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Autorizacion

Con fundamento en el articulo 24 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas, se expide el
presente Manual de Organizacion del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas, que tiene como
finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes de Junio de 2018

Lic. Juan Car|
Director

{ y Mayor Franco
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Introduccion

El Manual de Organizacién tiene como propésito orientar al personal del Consejo Estatal para las Culturas y las
Artes de Chiapas en la ejecucién de las actividades asignadas a cada organo administrativo; asimismo, sirve
como instrumento de apoyo para el control, evaluacién y seguimiento de los objetivos institucionales y como
medio de orientacion al publico en general; contiene informacion del Organismo Publico referente a:
Antecedentes, Marco Normativo Aplicable, Mision, Visién, Organigrama, Funciones de los Organos
Administrativos y Glosario de Términos.
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Antecedentes

e Se crea el Consejo Estatal para la Cultura y las Artes de Chiapas, como un Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Estatal, a través del Decreto No. 15, publicado en el Periédico
Oficial No. 125-32. Seccion, Tomo ClIV, de fecha 11 de diciembre de 1996, con el objeto de promocionar,
desarroliar, fomentar y difundir la cultura en general, la cultura indigena, asi como las manifestaciones y
expresiones artisticas que propicien la proteccion, conservacion y enriquecimiento del patrimonio cultural del
Estado de Chiapas.

e Mediante Decreto No. 416, publicado en el Periddico Oficial No. 388, Tomo I, de fecha 12 de octubre de
2006,se abroga la Ley Organica del Consejo Estatal para la Cultura y las Artes de Chiapas, publicada el 11 de
diciembre de 1996 y se expide la Ley Organica del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas,
como un Organismo Descentralizado de la Administracién Publico Estatal, cuyo objeto es el de preservar,
promover, fomentar, investigar, difundir y desarrollar el patrimonio cuitural, material e inmaterial del Estado de
Chiapas; asi como generar espacios de dialogo con otras culturas de México y el mundo, para lograr que la
sociedad chiapaneca rescate y preserve sus valores artisticos y culturales, fortalezca su identidad, sus
expresiones artisticas y tradiciones populares; con la finalidad de enaltecer los valores humanos y propiciar el
desarrollo del hombre en el devenir histérico de la sociedad.

e A través de las reformas y adiciones a la Ley Organica del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes del
Estado de Chiapas, publicadas en el Periodico Oficial No. 299, Tomo Ill, Decreto No. 217, de fecha 11 de
mayo de 2011, se transfiere el Museo del Café, que correspondia anteriormente al Instituto Casa Chiapas;
confiriéndole al Consejo, los compromisos, procedimientos; asi como las atribuciones y referencias que otras
leyes les asignen. Para dar cumplimiento a lo anterior, las instancias normativas emitieron el Dictamen No.
SH/SUBA/DGRH/DEO/140/2011, de fecha 25 de julio de 2011.

e Mediante Decreto No. 321, publicado en el Periodico Oficial No. 326, Tomo lll, de fecha 14 de septiembre de
2011, se reformaron y derogaron diversas disposiciones de la Ley Orgénica del Consejo Estatal para las
Culturas y las Artes del Estado de Chiapas, en el que se establece la transferencia al Sistema Chiapaneco de
Radio, Television y Cinematografia, los recursos humanos, materiales y financieros; asi como las atribuciones
y referencias que otras leyes le asignen, en relacion con la operacién y mantenimiento de los bienes muebles
e inmuebles relativos a la cinematografia, que antes correspondian al Consejo.

e Con Dictamen Técnico No. SH/SUBA/DGRH/DEO/052/2013, de fecha 05 de abril del 2013, la Direccion del
Museo del Café, contara unicamente con el Departamento de Museografia y el Departamento de
Capacitacion.

o Mediante Dictamen Técnico No. SH/SUBA/DGRH/DEQ/064/2014, de fecha 03 de marzo del 2014, se crea el
6rgano administrativo temporal denominado Direccion del Museo del Café.

o A través de Dictamen Técnico No. SH/SUBA/DGRH/DEQ/223/2014, de fecha 16 de julio de 2014, se transfiere
el Centro Estatal del Lenguas, Arte y Literatura Indigenas de la Secretaria de Pueblos y Culturas Indigenas al

Consejo Estatal para la Culturas y las Artes de Chiapas.
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e Mediante Dictamen Técnico No. SH/CGRH/DEQ/050/2016, de fecha 03 de noviembre de 2016, se crea el
érgano administrativo denominado Museo de San Cristobal (MUSAC) en el Consejo Estatal para la Culturas y
las Artes de Chiapas.

e A través de Dictamen Técnico No. SH/CGRH/DEO/040/2017, de fecha 03 de enero de 2017, se realiza
adecuacidn de estructura organica y cancelacién de 30 plazas de confianza en el Consejo Estatal para la
Culturas y las Artes de Chiapas.

e Con Dictamen Técnico No. SH/CGRH/DEQ/348/2017, de fecha 04 de octubre de 2017, se realiza adecuacion
de estructura organica y plantilla de plazas en el Consejo Estatal para la Culturas y las Artes de Chiapas.

e Con Dictamen Técnico No. SH/CGRH/DEO/157/2018, de fecha 22 de mayo de 2018, se crea el 6rgano
administrativo temporal denominado Museo del Nifio en el Consejo Estatal para la Culturas y las Artes de
Chiapas.

/4 \
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Marco Normativo Aplicable

e Constitucion Politica det Estado de Chiapas.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

s Ley de Planeacién para el Estado de Chiapas.

e Leyde las Culturas y las Artes del Estado de Chiapas.

¢ Ley Organica del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

e Reglamento Interior del Consejo Estatal Para las Culturas y las Artes de Chiapas.

¢ Plan Estatal de Desarrollo Chiapas.

e Manual de Organizacién del Consejo Estatal Para las Culturas y las Artes de Chiapas.
e Manual de Procedimientos del Consejo Estatal Para las Culturas y las Artes de Chiapas.
e Manual de Servicios del Consejo Estatal Para las Culturas y las Artes de Chiapas.

e Acuerdo por el que se emite el Codigo de Etica de la Funcién Publica.

’
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CHIAPASNOS UNE

Somos una entidad desectorizada del Gobierno del Estado que promueve, rescata, preserva y difunde los valores
culturales de la entidad, generando espacios para el desarrollo de la creatividad y el pensamiento critico de la
sociedad chiapaneca en general, a través de los lenguajes artisticos, asi como la valoracion y disfrute del

patrimonio cultural.
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Vision

Impulsar ia instrumentacién de la politica cultural a nivel estatal y nacional, desde una perspectiva incluyente e
intercultural en apego a los derechos de la infancia, la sociedad chiapaneca en general con equidad de género.

&
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Organo Administrativo: Direccion General

Propésito: Promover el desarrollo cultural de la poblacién chiapaneca, mediante el rescate, preservacion,
promocién y difusion de las manifestaciones culturales y artisticas.

Funciones:

Gestionar la autorizacién de los proyectos de reestructuracion orgénica y de plantilla de plazas del Consejo,
para aprobacion del Organo de Gobierno y autorizacién de la Secretaria de Hacienda.

Autorizar el pago de sueldos, combustible y viaticos al personal del Consejo, asi como el pago oportuno a
proveedores y prestadores de servicios contratados.

Autorizar la elaboraciéon de los manuales administrativos para aprobacién ante el érgano de gobierno; asi
como su difusién correspondiente.

Validar la informacion de la Cuenta de la Hacienda Publica, Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el
Programa Operativo Anual de la Entidad, para aprobacién del érgano de gobierno; para su presentacién ante
la Secretaria de Hacienda.

Presentar la documentacion solicitada para la realizacion de las auditorias, asi como la solventacion de las
mismas ante los Entes Fiscalizadores.

