabilidad de propuestas curatoriales;

Propiciar y establecer la vinculacion con otras entidades afines en conjunto con la Direccién
de Promocién y Difusion y la Oficina de Museos y Galerias;

Supervisar el desarrollo de proyectos especificos;

Evaluar los servicios del museo y su personal; y

Elaborar informes, reportes y presupuestos.

1.3.2 COORDINACION DE LA CASA JESUS TERAN

OBJETIVO:
Supervisar, coordinar y dirigir todos y cada uno de los eventos que se presenten, ademas de guiar
al personal para que cumpla oportunamente con las actividades que les corresponde llevar a cabo.

FUNCIONES:

VI.

VIl
VIII.

. Supervisar, coordinar, y dirigir actividades y eventos para el buen funcionamiento de la Casa;
. Conseguir eventos y exposiciones para la casa,
. Confirmar mensualmente la programacion con los grupos;

Elaborar los programas para pasarlos a disefio;

Entregar mensualmente a la Direccion de Promocién el ordenamiento para el calendario del
Instituto;

Realizar la estadistica de todos los eventos artisticos y supervisar la sala de lectura y de la
videoteca. Supervisar y enviar los cortes semanales de la videoteca;

Elaborar el calendario mensual y difundir a través del mismo los eventos;

Gestionar apoyos para la casa y solicitar los diferentes servicios de mantenimiento, tanto de
la casa como del equipo;

Estar pendiente de que se realicen los inventarios en las diferentes areas, realizar junta de
personal y elaboracién de actas; y

Supervisar las tareas de todo el personal y reportar incidencias.

1.3.3 COORDINACION DEL MUSEO AGUASCALIENTES

OBJETIVO:

Proyectar el Museo de Aguascalientes como un espacio de disfrute cultural con variedad de eventos
para los distintos publicos llevados a cabo dentro del mismo recinto, asi como ejercer una
administracion eficiente de los recursos asignados.

FUNCIONES:

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.
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VI.

VII.

VIII.

Elaborar un reporte de incidencias al Director de Administracion y remitir un reporte estadistico
a la direccién de museos y galerias referente a la asistencia del publico al Museo;

Presentar propuestas de actividades culturales ante la direccion de Museos y Galerias
(conciertos, conferencias y exposiciones);

Dar seguimiento al proceso de montaje de exposiciones gestionadas por la direccion de
museos y galerias;

Solicitar en los formatos Unicos disefiados por administracion las acciones que deban
realizarse para la exhibicion de muestras y para la operacion del museo y dar seguimiento a
todos los tramites;

Integrar un documento informativo para el Departamento de Comunicacion;

Realizar un informe estadistico de cada evento para enviar a la direccion de museos y galerias
y elaborar reporte de ventas de admision;

Mantener contacto con servicios educativos, gestion y vinculacion con otros museos e
instituciones;

Revisar diario la obra expuesta y atender a los artistas; y

Elaborar reportes de condicién de la obra de arte si se requiere.

1.3.4 COORDINACION DEL MUSEO DE ARTE CONTEMPORANEO

OBJETIVO:
Difundir los eventos llevados a cabo dentro del mismo, asi como ejercer una administracién eficiente
de los recursos asignados.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar un reporte de incidencias al Director de Administracién y remitir un reporte estadistico
a la direccién de museos y galerias referente a la asistencia del publico al Museo;

Presentar propuestas de actividades culturales ante la direccion de Museos y Galerias
(conciertos, conferencias y exposiciones);

Dar seguimiento al proceso de montaje de exposiciones gestionadas por la direccion de
museos y galerias;

Solicitar en los formatos Unicos disefiados por administracion las acciones que deban
realizarse para la exhibicién de muestras y para la operacién del museo y dar seguimiento a
todos los tramites;

Integrar un documento informativo para el departamento de comunicacion;

Realizar un informe estadistico de cada evento para enviar a la direccién de museos y galerias
y elaborar reporte de ventas de admision;

Mantener contacto con servicios educativos, gestién y vinculacion con otros museos e
instituciones;

Revisar diario la obra expuesta y atender a los artistas; y

Elaborar reportes de condicién de la obra de arte si se requiere.
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1.3.5 COORDINACION DEL MUSEO FERROCARRILERO

OBJETIVO:
Difundir los eventos llevados a cabo dentro del mismo, asi como ejercer una administracion eficiente
de los recursos asignados.

FUNCIONES:
I. Elaborar un reporte de incidencias al Director de Administracion y remitir un reporte estadistico
a la direccién de museos y galerias referente a la asistencia del publico al Museo;
Il. Presentar propuestas de actividades culturales ante la direccion de Museos y Galerias
(conciertos, conferencias y exposiciones);

[ll. Dar seguimiento al proceso de montaje de exposiciones gestionadas por la direccion de
museos y galerias;

IV. Solicitar en los formatos Unicos disefiados por administracion las acciones que deban
realizarse para la exhibicion de muestras y para la operacion del museo y dar seguimiento a
todos los tramites;

V. Integrar un documento informativo para el departamento de comunicacion;

VI. Realizar un informe estadistico de cada evento para enviar a la direccion de museos y galerias
y elaborar reporte de ventas de admision;

VII. Mantener contacto con servicios educativos, gestidbn y vinculacién con otros museos e
instituciones;
VIIl. Revisar diario la obra expuesta y atender a los artistas; y
IX. Elaborar reportes de condicién de la obra de arte si se requiere.

1.3.6 COORDINACION DEL MUSEO JOSE GUADALUPE POSADA

OBJETIVO:
Difundir los eventos llevados a cabo dentro del mismo, asi como ejercer una administracion eficiente
de los recursos asignados.

FUNCIONES:
I. Elaborar un reporte de incidencias al Director de Administracion y remitir un reporte estadistico
a la direccién de museos y galerias referente a la asistencia del puablico al Museo;
Il. Presentar propuestas de actividades culturales ante la direccion de Museos y Galerias
(conciertos, conferencias y exposiciones);
[ll. Dar seguimiento al proceso de montaje de exposiciones gestionadas por la direccion de
museos y galerias;
IV. Solicitar en los formatos Unicos disefiados por administracion las acciones que deban
realizarse para la exhibicion de muestras y para la operacion del museo y dar seguimiento a
todos los tramites;
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V. Integrar un documento informativo para el departamento de comunicacion;
VI. Realizar un informe estadistico de cada evento para enviar a la direccion de museos y galerias
y elaborar reporte de ventas de admision;
VII. Mantener contacto con servicios educativos, gestiébn y vinculacién con otros museos e
instituciones;
VIIl. Revisar diario la obra expuesta y atender a los artistas; y
IX. Elaborar reportes de condicion de la obra de arte si se requiere.

1.3.7 COORDINACION DEL OBRAJE Y MUSEO DE SITIO EN TEATRO MORELOS

OBJETIVO:
Difundir los eventos llevados a cabo dentro del mismo, asi como ejercer una administracion eficiente
de los recursos asignados.