Autorizar la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios que el Consejo requiera para su operatividad
y cumplimiento de sus objetivos.

Proponer proyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos, lineamientos; asi como los
convenios de coordinacién y colaboracion en materia de conservacién y/o restauracion del patrimonio
cultural, para aprobacién del érgano de gobierno y su publicacién.

Autorizar el desarrollo de eventos artisticos y culturales como presentaciones de libros, conferencias,
festivales, concursos, obras teatrales, conciertos, grupos artisticos y exposiciones de galerias de artes
permanentes y/o temporales que promuevan las diversas manifestaciones culturales.

Autorizar las actividades que promuevan el rescate, preservacion, fortalecimiento, promocién y difusion de la
diversidad cultural y linglistica de los pueblos indigenas.

Autorizar y supervisar la ejecucién del programa integral para el impulso del patrimonio cultural, el fomento al
habito de la tectura, el desarrollo de la red de bibliotecas publicas y el programa editorial.

Autorizar la gestion de los recursos para la ejecucion de los proyectos en materia artistica y cultural, asi
como la capacitacion del personal y talleristas de los centros culturales y casas de cultura, para elevar su
creatividad intelectual y técnicas artesanales en beneficio de la comunidad.

Autorizar la creacién y operacion de los museos locales y comunitarios del Estado, para prorqover y difundir

los acervos culturales existentes.
(@, \
'\/ é
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Organo Administrativo: Unidad de Apoyo Administrativo.

CHIAPASNOS UNE

Propésito: Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta el
Consejo, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones:

e Supervisar la elaboracién de los movimientos nominales (altas, bajas, promociones, cambios de adscripcion
y recategorizaciones) para autorizacion de la Direccion General y capturarios en el sistema de némina

electrénica

e Coordinar la elaboracion e integracién de los proyectos de reestructuracion organica y plantilla de plazas, en
coordinacién con los organos administrativos que integran el Consejo y solicitar la autorizacion ante la

Secretaria de Hacienda.

e Supervisar el pago de sueldos, combustible y viaticos al personal del Consejo, asi como el pago oportuno a
proveedores de bienes y prestadores de servicios contratados.

e Coordinar la elaboracion e integracién del anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad de Apoyo
administrativo y entregarlo a la Unidad de Planeacion, para ser integrado en el anteproyecto de presupuesto
de egresos institucional del Consejo.

e Supervisar la elaboracién o actualizacion de los manuales administrativos en coordinacién con los érganos
administrativos y presentarlo para su autorizacion al titular del Consejo.

 Supervisar el tramite de inscripcion, modificacion salarial y/o baja del personal de confianza ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social e INFONAVIT; y las liquidaciones de cédulas de las cuotas obrero-patronal.

« Supervisar el pago de las contribuciones estatales y federales ante las instancias correspondientes.

e Supervisar el tramite de solicitudes de evaluacién y cursos de capacitacion para el personal del Consejo,
ante el Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico (INPROSEP).

o Gestionar el tramite de las operaciones financieras y bancarias ante las instancias correspondientes, para la

operatividad del Consejo.

e Supervisar la afectacion de los recursos de manera contable y presupuestal, asi como los cierres de manera
mensual y trimestral en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal, para ser presentados a la

Secretaria de Hacienda.

e Coordinar la integracién de la informacion de la Cuenta de la Hacienda Publica para su comprobacion
correspondiente, de acuerdo a la normatividad aplicable, en coordinacién con la Unidad de Planeacion
debiendo ser enviada a la Secretaria de Hacienda de manera trimestral.

 Coordinar las acciones de proteccion civil para salvaguardar la integridad del personai del Consejo.

B W&
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Organo Administrativo: Unidad de Apoyo Administrativo.

Propésito: Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta el
Consejo, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones:

o Coordinar la adquisicién de bienes y servicios que requieran los Organos Administrativos del Consejo, para
su operatividad.

o Gestionar la contratacion de los servicios basicos, arrendamientos, mantenimiento preventivo y correctivo
gue requiera el Consejo.

o Supervisar la realizacién de los inventarios de bienes muebles y de consumo de la entidad.

e Supervisar que se realice el control del parque vehicular para el éptimo funcionamiento de las unidades
oficiales con que cuenta el Consejo.

o Supervisar la entrega y recepcion de todos y cada uno de los érganos administrativos del Consejo, de
manera coordinada con Unidad de Apoyo Juridico y la Comisaria.

¢ Coordinar la solventacion de las observaciones derivadas de las auditorias, determinadas por los 6rganos de
control y fiscalizacion correspondientes, de manera conjunta con la Unidad de Apoyo Juridico y la Comisaria.

O;

r~
Primera emisién Actualizacién Préxima Revision Pagina \

Agosto 2007 junio 2018 Junio 2019 3




CONSEJO ESTATAL 0O 0OC

PARA LAS CULTURAS .
. GOBIERNO DEL CHIAPASN\OS UNE

O Y LAS ARTES DE CHIAPA
S c S " ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Area de Recursos Humanos

Propésito: Administrar eficientemente los recursos humanos con que cuenta el Consejo, conforme a la
normatividad aplicable.

Funciones:

e Realizar los movimientos nominales (altas, bajas, promociones, transferencias internas y externas; y
recategorizaciones) para autorizacion de la Direccion General y capturarlos en el sistema de nomina
electrénica

o+ Elaborar e integrar proyectos de reestructuracion orgénica y plantilla de plazas, en coordinacién con los
6rganos administrativos que integran el Consejo y solicitar la autorizacién ante la Secretaria de Hacienda.

 Tramitar oportunamente la inscripcion, modificacién salarial y baja del personal de confianza ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social € INFONAVIT; asi como realizar los enteros de las cuotas obrero-patronal.

« Desarrollar acciones de proteccion civil para salvaguardar la integridad del personal del Consejo.
e Elaborar la némina para el pago de sueldos al personal del Consejo.

e Tramitar solicitudes de evaluacién y cursos de capacitacion para el personal del Consejo, ante el Instituto de
Profesionalizacion del Servidor Publico (INPROSEP).

e Elaborar o actualizar los manuales administrativos en coordinaciéon con los 6rganos administrativos del
Consejo para su difusion correspondiente.

o Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Capitulo 1000 Servicios Personales.

3
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Organo Administrativo: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Proposito: Ejercer adecuadamente el presupuesto autorizado al Consejo, con la finalidad de cubrir los
requerimientos y necesidades de los diferentes 6rganos administrativos que lo integran.

Funciones:

o Tramitar las operaciones financieras y bancarias ante las instancias correspondientes, para la operatividad
del Consejo.

e Realizar la afectacién de los recursos de manera contable y presupuestal diariamente, asi como los cierres
de manera mensual y trimestral en el Sistema Integral de Administraciéon Hacendaria Estatal.

e Realizar el pago a proveedores de bienes y prestadores de servicios contratados por el Consejo.

e Efectuar el pago de comisiones oficiales (viaticos y combustible) al personal de los érganos administrativos
para la operatividad del Consejo.

e Efectuar el pago de contribuciones estatales y federales del Consejo, ante Ia instancia correspondiente.

« Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad de Apoyo Administrativo y entregario a la
Unidad de Planeacién, para ser integrado en el anteproyecto de presupuesto de egresos institucional del
Consejo.

o Recopilar e integrar la informacion para la comprobacién de la Cuenta de la Hacienda Publica de acuerdo a
la normatividad, en coordinacién con la Unidad de Planeacion debiendo ser enviada a la Secretaria de
Hacienda de manera trimestral.

N
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Organo Administrativo: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Propésito: Administrar los recursos materiales y servicios generales con racionalidad y austeridad
presupuestaria, con el fin de cubrir los requerimientos y necesidades de los diferentes 6rganos administrativos
del Consejo.