FUNCIONES:
I. Elaborar un reporte de incidencias al Director de Administracion y remitir un reporte estadistico
a la direccién de museos y galerias referente a la asistencia del publico al Museo;
Il. Presentar propuestas de actividades culturales ante la direccibn de Museos y Galerias
(conciertos, conferencias y exposiciones);

lll. Dar seguimiento al proceso de montaje de exposiciones gestionadas por la direccién de
museos y galerias;

IV. Solicitar en los formatos Unicos disefiados por administracion las acciones que deban
realizarse para la exhibicion de muestras y para la operacién del museo y dar seguimiento a
todos los tramites;

V. Integrar un documento informativo para el departamento de comunicacion;

VI. Realizar un informe estadistico de cada evento para enviar a la direccion de museos y galerias
y elaborar reporte de ventas de admision;

VII. Mantener contacto con servicios educativos, gestiébn y vinculacién con otros museos e
instituciones;
VIIl. Revisar diario la obra expuesta y atender a los artistas; y
IX. Elaborar reportes de condicion de la obra de arte si se requiere.

1.3.8 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION

OBJETIVO:

Programar, contratar y producir eventos artisticos y culturales en los diferentes espacios del ICA 'y
demas actividades que se lleguen a presentar; ademas de apoyar funciones de la Direccion en

materia de planeacion, presupuestos, transparencia y coordinacion.

FUNCIONES:
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Estar permanentemente informados de las ofertas artisticas que se ofrecen en el estado, en
el pais y en el mundo;

. Elegir y proponer actividades culturales y artisticas;
. Presupuestar las presentaciones;

Contratar los artistas, hoteles, transporte, alimentacion, etc. y gestionar sus pagos;
Producir el o los eventos;

. Planificar e implementar acciones que promuevan la actividad artistica;
. Tomar acuerdos y mantener informado de los mismos al Director General,
. Brindar apoyo a la direcciobn de promocién y difusibn en materia de transparencia,

presupuestos, capital humano y planeacién general;
Coordinar y operar actividades del Programa Cultural de la Feria Nacional de San Marcos;
Elaborar, coordinar y operar en proyectos de alcance nacional,

. Organizar y dar seguimiento de actividades culturales especiales;y
XIl.

Coordinar, gestionar, proponer y operar el programa Creadores en los Estados (SNCA).

1.3.9 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION ARTISTICA

OBJETIVO:

Detectar, asignar y supervisar las tareas que requieren el realizar actividades de programacién
escénica (musica, teatro, danza) en los distintos espacios de la Direccién de Promocién y Difusion
como lo son: Teatro Aguascalientes, Teatro Morelos, Teatro Victor Sandoval, Teatro Antonio Leal y
Romero, algunos espacios al aire libre y el S6tano Stallworth.

FUNCIONES:

V1.

VII.

VIII.

Ser responsable del espacio Sétano Stallworth, de su operacién y logistica asi como la agenda
de actividades dentro del espacio;

Dar seguimiento a los suministros y consumibles del S6tano Stallworth para su operacion
durante los eventos y la atencion al publico;

Programar las actividades de la Nueva Sala de Conciertos y ser el enlace con otras
dependencias para la programacion de conciertos didacticos en el recinto;

Disefiar las convocatorias de los programas escénicos dirigidos a proyectos y/o agrupaciones
locales y nacionales a cargo de la Direccion de Promocion y Difusion;

Realizar los trdmites de procesos administrativos para la contratacion de artistas locales,
nacionales e internacionales derivados de algunos proyectos de la Direccion;

Ser responsable del proyecto y programa de presupuesto local titulado “Escénica”, que
comprende la contratacion y gastos operativos para la realizacion de eventos de musica, teatro
y danza en distintos espacios del ICA,;

Dar seguimiento en el proceso de seleccion y desarrollo del proyecto “Ferial de
Aguascalientes”, derivado del Programa Cultural de la Feria Nacional de San Marcos;

Ser responsable y coordinador del Encuentro de Jazz Aguascalientes, derivado del Fondo
Regional para la Cultura y las Artes Centro- Occidente; y
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IX. Hacer la recepcion de propuestas escénicas para la atencion y vinculacion de los grupos
escénicos de la localidad con los distintos programas y proyectos derivados de la Direccion de
Promocion y Difusion.

1.3.10 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Efectuar el almacén, control y seguimiento de los diferentes productos editoriales, obra grafica y
souvenirs, para su distribucion, promocion, difusién y venta en los diferentes puntos de ventas, ya
sean internos, externos o foraneos.

FUNCIONES:
I. Brindar atencién a proveedores, respecto a gestionar sus contratos de venta de mercancia en
consignacion, dar seguimiento a sus pagos y pedidos;
Il. Dar atencidn a los proveedores foraneos, asi como la promocién de nuestros productos;

lll. Realizar la actualizacion de los inventarios de obra grafica, producto editorial, joyeria,
souvenirs asi como las donaciones de material editorial;

IV. Efectuar el control mensual de obra grafica, producto editorial, souvenirs y donaciones;

V. Hacer la revision de los reportes de venta de los diferentes puntos de venta internos y
externos;

VI. Dar la atencion de Stand, montaje, desmontaje, seleccidn de obras y atencidn al publico en
las diferentes Feria del Libro (Universidad Autonoma de Aguascalientes, Aguascalientes y
Feria Internacional del Libro), asi como en el taller de grabado y algunos Festivales;

VIl. Realizar la actualizacién y control mensual de las donaciones de material de editorial y
donaciones;

VIIl. Desarrollar reportes mensuales de ingresos y donaciones; y
IX. Brindar atencion y llevar la organizacion y logistica en Festivales Internacionales.

1.3.11 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE EDITORIAL

OBJETIVO:

Elaborar el Programa Editorial para promover y fomentar la lectura a través de libros y publicaciones
periddicas, ademés de difundir el patrimonio cultural a través de autores estatales, nacionales e
internacionales.

FUNCIONES:
I. Recibir, evaluar y dictaminar las propuestas editoriales;
Il. Convocar a escritores para la difusion de su obra, nuevos talentos y consagrados;
lll. Programar foros para la difusion de las obras literarias y cientificas;
IV. Elaborar los presupuestos;
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V. Coordinar las jefaturas de produccion y disefio editorial;

VI. Coordinar la revision y correccion de textos;
VIl. Coordinar la produccion y disefio de las publicaciones: libros, revistas, folletos, entre otros;
VIIl. Apoyar la difusién de los productos editoriales generados por esta jefatura; y

IX. Gestionar los recursos fisicos y monetarios de la jefatura.

1.3.12 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DISENO EDITORIAL

OBJETIVO:
Realizar disefio de portada e interiores y formar libros, revistas y folletos, desde la edicién de
fotografias hasta la elaboracion de los archivos digitales para la impresion del material en imprentas.

FUNCIONES:
I. Realizar el disefio editorial, formacion, manipulacion de archivos digitales para bajar
correccion de estilo y orto tipografica, dummies, supervision de imprentas (impresion);
Il. Seleccionar y corregir fotografias y gréficas;
lll. Disefary dar formato digital, de libros y revistas;
IV. Elaborar pruebas finas para revision;
V. Vaciar correcciones orto tipogréficas y de estilo;
VI. Realizar dummies para imprenta;
VII. Supervisar archivos e impresion en imprenta,
VIII. Crear archivos electrénicos para imprenta; y
IX. Crear pdf de los libros y revistas a publicar.

1.3.13 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESPECIALES PARA NINOS Y
JOVENES

OBJETIVO:
Promover el desarrollo cultural infantil, juvenil y de publico en general, a través de la planeacion,
operacion y supervision de proyectos y actividades artisticas.

FUNCIONES:
I. Organizar y coordinar las actividades del Programa de Desarrollo Cultural Infantil Alas y
Raices;
Il. Organizar y coordinar las actividades del Programa Domingos Culturales en los museos;
[ll. Dar seguimiento y conciliacion a los recursos aprobados en coordinacién con el Depto. de
Control Presupuestal;
IV. Planear, ejecutar y supervisar los proyectos aprobados;
V. Coordinar con instituciones de Gobierno y privadas la aplicacién, en su caso, de los recursos
en los proyectos aprobados;
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VI.
VII.

VIII.

Elaborar el trAmite del proceso de cierre de los proyectos y actividades realizadas;

Promover y gestionar actividades artisticas y culturales en los comités interinstitucionales del
Estado;

Registrar y levantar las evidencias para la promocion de las actividades conforme a objetivos
y tiempos sefialados en cronograma; y

Sintetizar y resguardar la informacion derivada de las actividades realizadas, para la
elaboracion de los informes que son requeridos, tanto por la Secretaria de Cultura del Gobierno
de México como por el Instituto Cultural de Aguascalientes.

1.4 DIRECCION DE LA ORQUESTA SINFONICA DE AGUASCALIENTES

OBJETIVO:

Fomentar la practica y difusion de la musica orquestal y coral, a través de programas artisticos y
educativos orientados a la formacion, desarrollo y desempefio de la orquesta y coros en el estado;
asi como generar una estructura sinfénica profesional, a partir de recursos dentro y fuera del estado
con capacidad de abordar profesionalmente el repertorio universal, nacional y estatal en sus diversos
niveles de complejidad.

FUNCIONES:

V.

V.

VI.

VIl
VIII.

Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y desempefio de la OSA,

Elaborar y poner a consideracién del Director del ICA el programa de trabajo y presupuesto
del area a su cargo en coordinacién con el Gerente;

Ejecutar y evaluar su plan anual de actividades, aprobado por el del ICA y en algunas
ocasiones en coordinacion con la Direccion de Promocion y Difusion;

Administrar sus recursos conforme al Plan Anual de actividades, rindiendo informes
trimestrales e informe anual de los avances y cumplimiento de metas y gastos;

Proponer al Director del ICA eventos extraordinarios, y establecer relaciébn con otras
instituciones y grupos oficiales y privados que puedan apoyar la realizacion de actividades
propias;

Dirigir las interpretaciones musicales en los diferentes actos sociales y culturales y llevar a
cabo los ensayos previos para las presentaciones musicales;

Planificar el trabajo artistico-musical de la OSA;

Revisar partituras, material y musica impresa de cada obra a ejecutar;

Dirigir los sistemas de ensayo de orquesta, coros, solistas y demas concernientes a la
actividad de la OSA; y

Evaluar las condiciones artisticas, operativas y acusticas de actuacion concertal de la OSA'y
disefiar y aplicar reglamentos operativos de la OSA.

1.4.1 GERENCIA DE LA ORQUESTA
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OBJETIVO:

Coordinar los recursos materiales y financieros en términos de eficiencia y eficacia, acorde a los
objetivos de la OSA, desarrollando un clima organizacional propicio para alcanzar los fines
individuales y colectivos de acuerdo a las directrices y normatividad vigentes.

FUNCIONES:
I. Planear, organizar, integrar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros
de la OSA;
Il. Realizar las adquisiciones o rentas de los materiales y suministros, asi como los servicios que
por su naturaleza requiera la OSA, incluyendo las compras de material instrumental sinfénico
y acervo bibliotecario, ya sean estas en el pais o en el extranjero;
[ll. Llevar el control fisico de los bienes y resguardos correspondientes de las adquisiciones en
materia de mobiliario y equipo;
IV. Asistir a las presentaciones de la OSA con la finalidad de verificar el correcto funcionamiento
de las mismas;
V. Reportar ante los interventores de Gobernacion y el Ayuntamiento de la capital las salvedades
en materia de proteccion civil y recaudacion por concepto de espectaculos, respectivamente;

VI. Recibir solicitudes y realizar convenios en coordinacion con la Direccion General, asi como la
de patrocinios de las instituciones que requieran los servicios de la OSA en cualquiera de sus
modalidades: Orquesta sinfénica, camerata, sexteto y/o cuarteto;

VII. Elaborar los presupuestos de la programacién y presupuestario para los ejercicios
correspondientes, integrando los requerimientos y necesidades propias del plan anual de
trabajo de la OSA;

VIIl. Informar a la Direccion General el estado que guarda la Administracion de la OSA y fungir con
las otras areas, como enlace informativo de las disposiciones;
IX. Tramitar los permisos de Migracién para musicos extranjeros invitados a las temporadas
regulares de conciertos;
X. Elaborar documentacion de altas y bajas de inventarios generales de la OSA; y
XI. Llevar un registro estadistico de conciertos ofrecidos y nimero de asistentes a éstos.

1.4.2 UNIDAD DEL CONCERTINO DE LA ORQUESTA

OBJETIVO:

Ayudar a la direccion de la orquesta a perfeccionar de manera previa a cada una de las unidades
instrumentales, con el propdsito realizar una presentacion y/o ensayo con la mejor interpretacion
posible.

FUNCIONES:
I. Constituir un soélido enlace técnico-artistico y disciplinario entre el director en turno y la
orquesta, brindando todo el apoyo y cooperacion para el logro de los fines artisticos de la
orquesta;
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VI.

VIl

VIII.

Supervisar el correcto funcionamiento artistico en general y especialmente en la seccion de
cuerdas;

Realizar con cinco minutos de anticipacion la afinacion previa a los ensayos y presentaciones
cuidando que ésta sea perfecta, segun especificaciones del director;

Unificar de acuerdo con el director en turno, las técnicas de uso de arco para la seccién de
cuerdas, vigilando que sean adoptadas con prontitud, propiciando reuniones con los demas
principales de la seccion de cuerdas para determinar las técnicas a seguir;

Proyectar una buena imagen de la orquesta sinfonica y del Instituto Cultural de Aguascalientes
a través de su actuacion y comportamiento;

Preparar antes del primer ensayo todo lo relacionado con las arcadas y en caso de
discrepancia, regira el criterio del director en turno;

Indicar a la orquesta ponerse de pie al entrar en escena el director al inicio del concierto, asi
como por deferencia al solista antes de su actuacién y cuando el director lo solicite para que
la orquesta reciba el aplauso del publico;

Ejecutar los "solos" incidentales o concomitantes de una obra, sin percepcién adicional en sus
ingresos; y

Cumplir con las funciones descritas, sin menoscabo de las que le correspondan como principal
de seccion.

1.5 DIRECCION DE UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

OBJETIVO:

Supervisar la marcha académica de los estudios profesionales que imparte la Universidad de las
Artes; tomar las decisiones necesarias para este efecto, asi como, vigilar el cumplimiento de los
procedimientos y la normatividad académica y administrativa vigente.