Funciones:

¢ Realizar oportunamente las adquisiciones de bienes y servicios que requieran los érganos administrativos
del Consejo para su operatividad.

o Tramitar la contratacion de los servicios basicos y arrendamientos del Gasto Institucional del Consejo.
e Realizar y actualizar el inventario de bienes muebles y de consumo para el correcto control del Consejo.

o Tramitar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que requieran los bienes
muebles e inmuebles del Instituto

 Controlar el parque vehicular con que cuenta el Consejo.

e Realizar la integraciéon de la informacién de la entrega y recepciéon en coordinaciéon con los o6rganos
administrativos del Consejo.
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Organo Administrativo: Unidad de Planeacion.

Propésito: Coordinar la planeacion, programacion y seguimiento de los programas y/o proyectos que ejecuta el
Consejo en materia de cultura.

Funciones:
o Supervisar la solicitud de adecuaciones presupuestarias en sus diversas modalidades (liberacién,
ampliacién, reduccion, traspasos compensados) del gasto institucional e inversion del Consejo, ante la

Secretaria de Hacienda del Estado e instancias Federales.

e Coordinar la Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del gasto institucional e inversion, en
coordinacion con los 6rganos administrativos del Consejo, para autorizacion de la Secretaria de Hacienda.

e Coordinar la integracion de informes de las acciones realizadas por el Consejo, para su integracion al
Informe de Gobierno.

« Coordinar la elaboracion del analisis funcional para la comprobacién de la Cuenta de la Hacienda Publica
Estatal, ante la Secretaria de Hacienda.

e Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual de manera conjunta con los 6rganos administrativos
del Consejo, para su autorizacion ante la Secretaria de Hacienda del Estado e instancias federales.
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Organo Administrativo: Area de Seguimiento y Estadistica

Propésito: Dar seguimiento e informar los avances de los planes, programas y proyectos de inversién e
institucional ejecutados por el Consejo, en materia de cultura.

Funciones:

e Integrar la informacién de las acciones realizadas por el Consejo, para el Informe de Gobierno y ser enviada
a la Secretaria de Hacienda.

e Elaborar el analisis funcional para la comprobacion de la Cuenta de la Hacienda Publica Estatal, ante la
Secretaria de Hacienda.

o Realizar la estrategia institucional y ser integrada al anteproyecto de presupuesto de egresos del Consejo.

N\
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Organo Administrativo: Area de Proyectos, Programacion y Presupuesto

Propésito: Atender los requerimientos en materia presupuestaria correspondiente a los proyectos
institucionales, especiales y de inversion de los 6rganos administrativos del Consejo.

Funciones:

o Revisar e integrar los proyectos institucionales especiales y de inversion correspondiente al programa
operativo anual (POA) y adicionales del Consejo, para su autorizacion ante la Secretaria de Hacienda del
Estado e instancias federales.

e Integrar y tramitar las adecuaciones presupuestarias en sus diversas modalidades (liberacion, ampliacién,
reduccion, traspasos compensados) de proyectos institucionales especiales y de inversion del Consejo, ante
la Secretaria de Hacienda.

e Integrar y tramitar las adecuaciones presupuestarias en sus diversas modalidades (liberacién, ampliacién,
reduccion, traspasos compensados) del gasto institucional del Consejo, ante la Secretaria de Hacienda.

o Elaborar y tramitar los expedientes técnicos de los proyectos institucionales adicionales del Consejo,
correspondientes al programa operativo anual, para su autorizacion ante la Secretaria de Hacienda.

e Elaborar e integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del gasto institucional, en coordinacién con
los 6rganos administrativos del Consejo, para autorizacién de la Secretaria de Hacienda.

\
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Organo Administrativo: Unidad de Apoyo Juridicos.

Propésito: Asesorar y actuar como 6rgano de consulta, estableciendo criterios de interpretacion de las normas
juridicas.

Funciones:
 Asesorar juridicamente a los 6rganos administrativos del Consejo.
e Elaborar y actualizar el reglamento interior del Consejo, para su difusion y aplicacion correspondiente.

e Elaborar los modelos de convenios, contratos y demas instrumentos legales que requieran los érganos
administrativos del Consejo, para el cumplimiento de sus objetivos.

« Emitir constancias y certificar documentos oficiales que obren en los archivos del Consejo.
e Atender los asuntos jurisdiccionales en materia penal, civil, laboral, administrativo y amparos.

e Elaborar los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos y lineamientos que competan al
Consejo.

e Actualizar y difundir el marco normativo del Consejo para su aplicacion correspondiente.

@
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Organo Administrativo: Unidad de Informatica.

Propdsito: Proveer las herramientas tecnolégicas adecuadas para el uso y manejo de la informacién; asi como
garantizar el acceso a la informacion publica, para mantener actualizada la informacién del portal de
transparencia del Consejo.

Funciones:

e Asesorar técnicamente en el uso adecuado de los equipos de computo y sistemas de informacion a los
organos administrativos del Consejo.

o Administrar la red integral de computo y de comunicaciones del Consejo.
¢ Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos del Consejo.

o Realizar y/o actualizar el inventario de hardware y software, en coordinaciéon con los érganos administrativos
del Consejo.

o Realizar el tramite de cursos de capacitacion en materia de Tecnologias de Informacion para el personal de
la Secretaria.

o Realizar los respaldos de la informacion, bases de datos generados por los sistemas internos, por la pagina
web, asi como la usada y generada por los érganos administrativos del Consejo.

o Desarrollar y actualizar los sistemas de informacion internos, para satisfacer los requerimientos de los érganos
administrativos; asi como la informacién de la pagina Web para la difusién permanente de las acciones
realizadas por el Consejo.

o actualizar el inventario de hardware y software, en coordinacién con los érganos administrativos del Consejo.

e Elaborar proyectos de adquisicion y/o arrendamiento de bienes o servicios informaticos, equipos de
comunicaciéon y telecomunicaciones que requiera la entidad, para su autorizacion ante la instancia
correspondiente.

e Tramitar las solicitudes de acceso a la informacién que se generen a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

e Recabar y difundir las obligaciones de transparencia, asi como solicitar a las areas la actdqlizacic iédica,

conforme a la normatividad aplicable. s
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Organo Administrativo: Comisaria

Propésito: Vigilar que la funcionalidad y operatividad de la Entidad, se realice bajo criterios de racionalidad,
austeridad, eficacia y transparencia en el uso de los recursos publicos.

Funciones:

Las funciones de la Comisaria estan establecidas en:

e Decreto que regula las funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas, publicado en Periddico Oficial No. 097, Tomo 111, de fecha 09
de abril de 2014, mediante publicacion No. 509-A-2014.
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Organo Administrativo: Coordinacién Operativa Técnica.

Propésito: Coordinar y dar seguimiento a la implementacion de acciones y proyectos encaminados a la
promocién, fomento y difusion de la cultura, en materia editorial, fomento a la lectura patrimonio cultural material e
inmaterial de! Estado.

Funciones:

o Establecer vinculacion y negociaciones con organismos publicos e instituciones privadas, educativas, de
investigacién y sociales, para conformar un programa integral en el que se impulse el patrimonio cultural, el
fomento al habito de la lectura, el desarrollo de la red de bibliotecas publicas y el programa editorial.

« Realizar eventos que difundan el acervo en materia del cultivo, proceso de produccion, comercializacion y
exhibicién de productos derivados del café.

 Realizar actividades orientadas al conocimiento, difusidén e impulso de la ciencia, la tecnologia, la cultura y el
arte a través del museo del nifio.

¢ Promover la creacién de museos locales y comunitarios en el Estado.

o Supervisar la realizacion de las exposiciones temporales e itinerantes de artes plasticas, del acervo del
Consejo, creadores independientes y organismo gubernamentales y no gubernamentales.

e Promover convenios de coordinacion y colaboraciéon en materia de conservacion y/o restauracion del
patrimonio cuitural material e inmaterial del Estado.

» Coordinar la realizacion del inventario del acervo de obras de artes plasticas del Consejo, para su resguardo,
custodia, restauracion y conservacion.

o Promover la instalacion de nuevas bibliotecas publicas, modulos de servicios digitales y salas de lectura; asi
como proporcionar capacitacion al personal encargado del funcionamiento y operacién de las mismas y las
ya existentes en el Estado.

 Coordinar la elaboracion del programa editorial anual; asi como la actualizacion del inventario de acervo
bibliografico producido por el Consejo.

U
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Organo Administrativo: Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural.

Propésito: Promover las artes y el patrimonio cultural del Estado a través de exposiciones, concursos, talleres,
conferencias y mesas redondas como un estimulo para el aprendizaje de las expresiones artisticas y culturales.

Funciones:

e Supervisar la elaboracion del documento académico resultado del proceso de investigacion, que aporten a la
sociedad nuevos conocimientos del patrimonio cultural del Estado.

e Validar la elaboracion de convenios de vinculacion, con instituciones del sector académico publico y
privados, orientados a fomentar y difundir el patrimonio cultural material e inmaterial del Estado.

e Coordinar la realizacion de las exposiciones temporales e itinerantes de artes plasticas del acervo del
Consejo, creadores independientes y organismos gubernamentales y no gubernamentales.

e Validar los dictamenes preliminares para la creacion de museos locales y comunitarios en el Estado, asi
como los guiones y discursos museograficos.

« Establecer los mecanismos para la conservacién y/o restauracion del patrimonio cultural material e inmaterial
del Estado, en coordinacion con las instancias competentes.

« Supervisar la organizacion de los eventos (conferencias, talleres, foros y mesas redondas) para la difusién
del patrimonio cultural material e inmateria! del Estado.

o Gestionar las necesidades de capacitacion y profesionalizacion en materia de museos y de patrimonio
cultural, material e inmaterial para la especializacion del personal de los érganos administrativos a su cargo.

e Supervisar la realizacion y actualizacion de los inventarios de los acervos del Consejo, para su resguardo,
custodia, restauracion y conservacion.
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Organo Administrativo: Departamento de Investigacion, Conservacion y Restauracion del Patrimonio Cultural.

Propésito: Conocer la situacién real del patrimonio cultural del Estado, procurando su conservacién; asi como la
realizacion de eventos para la difusion del patrimonio cultural material e inmaterial del Estado.

Funciones:

» Organizar eventos (conferencias, talleres, foros y mesas redondas) para la difusion del patrimonio cultural
material e inmaterial del Estado.

o Elaborar el documento académico resultado del proceso de investigacion, que aporten a la sociedad nuevos
conocimientos del patrimonio cultural del Estado.

o Elaborar convenios de vinculacién, con instituciones del sector académico publico y privados, orientados a

]
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fomentar y difundir el patrimonio cultural material e inmaterial del Estado.

o Realizar el inventario del patrimonio cultural material e inmaterial del Estado, para su restauracion y

conservacion; en coordinacion con las instancias competentes.
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Organo Administrativo: Departamento de Museos Estatales.

Propésito: Promover las artes plasticas a través de exposiciones, concursos, talleres y conferencias como un
estimulo para las expresiones artisticas contemporaneas.

Funciones:

e Realizar la logistica de las exposiciones temporales e itinerantes de artes plasticas del acervo del Consejo,
creadores independientes y organismos gubernamentales y no gubernamentales.

¢ Elaborar dictamenes preliminares para la creacion de museos locales y comunitarios en el Estado, asi como
proponer guiones y discursos museograficos.

o Realizar eventos (concursos, festivales, conferencias, talleres y mesas redondas) para la difusion del
patrimonio artistico plastico del Estado.

 Realizar diagnosticos del Estado fisico de las obras de arte del acervo del Consejo para sus posteriores
medidas de conservacién, restauracién y/o baja.

e Realizar el inventario fisico y técnico de las obras de arte del acervo del Consejo, para su resguardo,
custodia y actualizaciéon

e Coordinar la actualizacion del inventario de los museos asignados al Consejo de manera semestral,
conjuntamente con la Unidad de Apoyo Administrativo y la Direccién de Patrimonio e Investigacion Cultural
del Consejo.

e Coordinar los eventos culturales (conferencias, talleres, mesas redondas, exposiciones de obras de arte,
recitales musicales, presentaciones de libros), para la difusién del patrimonio cultural e histérico.

@
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Organo Administrativo: Casa Museo Dr. Belisario Dominguez.

Propésito: Dar a conocer la vida y obra del Dr. Belisario Dominguez Palencia a través de la exposicion
permanente en la casa museo.

Funciones:

o Difundir la vida y obra del Dr. Belisario Dominguez Palencia a través de la exposicién permanente en la casa
museo.

o Actualizar el inventario del acervo histérico de la casa museo Dr. Belisario Dominguez de manera semestral,
en coordinacion con la Unidad de Apoyo Administrativo y la Direccién de Patrimonio e Investigacion Cultural
del Consejo.

o Desarrollar eventos culturales (conferencias, talleres, mesas redondas, exposiciones de obras de arte,
recitales musicales, presentaciones de libros), para la difusién del patrimonio cultural e histérico.

¢\ )&
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Organo Administrativo: Museo de Arte Hermila Dominguez

CHIAPASNOS UNE

Propésito: Dar a conocer las obras de artistas en sus diferentes manifestaciones al publico en general.

Funciones:

o Difundir las obras de arte de la coleccién asignada al museo, a través de la exposicion permanente.

o Organizar exposiciones temporales de arte en la sala Rufino Tamayo del museo.

« Desarrollar eventos como conferencias, talleres, mesas redondas, recitales musicales y presentaciones de

libros, para la difusion de la cultura.

e Actualizar el inventario del acervo artistico de manera anual, en coordinacién con la Unidad de Apoyo

Administrativo y la Direccién de Patrimonio e Investigacién Cultural del Consejo.
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Organo Administrativo: Museo de San Cristobal (MUSAC)

Propésito: Que la poblacion en general conozca la historia, el arte y la cultura de la ciudad de San Cristobal de
las Casas.

Funciones:

e Difundir la historia, obras de arte y patrimonio de la Ciudad de San Cristobal de las Casas, a través de la
exposicion permanente; asi como su cultura en sus diferentes manifestaciones.

o Desarrollar eventos como conferencias, talleres, mesas redondas, conciertos musicales y presentaciones de
libros, para la difusion de la cultura.

« Difundir las obras de arte de la coleccién asignada al museo, a través de la exposicion temporal.

\
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Organo Administrativo: Direccion de la Red de Bibliotecas Publicas.

Propésito: Supervisar la operatividad de la Red Estatal de Bibliotecas Publicas y salas de lectura, con la
finalidad de garantizar el acceso libre y gratuito al libro y la lectura a toda la poblacion en general.

Funciones:

 Supervisar la instalacion de nuevas bibliotecas publicas, maodulos de servicios digitales y salas de lectura.

e Coordinar los cursos y talleres de capacitacion de los servicios basicos, digitales, fomento a la lectura,
procesamiento técnico, descarte y encuadernacion de libros a encargados de bibliotecas publicas y salas de
lectura integradas a la Red Estatal.

o Supervisar la operatividad de las bibliotecas publicas, ferias de libros, médulos de servicios digitales, salas
de lectura y talleres de encuadernacion, con la finalidad de proporcionar servicios con eficacia y eficiencia a

los usuarios de los mismos.

o Tramitar el desarrollo de colecciones destinadas a las bibliotecas publicas integradas a la Red Estatal y salas
de lectura.

o Supervisar el proceso técnico y fisico del acervo bibliografico que se destinan a las bibliotecas publicas
integradas a la Red Estatal, en funcién a la normatividad emitida por la Direccion General de Bibliotecas.

e Validar la elaboracién de las estrategias de operatividad y fortalecimiento de las bibliotecas publicas,
modulos de servicios digitales y salas de lectura.