FUNCIONES:

Asistir y participar en las reuniones del Consejo Técnico del ICA, ademas de participar con voz
y voto en las reuniones de los Consejos Técnicos Académicos de las Carreras;

Formular e integrar la propuesta de presupuesto anual de la Direccion a su cargo, y presentarla
en tiempo y forma a la consideracion del Director General y del Consejo Técnico del ICA para
su aprobacion correspondiente;

Integrar la programacion anual, trimestral y mensual de actividades culturales de la direccion
a su cargo, y presentarla ante el Consejo Técnico del ICA, o ante la instancia que designe el
Director General, a efecto de prever y realizar la difusion y publicidad que corresponda;
Presentar los informes técnicos o estadisticos relativos al desempefio de su Direccion que le
sean solicitados por el Director General o el Consejo Técnico del ICA;

Supervisar y, en su caso, dar el visto bueno a los requerimientos de recursos humanos,
economicos y técnico-administrativos que le presenten, de conformidad con el presupuesto,
los Coordinadores de Carrera;
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VI. Supervisar y, en su caso, dar el visto bueno, a las comprobaciones de gasto y presupuesto
ejercido que presenten los Coordinadores de Carrera,

VII. Supervisar y, en su caso, dar el visto bueno, a las incidencias relativas a la asistencia y
cumplimiento de horarios del personal que presenten los Coordinadores de Carrera y realizar
ante las instancias que correspondan, dentro del ICA, las gestiones necesarias para proveer a
la educacion artistica media y superior de los recursos humanos, econémicos y técnico-
administrativos necesarios para el cumplimiento de las funciones, programas, objetivos y
acciones que le son inherentes;

VIII. Girar instrucciones a los Coordinadores de Carrera, asi como concertar acuerdos con ellos, a
fin de asegurar la buena marcha de la Universidad de las Artes; y

IX. Realizar en tiempo y forma la planeacion académica y administrativa de cada semestre,
proponiendo al Director General y al Consejo Técnico del ICA las iniciativas y reformas
relevantes para el mejoramiento institucional, académico o administrativo de la Universidad de
las Artes.

1.5.0.1COORDINACION DE AREA DEL CENTRO DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS
LITERARIOS DE AGUASCALIENTES FRAGUAS

OBJETIVO:

Gestionar, dirigir, organizar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos de los que
dispone el CIELA, que atiendan los objetivos académicos, de fomento, ensefianza, promocioén y
difusién de la literatura.

FUNCIONES:

I. Analizar, orientar, dirigir y ejecutar los planes y programas de los talleres literarios, cursos,
diplomados, talleres regionales, residencias e intercambios de escritores, etc., que permitan
ofrecer una gama amplia y atractiva con contenidos de alta calidad al escritor y al publico en
general, asi como de las actividades relacionadas para fomentar la creacion y enriquecer el
conocimiento literario;

Il. Analizar, orientar, dirigir y vigilar los programas y actividades especiales que atiendan a grupos
vulnerables, particularmente los Centros de Reeducacion del Estado;

[ll. Procurar la difusién nacional e internacional de su obra poética y su trayectoria en la
promocion cultural nacional, a través de diversos programas y acciones, y procurar de forma
constante su participacion en la toma de decisiones y actividades del Centro;

IV. Procurar el mantenimiento y resguardo de la coleccion pictografica y del acervo bibliogréafico
de la Fundacion Victor Sandoval, A.C. para disfrute de los usuarios y visitantes del Centro;

V. Asignar y definir tareas, supervisar y dar seguimiento del trabajo asignado, elaboracion de
reportes y evaluaciones, reuniones de trabajo periddicas, revision de proyectos, capacitacion,
evaluacion del desempefio de los colaboradores, etc.;
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VI. Gestionar y colaborar con diversas Instituciones publicas autbnomas y de gobierno para la
obtencion de apoyos econdmicos y académicos, a fin de estimular la creacion y apreciacion
de la Literatura;

VII. Vigilar y formular estrategias para la correcta y oportuna atencion personalizada al usuario por
parte del personal del Centro: talleristas, alumnos, escritores iniciados, escritores con
trayectoria, creadores, artistas, publico en general y usuarios de los servicios;

VIII. Analizar y supervisar la ejecucion de las diversas estrategias de promocion de los programas
y actividades que se ofrecen, a fin de que un mayor nimero de personas aproveche los
servicios que ofrece el Centro para un mayor disfrute y apreciaciéon de la literatura; e

IX. Investigar, programar y dirigir las exposiciones artisticas de la galeria del CIELA, con
actividades que procuren y fortalezcan la difusion de la Literatura.

1.5.0.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:
Coordinar las actividades de ensefianza de la Universidad de las Artes y realizar una eficiente
administracion de los recursos materiales y humanos.

FUNCIONES:

I. Coadyuvar en forma total al buen funcionamiento y procesos administrativos de la Universidad
de las Artes;

Il. Apoyar al Director de la Universidad de las Artes en la elaboracion anual del proyecto de
presupuesto, de acuerdo a las actividades programadas;

lIl. Coordinary supervisar los tramites y gestiones ante el Instituto Cultural de Aguascalientes para
la solicitud de recursos financieros en el ejercicio presupuestal asignado;

IV. Coordinar y dar seguimiento a la adecuada administracion del recurso humano; asi como de
los recursos financieros y materiales asignados a la Universidad de las Artes;

V. Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los pagos de némina del personal docente y
administrativo con adscripcion a la Universidad de las Artes, el buen uso de la informacién que
se derive de ésta y su entrega oportuna al Departamento de Capital Humano del Instituto
Cultural de Aguascalientes;

VI. Controlar y resguardar expedientes del personal administrativo adscrito a la oficina de la
Direccion de la Universidad de las Artes;

VII. Apoyar en el registro y seguimiento de condiciones laborales del personal con adscripcion a la
Universidad de las Artes (permisos, vacaciones, licencias, jubilaciones, pensiones, cambios de
area, renuncias, despidos, bajas voluntarias, promociones, entre otros);

VIIl. Dar seguimiento a la capacitacion y asesoria técnica del personal administrativo en los
programas y areas, que permitan que el trabajo sea mas eficiente, eficaz y con calidad;
Realizar informes ejecutivos en los tiempos y formas establecidas por el Director de la
Universidad de las Artes, derivados de las actividades administrativas; y
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IX. Apoyar e instrumentar indicadores en alineacién con la estrategia institucional, poniendo en
marcha las acciones y directrices recibidas por parte de la Direccion de la Universidad de las
Artes y sirviendo de enlace administrativo ante la direccion de Administracion del Instituto
Cultural de Aguascalientes.

1.5.0.3 COORDINACION DE PLANEACION ACADEMICA

OBJETIVO:

Supervisar la conformacion de plantillas docentes, contribuir a elevar la calidad de la educacion a
través de la elaboracién y actualizacion de los Programas de las asignaturas; asi como apoyar la
superacion académica de los docentes, ademas de otorgar asesoria y evaluacion del proceso
educativo, y ejecutar la gestion administrativa docente de la Universidad de las Artes.