@,
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Organo Administrativo: Oficina de Servicios Especiales y Basicos

Propésito: Mantener y preservar los acervos en condiciones optimas, para satisfacer las necesidades de
informacién de poblacién en general.

Funciones:

e Coordinar las asesorias a los usuarios en el funcionamiento de los servicios especiales y basico que
proporciona la Biblioteca Publica Central.

e Realizar la capacitacion a los encargados de las bibliotecas publicas acerca del procesamiento técnico,
descarte y encuadernacion de libros.

o Desarrollar el proceso técnico y fisico del acervo bibliografico que se destinan a las bibliotecas publicas
integradas a la Red Estatal, en funcion a la normatividad emitida por la Direccion General de Bibliotecas de
la Secretaria de Cultura.

e Organizar la operatividad de los talleres de encuadernacion y mantenimiento del material bibliografico
instalado en bibliotecas publicas integradas a la Red Estatal.

e Supervisar el desempefio del personal y la prestacion de los servicios de la biblioteca, a través de la
aplicacion de instrumentos de evaluacién.

e Controlar el acervo documental en la Biblioteca Publica Central para la actualizacién del desarrollo de
colecciones.

e Coordinar la realizacién de las actividades relacionadas con la prestacién oportuna y eficiente de los
servicios bibliotecarios especiales de Ludoteca, Médulo para Invidentes, Médulo de Servicios Digitales, a los
usuarios de la Biblioteca Publica Central.

o Realizar inventarios anuales en Ludoteca, Médulo para Invidentes y Médulo de Servicios Digitales del acervo
documental para la actualizacion del desarrolio de colecciones.

e Impartir talleres de servicios especiales de Ludoteca, Mddulo para Invidentes, Médulo de Servicios Digitales,
en la Biblioteca Publica Central.

7
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Organo Administrativo: Seccion de Servicios Especiales.
Propésito: Fomentar el uso y manejo de los servicios bibliotecarios especiales a la poblacion en general.

Funciones:

e Realizar actividades relacionadas con la prestacién oportuna y eficiente de los servicios bibliotecarios
especiales de Ludoteca, Médulo para Invidentes, Modulo de Servicios Digitales, a los usuarios de la
Biblioteca Publica Central.

e Realizar inventarios anuales en Ludoteca, Médulo para Invidentes y Médulo de Servicios Digitales del acervo
documental para la actualizacion del desarrollo de colecciones.

e Impartir talleres de servicios especiales de Ludoteca, Médulo para Invidentes, Modulo de Servicios Digitales,
en la Biblioteca Publica Central.

o Asesorar a los usuarios en el funcionamiento de los servicios especiales de la Biblioteca Publica Central.
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Organo Administrativo: Seccion de Servicios Basicos.

Propésito: Fomentar el uso y manejo de los servicios basico con que cuenta la Biblioteca Publica Central del
Estado entre la poblacién en general.

Funciones:

 Ejecutar las actividades relacionadas con la prestacion oportuna y eficiente de los servicios bibliotecarios
basicos a los usuarios de la Biblioteca Publica Central.

« Realizar el inventario anual del acervo documental en la Biblioteca Publica Central, para la actualizacion del
desarrollo de colecciones.

e Asesorar a los usuarios en el funcionamiento de los servicios basicos de la Biblioteca Publica Central.
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Organo Administrativo: Oficina de Apoyo Bibliotecario.
Propésito: Contribuir a la consolidacién de las bibliotecas publicas que integran a la Red Estatal.

Funciones:
e Tramitar la instalacion de nuevas bibliotecas publicas y mddulos de servicios digitales.

« Disefar estrategias de operatividad y fortalecimiento de las bibliotecas publicas y mddulos de servicios
digitales.

o Normar las condiciones, uso y permanencia de acervo bibliografico, bienes muebles e informaticos en las
bibliotecas publicas.

 Realizar cursos y talleres de capacitacion de los servicios basicos y digitales de las bibliotecas publicas a los
encargados de las mismas.
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Organo Administrativo: Oficina de Procesos y Fomento a la Lectura.
Propésito: Contribuir a la formacion de lectores en el Estado.

Funciones:

o Realizar cursos y talleres de capacitacién en materia de fomento a la lectura a encargados de bibliotecas
ptblicas y salas de lectura integradas a la Red Estatal.

s Organizar la logistica de operacién de las ferias del libro en las principales ciudades del Estado de Chiapas.

» Desarrollar la logistica de operacién de proyectos para libros y salas de lectura en el Estado de Chiapas.
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Organo Administrativo: Direccion de Publicaciones

Propésito: Planear y organizar la produccion editorial del Consejo Estatal para la Cultura y las Artes, para
difundir y promover la cultura y las artes del Estado de Chiapas

Funciones

e Autorizar el programa editorial anual (libros, revistas y catalogos) del CONECULTA-Chiapas, en apego a los
dictamenes editoriales que emite el Consejo Editorial.

e Validar la donacién y venta del acervo editorial del CONECULTA-Chiapas para su promocion y difusion.
« Evaluar el disefio y la diagramacién electronica de las publicaciones del Programa Editorial Anual.

e Supervisar la gestion de nimero internacional normalizado de libro (ISBN) y cédigo de barras en términos de
la Ley Federal de Derechos de autor, ante la instancia correspondiente.

o Acordar convenios de edicién con las casas editoriales para la publicacion de material impreso que
contribuya a la difusién de la cultura del Estado.
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Organo Administrativo: Departamento de Informacién y Redaccion.
Propésito: Realizar el trabajo de correccion y redaccion del programa editorial anual.

Funciones:

e Revisar y corregir los textos que seran publicados en el programa editorial anual (libros, revistas y
catalogos).

e Integrar los dictamenes editoriales de las obras propuestas para el programa editorial anual generados por el
Consejo Editorial.

e Realizar la comprobacion de la venta y donacién del acervo editorial del CONECULTA-Chiapas para su
control correspondiente.

7400 . —
Primera emision Actualizacién Préxima Revision Pagina

45

Agosto 2007 junio 2018 Junio 2019




wl s

CONSEJO ESTATAL Gy o

O PARA LAS CULTURAS - N o
O Y LAS ARTES DE CHIAPAS ' GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Departamento de Edicion y Correccién de Estilos.

Propésito: Desarrollar y establecer procedimientos para disefiar y diagramar electronicamente (disefio editorial)
las publicaciones del Programa Editorial Anual.

Funciones:

o Realizar el disefio y la diagramacion electrénica de las publicaciones del Programa Editorial Anual para su
edicion y/o reproduccion correspondiente.

« Tramitar el nimero internacional normalizado de libro (ISBN) y el cédigo de barras en términos de la Ley
Federal de Derechos de autor, ante la instancia correspondiente.

« Ejecutar la exhibicion, venta y donacién del acervo editorial del CONECULTA-Chiapas, para su promocion y
difusion correspondiente.
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Organo Administrativo: Coordinacion de Ensefianza y Fomento Artistico.

Propésito: Promover la realizacion de eventos que difundan las diversas manifestaciones culturales dentro y fuera
del Estado.

Funciones:

e Coordinar la realizacion de eventos artisticos y culturales como presentaciones de libros, conferencias,
festivales, concurso, obras teatrales, conciertos y grupos artisticos que promuevan las diversas
manifestaciones culturales.

» Coordinar la prestacion del apoyo técnico adecuado, logistica y organizacién para la realizacion de los
eventos programados por el Consejo, asi como de solicitudes de organismos publicos de los tres niveles de
gobierno, para promover y difundir la cultura en el Estado.

e Promover e impulsar los nuevos creadores artisticos y de los ya existentes en todas las manifestaciones
culturales.

e Coordinar y supervisar la Imparticion de talleres artisticos y culturales de manera permanente y/o temporal,
dirigidos a la poblacion en general y fomentar su creatividad.

o Gestionar la capacitacién a talleristas de los Centros Culturales y Casas de Cultura, y elevar su creatividad
intelectual y técnicas artesanales en beneficio de la comunidad.

e Coordinar el disefio de los contenidos del material publicitario para la difusién de los eventos artisticos y
culturales, asi como las actividades que realiza el Consejo a través de los medios de comunicacién.

o Gestionar recursos para la ejecucion de los proyectos en materia artistico y cultural, ante la instancia
correspondiente, para el desarrollo y fomento de las diversas manifestaciones culturales,

e Supervisar la produccion de programas de radio y television que difunden aspectos culturales del Estado.

« Dirigir el rescate, la preservacion y difusién de la diversidad cultural de los puebles indigenas del Estado de
Chiapas.

e Elaborar e integrar los expedientes técnicos de los proyectos especiales a realizar, en coordinacion con la

Unidad de Planeacién, para su aprobacion presupuestal.
~J \ M
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Organo Administrativo: Centro Estatal de Lenguas, Arte y Literatura Indigenas.

Propésito: Contribuir en la preservacion, fortalecimiento, promocién, gestion y difusion de la diversidad cultural y
lingtiistica; asi como del patrimonio cultura material e inmaterial de los pueblos indigenas de Chiapas.

Funciones:

e Gestionar recursos humanos, financieros y materiales, ante la Unidad de Apoyo Administrativo para el
cumplimiento de los objetivos del Centro.

« Supervisar la realizacion de cursos para el aprendizaje de las lenguas indigenas de Chiapas, dirigidos a la
poblacién en general.

e Supervisar la realizacién de los talleres de promocion linguistica al interior de las comunidades indigenas
para su valoracion, preservacion y continuidad.

o Autorizar la expedicién de las constancias del dominio oral o escrito de las lenguas indigenas.

» Autorizar la realizacién de las traducciones de diversos documentos para la promocién y difusion cultural de
los pueblos indigenas.

o Autorizar la realizacién de las investigaciones en materia de artes y lenguas indigenas para su promocion y
difusion.

o Supervisar la organizacién y realizacion de encuentros, festivales, conciertos, exposiciones e intercambios
linglisticos y artisticos de los pueblos indigenas.

e Autorizar la publicacién de la produccién literaria y artistica de los pueblos indigenas a través de medios
impresos y electronicos.

o Autorizar la realizaciéon de las exposiciones de las obras artisticas y presentacién de libros publicados en
lenguas indigenas de Chiapas, para su promocién y difusion.

« Supervisar la realizacion de las acciones de formacion, capacitacion y actualizacion a los artistas y creadores
indigenas de Chiapas.

e Supervisar la organizacion para la participacion de las comunidades y obtener su consentimiento para la
gestién y salvaguardia de su patrimonio cultural inmaterial.

e Supervisar la realizacién de los cursos-talleres dirigidos a la poblacién infantil, juvenil y adulta, para el
conocimiento y valoraciéon del patrimonio cultural inmaterial.

e Supervisar la realizacién de los eventos para transmitir, promover y difundir el patrimonio cultural inmaterial
de los pueblos indigenas.

e Supervisar las asesorias a las comunidades, grupos y personas interesadas en la implantacion de acciones
de salvaguardia del patrimonio cultural inmaterial indigena.

e Autorizar la produccion de programas de radio, television y notas de prensa en lengua indigena y en espafiol,
para su difusién correspondiente.

Y
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¢ Autorizar los planes y programas de estudio relacionados con la literatura y el arte indigena para la
capacitacion de los promotores culturales de las casas de cultura.

e Gestionar recursos humanos, financieros y materiales, ante la Unidad de Apoyo Administrativo para el
cumplimiento de los objetivos del Centro.
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Organo Administrativo: Delegacion Administrativa

Propésito: Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con que cuenta el Centro.

Funciones:

e Tramitar las incidencias y movimientos nominales del personal del Centro, ante la Unidad de Apoyo
Administrativo del Consejo.

e Realizar la adquisicién de los insumos y materiales, para suministrarios a los drganos administrativos del
Centro.

e Tramitar la contratacién de los servicios basicos y arrendamiento del gasto institucional del Centro.

o Tramitar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera los bienes muebles e inmuebles
del Centro, ante la Unidad de Apoyo Administrativo del Consejo.

 Tramitar el pago a proveedores de bienes, prestadores de servicios y viaticos del personal del Centro, ante la
Unidad de Apoyo Administrativo del Consejo.

e Realizar y actualizar el inventario de bienes muebles del Centro, en coordinacion con la Unidad de Apoyo
Administrativo del Consejo.
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Organo Administrativo: Departamento de Investigacion de Lenguas y Artes
Propésito: Contribuir en la preservacion y fortalecimiento de las lenguas y las artes indigenas
Funciones:

e Coordinar la realizacién de cursos para el aprendizaje de las lenguas indigenas de Chiapas, dirigidos a la
poblacién en general.

e Coordinar la realizacién de los talleres de promocion lingtistica al interior de las comunidades indigenas para su
valoracién, preservacion y continuidad.

¢ Coordinar la elaboracion de las constancias del dominio oral o escrito de las lenguas indigenas.

e Coordinar la realizacion de las traducciones de diversos documentos para la promocion y difusién cultural de los
pueblos indigenas.

e Coordinar la realizacién de las investigaciones para la produccién de ensayos y articulos en materia de las
lenguas indigenas de Chiapas.

e Coordinar la organizacion y realizacion de encuentros, festivales, conciertos, exposiciones e intercambios
linguisticos y artisticos de los pueblos indigenas.

e Coordinar la publicacién de la produccién literaria y artistica de los pueblos indigenas a través de medios
impresos y electrénicos.

e Coordinar la realizaciéon de las exposiciones de las obras artisticas y presentacion de libros publicados en
lenguas indigenas de Chiapas, para su promocion y difusion.

e Coordinar la realizacion de las acciones de formacion, capacitacion y actualizacion a los artistas y creadores
indigenas de Chiapas.

o Coordinar la realizacién de los proyectos de investigacion inherentes a las artes indigenas para su promocion y
difusién.

Primera emisién Actualizacion Préxima Revision a Pég\na

Agosto 2007 junio 2018 Junio 2019 53




O PARA LAS CULTURA -
S CULTURAS . COBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

O Y LAS ARTES DE CHIAPAS " ESTADO DE CHIAPAS

CONSEJO ESTATAL Gy o 3 OQE

Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Oficina de Lenguas y Traducciones
Propésito: Contribuir en la preservacion de las lenguas indigenas de Chiapas.
Funciones:

o Realizar cursos para el aprendizaje de las lenguas indigenas de Chiapas, dirigidos a la poblacion en general.

e Realizar talleres de promocién lingiistica al interior de las comunidades indigenas para su valoracion,
preservacién y continuidad.

e Elaborar las constancias del dominio oral o escrito de las lenguas indigenas.
¢ Realizar traducciones de diversos documentos para la promocion y difusion cultural de los pueblos indigenas.

e Realizar investigacion para la produccion de ensayos y articulos en materia de las lenguas indigenas de
Chiapas.
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Organo Administrativo: Oficina de Promocion Lingdistica y Artistica
Propésito: Promover las producciones literarias, artisticas y linguisticas de los pueblos indigenas de Chiapas.