FUNCIONES:

I. Supervisar congruencia de la Plantilla Docente semestral propuesta por los Coordinadores de
Carrera con la estructura curricular del Plan de Estudios vigente, asi como la elaboracién de
proyecto para presupuesto docente por contrato;

Il. Supervisar y tramitar los formatos de Alta, Baja y Actualizacién de horarios de Docente;

lll. Elaborar las solicitudes de contratos del personal Docente y elaborar periédicamente los
reportes de Incidencias para afectacion a Nomina;
IV. Planear, coordinar y evaluar técnicamente la organizacion de la estructura académica de la
Universidad de las Artes bajo los lineamientos establecidos por las autoridades;
V. Brindar apoyo técnico y de asesoria a las Carreras de la Universidad de las Artes en los
procesos de evaluacion, reestructuracion y actualizacion de Planes de Estudios;
VI. Fungir como enlace para los trdmites necesarios ante la Direccion General de Profesiones;
VII. Supervisar el registro de los ingresos propios de la Universidad de las Artes, asi como los
pagos que se deriven de los mismos;
VIII. Revisar y validar las propuestas de Curso de Verano, Cursos de Extensién y Talleres ofrecidos
en la Universidad de las Artes; y
IX. Participar en la organizacion y operacion de campafias de difusién de la Universidad de las
Artes.

1.5.0.4 JEFATURA DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

OBJETIVO:

Preservar, comprender y estudiar las teorias y manifestaciones de cultura contemporanea y aquellas
que representan un valor cultural intangible en las comunidades, con el fin de estimular el dialogo
intercultural y la tolerancia social.

FUNCIONES:
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VI.

VII.

VIII.

Proporcionar a la Universidad de las Artes una alternativa para la creacion de un conocimiento
propio, analitico, critico, propositivo y cientifico respecto al quehacer estético del arte producido
en la Universidad de las Artes;

Generar productos cientificos inmersos en las ciencias sociales de alta calidad para la
preservacion, andlisis y divulgacion de los bienes culturales tangibles e intangibles del estado;
Propiciar, mediante el método de investigacion-accién, la participacién de alumnos y miembros
de la sociedad civil como participantes en las investigaciones y darle un caracter democratico
y divulgativo;

Crear y conformar antologias digitales referidas a las materias tedéricas del arte abordadas en
los Planes de Estudio de las Carreras de la Universidad de las Artes;

Promover y difundir la critica y el analisis cultural entre todas las disciplinas de la Universidad
de las Artes en las formas tradicionales (revistas y libros) y en las contemporaneas (paginas
web, canales culturales digitales);

Impartir Talleres de investigacion en temas culturales especificos, estimulando la participaciéon
de los alumnos y egresados;

Impartir cursos especiales de las teorias contemporaneas sociolégicas y antropolégicas sobre
la cultura y difundirlos en las diferentes Carreras de la Universidad de las Artes;

Divulgar y participar en foros estatales, nacionales e internacionales en lo referente a la cultura
y el patrimonio cultural material e inmaterial; y

Publicar las investigaciones, ponencias y logros del Departamento en revistas y sitios de
internet especializados.

1.5.0.5 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO:

Administrar y controlar los procesos de ingreso, permanencia y egreso de los alumnos, asi como
salvaguardar los expedientes académicos y administrativos de los alumnos del Instituto Cultural de
Aguascalientes, llevando un registro histérico de los estudios realizados y validandolos para extender
credenciales de estudiante, constancias, certificados y titulos profesionales; ademas de administrar
los mecanismos para el otorgamiento de becas académicas de orden interno y apoyar en las
gestiones para becas externas.

FUNCIONES:

Planear en acuerdo con el Director de la Universidad de las Artes, el Director de Educacion
Artistica Basica, los Coordinadores de Carrera, los Coordinadores de Casas de Cultura,
Centros y Escuelas y los Departamentos de Planeacion Académica, los calendarios
académicos para los Talleres y Carreras, asi como la supervision en el cumplimiento de fechas
establecidas;

Elaborar y actualizar en acuerdo con el Director de la Universidad de las Artes los lineamientos
para el funcionamiento de las actividades correspondientes al Departamento de Control
Escolar;
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VI.

VIl

VIII.

Resguardar la documentacion oficial de los alumnos y natificar al Director de la Universidad de
las Artes, asi como al Coordinador de Carrera correspondiente, sobre anomalias localizadas
en los expedientes de los alumnos;

Supervisar los requisitos de ingreso y egreso de los alumnos de acuerdo a los lineamientos
vigentes establecidos, asi como elaborar la documentacion oficial para alumnos que avalen su
aprendizaje;

Dar apertura de cursos ordinarios, cursos de extension y cursos de verano, asi como los planes
de pago solicitados por los Departamentos de Planeacidbn Académica para inscripciones,
estableciendo los mecanismos para el control administrativo y académico de los alumnos
(altas, bajas y estados de cuenta) y elaborar estadisticas relativas a la poblacién escolar
(ingreso, egreso, deserciones);

Elaborar convocatorias para el otorgamiento de becas, de acuerdo a los lineamientos
establecidos, y fungir como enlace ante la CNBES (Coordinacion Nacional de Becas de
Educacion Superior) para el apoyo en el otorgamiento de becas federales;

Planear y organizar, dentro del ambito de su competencia, el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas de las Carreras y Talleres y suministrar a la Direccién de la
Universidad de las Artes y a la Direcciébn de Educacién Artistica Basica la informacion,
observaciones y consideraciones que crea convenientes, a efecto de que aquélla pueda
integrar y consolidar la propuesta anual de ejercicio presupuestal;

Mantener informados en tiempo y forma a los Coordinadores de Carrera y a los Coordinadores
de Casa de Cultura, Centros y Escuelas sobre los lineamientos y normas que rigen a la
Universidad de las Artes, dentro del ambito de su competencia; ademas de informar
oportunamente a las autoridades de cualquier anomalia grave que altere el orden, impida el
libre desarrollo de las actividades propias del Departamento o atente contra el patrimonio
material del ICA o las politicas fijadas por la Institucion; y

Validar la liberacion del servicio social de los alumnos en los términos que establezca el Plan
de Estudios vigente.

1.5.0.6 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA E INNOVACION

OBJETIVO:

Administrar, coordinar y supervisar los recursos informaticos estableciendo total control, seguridad,
productividad y agilidad en las areas labores educativas con el fin de prestar mejores servicios
digitales.

FUNCIONES:

Administrar los servicios tecnoldgicos disponibles, tanto para el area de ensefianza como para
soporte del area administrativa;

Planear y supervisar la infraestructura tecnologica y garantizar la seguridad de las
instalaciones;
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VI.
VIl
VIII.

Instalar y dar mantenimientos a la infraestructura informatica y garantizar la seguridad de
lineas;

Otorgar atencion remota para soluciones informéticas y telefénicas;

Dar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cdmputo, asi como reparaciones
menores;

Evaluar Sistemas de Cémputo;

Apoyar y asesorar técnicamente a nuevos proyectos;

Promover y ejecutar Programas de Capacitacion en manejo de equipos de cOmputo y Sistemas
internos de la Direccién de Educacién Artistica Basica y de la Direccion de la Universidad de
las Artes; y

Administrar, organizar e instalar los Programas de voz y datos.