Funciones:

« Organizar y realizar encuentros, festivales, conciertos, exposiciones e intercambios lingilisticos y artisticos de
los pueblos indigenas.

e Publicar la produccidn literaria y artistica de los pueblos indigenas a través de medios impresos y
electrénicos.

« Realizar exposiciones de las obras artisticas y presentacién de libros publicados en lenguas indigenas de
Chiapas, para su promocion y difusion.
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Organo Administrativo: Oficina de Artes.
Propésito: Fortalecer el desarrollo artistico y creativo de los pueblos indigenas del Estado.

Funciones:
« Realizar acciones de formacion, capacitacion y actualizacion a los artistas y creadores indigenas de Chiapas.

« Realizar proyectos de investigacion inherentes a las artes indigenas para su promocién y difusion.
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Organo Administrativo: Departamento de Promocion y Gestion Cultural

Propésito: Impulsar la promocién, difusion y preservacién del patrimonio cultural de los pueblos indigenas.

Funciones:

Coordinar la organizacién para la participacion de las comunidades y obtener su consentimiento para la
gestion y salvaguardia de su patrimonio cultural inmaterial.

Coordinar la realizacidn de los cursos-talleres dirigidos a la poblacién infantil, juvenil y adulta, para el
conocimiento y valoracion del patrimonio cultural inmaterial.

Coordinar la realizacion de los eventos para transmitir, promover y difundir el patrimonio cuitural inmaterial de
los pueblos indigenas.

Coordinar las asesorias a las comunidades, grupos y personas interesadas en la implementacién de acciones
de salvaguardia del patrimonio cultural inmaterial indigena.

Coordinar la produccién de programas de radio, television y notas de prensa en lengua indigena y en
espariol, para su difusion correspondiente.

Coordinar el registro audiovisual de las diversas actividades culturales del Centro y de las manifestaciones
culturales y lingliisticas de los puebles indigenas; para su digitalizacién, preservacion y difusion.

Coordinar la difusion de las distintas manifestaciones culturales, linguisticas y la obra de los creadores y
artistas indigenas.

Coordinar y vigilar el funcionamiento de los Centros de Cultura Municipal en el desarrollo de los cursos y
talleres de iniciacion artistica infantil y juvenil, fomento al libro y a la lectura, apreciacién de la diversidad
cultural y artistica, preservacion y difusion del patrimonio cultural material e inmaterial y el fortalecimiento de
las organizaciones culturales.

Coordinar la verificacion de las acciones de gestion, promocién y difusién cultural de los Centros de Cultura
Municipal.
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Propésito: Contribuir en la preservacion y salvaguardia del patrimonio cultural inmaterial de los pueblos

indigenas.

Funciones:

o Organizar la participacion de las comunidades y obtener su consentimiento para la gestion y salvaguardia de

su patrimonio cultural inmaterial.

« Realizar cursos-talleres dirigidos a la poblacién infantil, juvenil y adulta, para el conocimiento y valoracion del

patrimonio cultural inmaterial.

o Realizar eventos para transmitir, promover y difundir el patrimonio cultural inmaterial de los pueblos

indigenas.

e Asesorar a las comunidades, grupos y personas interesadas en la implementacién de acciones de

salvaguardia de! patrimonio cultural inmaterial indigena.
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Organo Administrativo: Oficina de Medios Audiovisuales

Propésito: Contribuir en la difusion de las diferentes manifestaciones culturales, lingtisticas y artisticas de los
pueblos y creadores indigenas.

Funciones:

e Realizar la produccién de programas de radio, television y notas de prensa en lengua indigena y en espariol,
para su difusiéon correspondiente.

o Realizar el registro audiovisual de las diversas actividades culturales del Centro y de las manifestaciones
culturales y linguisticas de los pueblos indigenas; para su digitalizacion, preservacion y difusién.

e Difundir las distintas manifestaciones culturales, lingtisticas y la obra de los creadores y artistas indigenas.
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Organo Administrativo: Oficina de Coordinacion de Centros de Cultura Municipal.

Propésito: Garantizar el funcionamiento de los Centros de Cultural para la gestién, promocion y difusion cultural
municipal.

Funciones:

e Coordinar y vigilar el funcionamiento de los Centros de Cultura Municipal en el desarrollo de los cursos y
talleres de iniciacién artistica infantit y juvenil, fomento al libro y a la lectura, apreciacién de la diversidad
cultural y artistica, preservacion y difusion del patrimonio cultural material e inmaterial y el fortalecimiento de
las organizaciones culturales.

e Verificar la realizacién de acciones de gestion, promocion y difusion cultural de los Centros de Cultura
Municipal.

Primera emision Actualizaciéon Préxima Revision N Péginx

Agosto 2007 junio 2018 Junio 2019 60




Q PARA TUR ‘
% PARA LAS CULTURAS ' GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

O Y LAS ARTES DE CHIAPAS | ESTADO DE CHIAPAS

CONSEJO ESTATAL | o ;w

Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Casa de Cultura Indigenas de Las Margaritas, Cancuc, Salto de Agua, Chachihuitan,
Chamula, Chanal, Villa Las Rosas, Oxchuc, Pantelh¢, Teopisca, Zinacantan, Sabanilla, Venustiano Carranza,
Yajalén, Chilén, Tumbald, Tenejapa y Huixtan.

Propésito: Contribuir en el desarrollo de acciones de gestion, promocion y difusién cultural en los municipios
indigenas.

Funciones:

« Realizar eventos artisticos y culturales, para la preservacion y difusion del patrimonio cultural material e
inmaterial; asi como la promocién y gestion cultural de los pueblos indigenas.

N\
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Direccion General

Coordinacion de
Ensefanzay
Fomento Artistico

Centro Cultural de
Chiapas “Jaime Sabines”

Departamento de
Departamento de MZntenimiento
Iniciacion Artistica y Conservacion y
Cultural Servicios
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Centro Cultural de Chiapas “Jaime Sabines”.

Propésito: Fomentar las expresiones artisticas y culturales para la formacion de artistas, promotores culturales y
publicos principalmente infantiles y juveniles, a través de actividades realizadas en los espacios del Centro
Cultural.

Funciones:

Elaborar y coordinar el desarrollo del programa anual de eventos culturales y artisticos como presentaciones de
libros, danza, baile, conferencias, concursos, obras teatrales, conciertos y exposiciones de obras de arte para
promover las diversas manifestaciones culturales.

Supervisar la asesoria en la organizacién de eventos que realicen las instituciones publicas, privadas y artistas
en los espacios administrados por la Direccion del Centro Cultural

Supervisar el desarrollo de talleres artisticos dirigidos a la poblacion en general de manera permanente; asi
como el desarrollo de talleres artisticos especializados dirigidos a publicos especificos de manera temporal.

Coordinar la prestacién de servicios técnicos para el desarrolio de eventos en los diferentes espacios del
inmueble, de acuerdo a lo solicitado.

Supervisar la elaboracion y ejecucion del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e
instalaciones en general.

Coordinar los trabajos de mantenimiento y remodelacion del inmueble, realizados por empresas externas y
confirmar que se apeguen a las especificaciones solicitadas.

N\
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Organo Administrativo: Departamento de Iniciacién Artistica y Cultural.

Propésito: Fomentar las expresiones artisticas y culturales, propiciando la sensibilizacion y formacion de artistas,
promotores culturales y publicos.

Funciones:

e Realizar eventos culturales y artisticos como presentaciones de libros, danza, baile, conferencias, concursos,
obras teatrales, conciertos y exposiciones de obras de arte para promover las diversas manifestaciones
culturales.

o Impartir talleres artisticos dirigidos a la poblacién en general de manera permanente; asi como talleres artisticos
especializados dirigidos a publico especifico de manera temporal.

e Asesorar a instituciones publicas, privadas y artistas independientes en la organizacion de eventos que realicen
los espacios administrados por la Direccion del Centro Cultural.

o Impartir talleres artisticos especializados dirigidos a publicos especificos de manera temporal.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Servicios.