1.5.1 COORDINACION DE LA LICENCIATURA EN ARTES VISUALES

OBJETIVO:
Planear, organizar y supervisar las actividades de caracter académico y artistico de investigacion y
difusion de la Coordinacion de la Licenciatura en Artes Visuales, de acuerdo a las normas y politicas
establecidas por el ICA, ademas de realizar una eficiente administracién de los recursos materiales
y humanos.

FUNCIONES:

VI.

VIl

Supervisar el cumplimiento de los requisitos de ingreso de los alumnos;

Participar, con derecho a voz y voto, en las reuniones del CTA y cumplir e instrumentar las
disposiciones que se deriven, ademas de proponer al CTA o a quien corresponda proyectos
de actualizacién y capacitacion docente, asi como proponer la plantilla de profesores de
asignatura;

Reportar a quien corresponda incidencias a la nomina en tiempo y forma que le sean
solicitados;

Preservar un ambiente de orden y trabajo dentro del espacio educativo favorable al
desenvolvimiento de las actividades propias de la coordinaciéon y organizar las actividades
administrativas en funcién del mejor desarrollo de las actividades académicas;

Suministrar a la Direccion de la Universidad de las Artes la informacién, observaciones y
consideraciones que crea convenientes, a efecto de que aquélla pueda integrar y consolidar la
propuesta anual de ejercicio presupuestal;

Supervisar la adecuada organizacion y desenvolvimiento de las actividades de las Academias
de Profesores, asi como el cumplimiento de las decisiones y acuerdos tomados por el CTA,
planeando y organizando, dentro del &mbito de su competencia, el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas de la coordinacion;

Detectar necesidades y la gestion de recursos materiales, de mantenimiento, conservacion,
remodelacién o ampliacion que requiera el edificio de la licenciatura en artes visuales ante la
Direccion de la Universidad de las Artes;
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VIIl. Cumplir en tiempo y forma con los lineamientos establecidos por el Departamento de Control
Escolar supervisando cada mes los pagos mensuales de los alumnos activos, aplicar las bajas
en cuanto a faltas de asistencia y desempefio académico o las que se generen de manera
voluntaria;

IX. Informar oportunamente a sus superiores de cualquier anomalia grave que altere el orden,
impida el libre desarrollo de las actividades propias de la coordinaciébn o atente contra el
patrimonio material del ICA o las politicas fijadas por la institucién, asi como presentar en
tiempo y forma los informes técnicos, académicos y administrativos, relativos a la marcha de
la coordinacién que le sean solicitados por las autoridades del ICA; y

X. Comunicar a la comunidad estudiantil y al personal académico de la coordinacion todas
aguéllas disposiciones y notificaciones que sean necesarias y convocando al personal
académica y los estudiantes, a reuniones o asambleas relativas al quehacer académico,
administrativo o social de la coordinacion, brindando un cauce de atencion institucional,
expedito y correcto.

1.5.2 COORDINACION DE LA LICENCIATURA EN TEATRO

OBJETIVO:

Planear, organizar y supervisar las actividades de caracter académico y artistico de la Coordinacion
en la Licenciatura en Teatro de acuerdo a las normas y politicas establecidas por el ICA, ademas de
realizar una eficiente administracion de los recursos materiales y humanos.

FUNCIONES:

|. Supervisar el cumplimiento de los requisitos de ingreso de los alumnos;

II. Participar, con derecho a voz y voto, en las reuniones del CTA y cumplir e instrumentar las
disposiciones que se deriven, ademas de proponer al CTA o a quien corresponda proyectos
de actualizacién y capacitacion docente, asi como proponer la plantilla de profesores de
asignatura;

[ll. Reportar a quien corresponda incidencias a la ndmina en tiempo y forma que le sean
solicitadas;

IV. Preservar un ambiente de orden y trabajo dentro del espacio educativo favorable al
desenvolvimiento de las actividades propias de la coordinacién y organizar las actividades
administrativas en funcién del mejor desarrollo de las actividades académicas;

V. Suministrar a la Universidad de las Artes la informacién, observaciones y consideraciones que
crea convenientes, a efecto de que aquélla pueda integrar y consolidar la propuesta anual de
ejercicio presupuestal;

VI. Supervisar la adecuada organizaciéon y desenvolvimiento de las actividades de las Academias
de Profesores, asi como el cumplimiento de las decisiones y acuerdos tomados por el CTA,
planeando y organizando, dentro del &mbito de su competencia, el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas de la coordinacion;
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VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIIL.

XIV.

Supervisar los procesos de titulacién con base en los lineamientos establecidos en el plan de
estudios vigente, difundiendo la informacién sobre los lineamientos y normas que los rigen, de
igual manera supervisar el servicio social de los alumnos en los términos que establezca el
plan de estudios vigente;

Dar atencién oportuna y el seguimiento correspondiente al montaje para obtencion de grado
de cada generacion;

Cumplir en tiempo y forma con los lineamientos establecidos por el Departamento de Control
Escolar supervisando cada mes los pagos mensuales de los alumnos activos, aplicar las bajas
en cuanto a faltas de asistencia y desempefio académico o las que se generen de manera
voluntaria;

Detectar necesidades y la gestion de recursos materiales, de mantenimiento, conservacion,
remodelacién o ampliacion que requiera el edificio de la licenciatura en teatro ante la Direccién
de la Universidad de las Artes;

Informar oportunamente a sus superiores de cualquier anomalia grave que altere el orden,
impida el libre desarrollo de las actividades propias de la coordinacion o atente contra el
patrimonio material del ICA o las politicas fijadas por la institucion;

Presentar en tiempo y forma los informes técnicos, académicos y administrativos, relativos a
la marcha de la coordinacion que le sean solicitados por las autoridades del ICA;

Comunicar a la comunidad estudiantil y al personal académico de la coordinacién todas
aquéllas disposiciones y notificaciones que sean necesarias y convocando al personal
académico, a los estudiantes, o a los padres de familia a reuniones o asambleas relativas al
quehacer académico, administrativo o social de la coordinacion, brindando un cauce de
atencion institucional, expedito y correcto; y

Generar proyectos que vinculen el ambito académico con otras instituciones, asi como
actividades artisticas y culturales que fortalezcan la practica profesional de las alumnas y
alumnos en formacion.

1.5.3 COORDINACION DE LA LICENCIATURA EN DANZA CONTEMPORANEA

OBJETIVO:

Planear, organizar y supervisar las actividades de caracter académico y artistico de investigacion y
difusion de la Coordinacion de la Licenciatura en Danza Contemporanea en la modalidad de
intérprete de acuerdo a las normas y politicas establecidas por el ICA.

FUNCIONES:

Supervisar el cumplimiento de los requisitos de ingreso de los alumnos;

Participar, con derecho a voz y voto, en las reuniones del CTA y cumplir e instrumentar las
disposiciones que se deriven, ademas de proponer al CTA o a quien corresponda proyectos
de actualizacion y capacitacion docente, asi como proponer la plantilla de profesores de
asignatura;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Reportar a quien corresponda incidencias a la némina en tiempo y forma que le sean
solicitados;

Preservar un ambiente de orden y trabajo dentro del espacio educativo favorable al
desenvolvimiento de las actividades propias de la coordinacion y organizar las actividades
administrativas en funcién del mejor desarrollo de las actividades académicas;

Suministrar a la Direccién de la Universidad de las Artes la informacion, observaciones y
consideraciones que crea convenientes, a efecto de que aquélla pueda integrar y consolidar la
propuesta anual de ejercicio presupuestal;

Supervisar la adecuada organizacién y desenvolvimiento de las actividades de las Academias
de Profesores, asi como el cumplimiento de las decisiones y acuerdos tomados por el CTA,
planeando y organizando, dentro del ambito de su competencia, el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas de la coordinacion;

Supervisar los procesos de titulacion con base en los lineamientos establecidos en el plan de
estudios vigente, difundiendo la informacién sobre los lineamientos y normas que los rigen, de
igual manera supervisar el servicio social de los alumnos en los términos que establezca el
plan de estudios vigente;

Cumplir en tiempo y forma con los lineamientos establecidos por el Departamento de Control
Escolar supervisando cada mes los pagos mensuales de los alumnos activos, aplicar las bajas
en cuanto a faltas de asistencia y desempefio académico o las que se generen de manera
voluntaria,;

Informar oportunamente a sus superiores de cualquier anomalia grave que altere el orden,
impida el libre desarrollo de las actividades propias de la coordinacién o atente contra el
patrimonio material del ICA o las politicas fijadas por la institucion;

Presentar en tiempo y forma los informes técnicos, académicos y administrativos, relativos a
la marcha de la coordinacion que le sean solicitados por las autoridades del ICA; y
Comunicar a la comunidad estudiantil y al personal académico de la coordinacién todas
aguéllas disposiciones y notificaciones que sean necesarias y convocando al personal
académico, a los estudiantes, o a los padres de familia a reuniones o asambleas relativas al
gquehacer académico, administrativo o social de la coordinacion, brindando un cauce de
atencion institucional, expedito y correcto.

1.5.4 COORDINACION DE MUSICA

OBJETIVO:

Planear, organizar y supervisar las actividades de caracter académico y artistico de la Coordinacion,
de acuerdo a las normas y politicas establecidas por el ICA, ademas de realizar una eficiente
administracion de los recursos materiales y humanos.

FUNCIONES:

Supervisar el cumplimiento de los requisitos de ingreso de los alumnos;
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

Participar, con derecho a voz y voto, en las reuniones del CTA y cumplir e instrumentar las
disposiciones que se deriven, ademas de proponer al CTA o a quien corresponda proyectos
de actualizacién y capacitacion docente, asi como proponer la plantilla de profesores de
asignatura;

Reportar a quien corresponda incidencias a la nomina en tiempo y forma que le sean
solicitadas;

Preservar un ambiente de orden y trabajo dentro del espacio educativo favorable al
desenvolvimiento de las actividades propias de la coordinacion y organizar las actividades
administrativas de la coordinacion en funcién del mejor desarrollo de las actividades
académicas;

Suministrar a la Universidad de las Artes la informacion, observaciones y consideraciones que
crea convenientes, a efecto de que aquélla pueda integrar y consolidar la propuesta anual de
ejercicio presupuestal;

Supervisar la adecuada organizacion y desenvolvimiento de las actividades de las Academias
de Profesores, asi como el cumplimiento de las decisiones y acuerdos tomados por el CTA,
planeando y organizando, dentro del ambito de su competencia, el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas de la coordinacion;

Supervisar los procesos de titulacion con base en los lineamientos establecidos en el plan de
estudios vigente, difundiendo la informacién sobre los lineamientos y hormas que los rigen, de
igual manera supervisar el servicio social de los alumnos en los términos que establezca el
plan de estudios vigente;

Cumplir en tiempo y forma con los lineamientos establecidos por el Departamento de Control
Escolar supervisando cada mes los pagos mensuales de los alumnos activos, aplicar las bajas
en cuanto a faltas de asistencia y desempefio académico o las que se generen de manera
voluntaria;

Detectar necesidades y la gestion de recursos materiales, de mantenimiento, conservacion,
remodelacién o ampliacién que requiera el edificio de la licenciatura en teatro ante la Direccion
de la Universidad de las Artes;

Informar oportunamente a sus superiores de cualquier anomalia grave que altere el orden,
impida el libre desarrollo de las actividades propias de la coordinacion o atente contra el
patrimonio material del ICA o las politicas fijadas por la institucion;

Presentar en tiempo y forma los informes técnicos, académicos y administrativos, relativos a
la marcha de la coordinacién que le sean solicitados por las autoridades del ICA.; y
Comunicar a la comunidad estudiantil y al personal académico de la coordinacién todas
aquéllas disposiciones y notificaciones que sean necesarias y convocando al personal
académico, a los estudiantes, o a los padres de familia a reuniones o asambleas relativas al
guehacer académico, administrativo o social de la coordinacion, brindando un cauce de
atencion institucional, expedito y correcto.

1.5.5 COORDINACION DE POSGRADOS

Area responsable de controlar el documento:
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OBJETIVO:

Planear, organizar, supervisar y participar en las actividades de ensefianza e investigacion, de
acuerdo a las normas y politicas establecidas por el ICA, ademas de realizar una eficiente
administracién de los recursos materiales y humanos.

FUNCIONES:
I. Supervisar el cumplimiento de los requisitos de ingreso de los alumnos;
Il. Participar en elaboracion de Plan de Estudios y en la propuesta de plan de trabajo anual en
coordinacion de la Direccién de la Universidad de las Artes o ante quien se le asigne;

[ll. Proponer la Plantilla del personal docente ante la Direccion de la Universidad de las Artes 0 a
quien corresponda;

IV. Preservar un ambiente de orden y trabajo dentro del espacio educativo favorable al
desenvolvimiento de las actividades propias de la coordinacion y organizar las actividades
administrativas de la coordinacion en funcién del mejor desarrollo de las actividades
académicas;

V. Reportar a quien corresponda incidencias a la ndmina en tiempo y forma que le sean
solicitadas;

VI. Suministrar a la Universidad de las Artes la informacién, observaciones y consideraciones que
crea convenientes, a efecto de que aquélla pueda integrar y consolidar la propuesta anual de
ejercicio presupuestal;

VII. Supervisar la adecuada organizacién y desenvolvimiento de las actividades de las Academias
de Profesores, asi como el cumplimiento de las decisiones y acuerdos tomados por el CTA,
planeando y organizando, dentro del &mbito de su competencia, el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas de la coordinacion;

VIIl. Supervisar los procesos de titulacién con base en los lineamientos establecidos en el plan de
estudios vigente, difundiendo la informacién sobre los lineamientos y normas que los rigen, de
igual manera participar activamente como sinodal y en asesorias de tesis;

IX. Cumplir en tiempo y forma con los lineamientos establecidos por el Departamento de Control
Escolar supervisando cada mes los pagos mensuales de los alumnos activos, aplicar las bajas
en cuanto a faltas de asistencia y desempefio académico o las que se generen de manera
voluntaria; y

X. Ejecutar vinculacion de proyectos con otras Instituciones educativas informando en tiempo y
forma a la Direccién de la Universidad de las Artes.

1.5.6 COORDINACION DE LA BIBLIOTECA PUBLICA CENTRAL CENTENARIO
BICENTENARIO

OBJETIVO:

Planear, organizar, supervisar y participar en las actividades orientadas al servicio de la Biblioteca
Publica Central Centenario Bicentenario, de acuerdo a las normas y politicas establecidas por el
ICA, ademas de realizar una eficiente administracion de los recursos materiales y humanos.
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FUNCIONES:

I. Planear y disefiar proyectos que difundan la literatura en sus distintos géneros, su relacion
con otras disciplinas;
Il. Ejecutar los planes, programas y actividades con la direccion general de bibliotecas de la
Secretaria de Cultura;
[ll. Coordinar el &rea de procesos técnicos-fisicos;
IV. Dar seguimiento del plan bibliotecario de la red estatal y reporte de ausencias de personal;
V. Efectuar unaformaciony realizacion de cursos y talleres de capacitacion para todo el personal
bibliotecario;
VI. Apoyar y participar en los talleres infantiles que se organizan durante la feria del libro, y todos
aquellos eventos con relacion;
VII. Realizar la solicitud, gestion y distribucion de materiales de papeleria e insumos necesarios
para el desarrollo de cursos de capacitacion y talleres;
VIII. Elaborar la solicitud y gestion de permisos econémicos y permisos especiales del personal de
la biblioteca;
IX. Preparar la solicitud y gestion de trabajos de mantenimiento y servicios generales de la
infraestructura fisica de la Biblioteca; y
X. Detectar necesidades y la gestion de recursos materiales, de mantenimiento, conservacion,
remodelacién o ampliacién que requiera el edificio ante la Direccion de la Universidad de las
Artes.

1.6 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DISENO

OBJETIVO:
Crear los disefios y originales de impresion que soliciten todas las direcciones del ICA, asi como
crear imagen y publicidad impresa para la difusion de los eventos, en atencion a la identidad grafica
institucional.

FUNCIONES:

I. Mantener la identidad Institucional del ICA, siguiendo la normatividad que marca Difusion
Institucional de Gobierno del Estado en cuanto al manejo de la papeleria institucional;
sefalética, vehiculos y aplicaciones graficas propias del Instituto;

Il. Implementar y desarrollar la identidad grafica de los diferentes Festivales y Ferias anuales,
tales como: Programa Cultural de la Feria Nacional de San Marcos, Festival de Musica de
Cémara, Festival de Canto Operistico, Festival de Jazz, Feria del Libro, etc.;

lll. Desarrollar imago tipos y/o logotipos para nuevos espacios y centros culturales;

IV. Realizar mensualmente la Agenda de Actividades del Instituto Cultural de Aguascalientes;

V. Realizar las convocatorias que publica el Instituto;

VI. Desarrollar los productos publicitarios de los diferentes eventos y actividades que desarrolla
el del Instituto Cultural de Aguascalientes a lo largo del afio, como Cursos Ordinarios, Cursos

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.
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VII.
VIII.

de Verano, Cursos de Idiomas, presentaciones editoriales, obras de teatro, espectaculos de
Danza, trabajos finales de estudiantes de los diferentes centros, conciertos, etc.;

Hacer las plantillas y disefios para la difusion en medios digitales, (pagina web y Facebook);
Enviar las Solicitudes de Cotizacion con las especificaciones técnicas de los impresos
publicitarias al Departamento de Compras de la Direccién de Administracion, para que puedan
realizar el tramite administrativo correspondiente con los proveedores para su impresion;
Enviar a revision y visto bueno a Difusién Institucional las aplicaciones publicitarias; y
Realizar el material publicitario y aplicaciones graficas para las exposiciones de Museos y
Galerias; como invitaciones, mamparas, lonas, pendones, catalogos de obra, etc.

1.7 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ZONAS Y MONUMENTOS ARTISTICOS

OBJETIVO:

Mantener y conservar en buen estado la Infraestructura perteneciente al Instituto Cultural de
Aguascalientes, ademas de gestionar recursos para la realizacién de proyectos del ICA; asi como
ejecutar los procesos técnicos de las obras y solicitar intervencion para trabajos de mantenimiento
gue requieren los diversos espacios pertenecientes al ICA y asesorar al publico en general sobre la
proteccién de dichos monumentos a nivel Estatal.

FUNCIONES:

VI.

VIl

VIII.

Gestionar la realizacion de proyectos ejecutivos con la Secretaria de Obras Publicas,
supervisar y definir alcances de proyectos ejecutivos junto con SOP y encargados del espacio
perteneciente al ICA;

. Revisar estimaciones de obra para pago a contratistas asi como realizar visitas de obra para

supervisar avance y calidad de las obras;

. Realizar proyectos para intervenir en espacios del ICA con recurso estatal o federal (en los

casos en que la Federacion tenga participacion);

Realizar visitas de supervision a todos los espacios del ICA que soliciten trabajos de
intervencion mayor o mantenimiento;

Realizar informes de avance fisico de cada obra para entregar a la Secretaria de Cultura,
concentrando un expediente técnico de cada obra;

Asistir a reuniones en IPLANEA para gestionar conjuntamente recursos para proyectos
estratégicos ante la SHCP;

Solicitar los materiales necesarios para la ejecucion de obra bajo el principio de eficiencia en
uso de recurso, llevar control del presupuesto federal y documentar su ejecucion en obra; y
Solventar las observaciones que en su caso realicen a los organismos de fiscalizacion respecto
a obra.

1.8 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE JURIDICO

Area responsable de controlar el documento:
Depto. de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA.



iy g

MANUAL DE ORGANIZACION

Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina
ICA-MO 02 Abril 2022 Direccion de Administracién 69
OBJETIVO:

Representar al Instituto en los juicios en los que sea parte, de diferentes materias; asi como la
elaboracion de contratos y convenios que se celebran con entidades, dependencias y particulares.

FUNCIONES:
I. Elaborar y revisar convenios de colaboracion Interinstitucional con Dependencias y Entidades
de los tres niveles de gobierno;
Il. Elaborar contratos de adquisiciones;
lll. Elaborar contratos de prestacién de servicios;
IV. Elaborar contratos de arrendamiento;
V. Elaborar contratos laborales para personal de nuevo ingreso;
VI. Fungir como Enlace en materia de transparencia;
VII. Representar al Instituto para pleitos y cobranzas;
VIIl. Levantar actas administrativas y hacer propuesta de resoluciones; e
IX. Intervenir y establecer estrategias para la resoluciéon de conflictos juridicos.

Area responsable de controlar el documento:
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CONTROL DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

N°_d.e, Fecr_]a_tlje Descripcién del Cambio
Revision Revision
Se actualiza vigencia, logotipos, Marco Juridico Administrativo y
Glosario. Hay una reingenieria de la Estructura Organica: se
suprime la plaza del Centro de Idiomas y la plaza de
01 Abril de 2022 Coordinacion de la Escuela de Danza. Ademas, de nueva

creacion la plaza de Coordinacion Administrativa, adscrita a la
Direccion de Universidad de las Artes. Mismos cambios se ven
reflejados en el Organigrama, y Objetivos y Funciones por
Unidad Administrativa.
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