Propésito: Mantener en 6ptimas condiciones de funcionalidad las instalaciones y equipos, garantizando el
desarrollo de las diferentes actividades.

Funciones:

e Proporcionar servicios técnicos para el desarrollo de eventos en los diferentes espacios del inmueble, de
acuerdo a fo solicitado.

e Elaborar y ejecutar programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones en
general para su correcto funcionamiento.

e Verificar los trabajos de mantenimiento y remodelacion del inmueble, realizado por empresas externas vy
confirmar que se apeguen a las especificaciones solicitadas.

.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Direccion Promocién Cultural.

Propésito: Fomentar y divulgar las actividades artisticas y culturales que se dan en el intercambio cultural de las
diferentes regiones del Estado para consolidar la identidad muiticultural de Chiapas.

Funciones:

e Supervisar la realizacion de eventos artisticos y culturales como presentaciones de libros, conferencias,
festivales, concurso, obras teatrales, conciertos, grupos artisticos que promuevan las diversas manifestaciones
culturales.

e Supervisar la prestacion del soporte técnico adecuado, logistica y organizacion para la realizacion de los
eventos programados por el Consejo, asi como de solicitudes de organismos publicos de los tres niveles de
gobierno, para promover y difundir la cultura en el Estado.

« Promover los nuevos creadores artisticos y los ya existentes en todas las manifestaciones culturales.

e Coordinar y supervisar la Imparticion de talleres artisticos y culturales de manera permanente y/o temporal,
dirigidos a la poblacion en general y fomentar su creatividad.

 Promover la capacitacién a talleristas de los Centros Culturales y Casas de Cultura, y elevar su creatividad
intelectual y técnicas artesanales en beneficio de la comunidad.
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Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Departamento de Eventos e Intercambio Cultural.

Propésito: Promover el intercambio del arte y la cultura de los pueblos a través del desarrollo de eventos en el
Estado.

Funciones:

e Coordinar la realizacion de eventos artisticos y culturales como presentaciones de libros, conferencias,
festivales, concurso, obras teatrales, conciertos, grupos artisticos que promuevan las diversas manifestaciones
culturales.

e Supervisar la prestacion del apoyo en la logistica y organizacion de eventos artisticos y culturales programados
por diversas Dependencias e Instituciones Estatales, que lo soliciten al Consejo.

e Coordinar la elaboracion e integrar de los expedientes técnicos de los proyectos especiales a realizar, en
coordinacién con la Unidad de Planeacion, para su aprobacion presupuestal.

« Supervisar la prestacion del soporte técnico adecuado para la realizacion de los eventos programados por el
Consejo, asi como de solicitudes de organismos publicos de los tres niveles de gobierno, para promover y
difundir la cultura en el Estado.

e Coordinar el disefio el contenido del material publicitario para difundir los eventos y culturales, asi como las
actividades que realiza el consejo, a través de los medios de comunicacion.

e Coordinar la produccion de programas de radio y television para difundir aspectos culturales del Estado de
Chiapas a través del Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.
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Organo Administrativo: Oficina de Agrupaciones Artisticas.

Propésito: Planear y ejecutar eventos que promuevan las diversas manifestaciones artisticas, culturales y
tradicionales en el ambito Estatal, Regional, Nacional e internacional.

Funciones:

 Organizar los grupos artisticos, banda de musica, marimbas para cubrir los diferentes eventos culturales,
tradicionales y civicos institucionales que realice el Consejo.

e Proporcionar apoyo en la logistica y organizacion de eventos culturales programados por diversas
Dependencias e Instituciones Estatales y la comunidad en general, que lo soliciten al Consejo.

¢ Desarrollar programas para la promocion, preservacion y difusion de la muasica tradicional y popular Chiapaneca.

g
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Manual de Organizacién
Organo Administrativo: Oficina de Difusion Cultural.

Propésito: Otorgar las condiciones técnicas necesarias para el desarrollo de los eventos artisticos y culturales, que
promuevan el acercamiento a la sociedad, de las diversas manifestaciones culturales del Estado a través de los
medios de comunicacion

Funciones:
« Proporcionar el soporte técnico adecuado para la realizacién de los eventos programados por el Consejo, asi
como de solicitudes de organismos publicos de los tres niveles de gobierno, para promover y difundir la cultura
en el Estado.

« Disefar el contenido del material publicitario para difundir los eventos culturales, asi como las actividades que
realiza el consejo, a través de los medios de comunicacion.

e Realizar la produccion de programas de radio y television en coordinacion con el Sistema Chiapaneco de Radio,
Television y Cinematografia para difundir aspectos culturales del estado de Chiapas.

~3
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Organo Administrativo: Departamento de Promoci6n Cultural.

Propésito: Impulsar el desarrollo de las diferentes manifestaciones artisticas y culturales en los diferentes
municipios del Estado.

Funciones:

o Supervisar la atencion de las solicitudes de logistica, organizacion y apoyo técnico en la realizacion de eventos
artisticos y culturales a los municipios que no cuenten con casas de cultura.

e Coordinar las actividades para el desarrolio de los diferentes eventos artisticos y culturales en apoyo a las
diversas instituciones de los tres niveles de gobierno.

« Promocionar a los creadores artisticos y culturales en los diferentes eventos artisticos y culturales e impulsar las
nuevas generaciones.

e Promover la realizacion de eventos culturales y artisticos (presentaciones de libros, conferencias, festivales,
concursos, obras teatrales, conciertos, grupos artisticos y exposiciones de obras de arte) que promuevan las
diversas manifestaciones culturales.

e Supervisar la imparticion de los talleres artisticos y culturales de manera permanente y/o temporal, dirigidos a la
poblacion en general y fomentar su creatividad.

» Coordinar los procesos de capacitacion de los talleristas de los Centros Culturales y Casas de Cultura.
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Organo Administrativo: Oficina de Centro y Casas de la Cultura.

Propésito: Garantizar el adecuado funcionamiento de las casas de cultura y Centros Culturales del Consejo.

Funciones:

e Supervisar las actividades que realizan las casas de la cultura, que promuevan las diversas manifestaciones
culturales (festivales, cursos, talleres y exposiciones).

e Supervisar los procesos de capacitacién de los talleristas de los Centros Culturales y Casas de Cultura, que se
realicen de acuerdo a lo programado.

e Coordinar la Imparticion de los talleres artisticos y culturales de manera permanente y/o temporal, dirigidos a la
poblacién en general y fomentar su creatividad.

g Q@%
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Centro Cultural “Rosario Castellanos”.

Propésito: Promover y difundir las manifestaciones pluriculturales.

Funciones:

« Impartir talleres artisticos y culturales, dirigidos a la poblacion en general, de manera permanente.

e Realizar eventos culturales y artisticos (presentaciones de libros, conferencias, concursos, obras teatrales,
conciertos, danza y exposiciones de obras de arte) que promuevan las diversas manifestaciones cutturales.

e Realizar actividades culturales y talleres temporales en diversas instituciones, colonias y barrios del municipio
difundiendo las diversas actividades gque desarrolla el Centro Cultural.

 Tramitar la capacitacion en las diferentes expresiones artisticas y culturales a los talleristas del Centro Cultural.

o Realizar el festival internacional “Rosario Castellanos”, en coordinacién con el H. Ayuntamiento de la Ciudad de
Comitan de Dominguez.

A\
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Organo Administrativo: Centro Cultural “Ex Convento de Santo Domingo”.
Propésito: Difundir y preservar las diversas manifestaciones artisticas y culturales del municipio de Chiapa de

Corzo.

Funciones:

o Impartir talleres artisticos y culturales, dirigidos a la poblacién en general, de manera permanente.
o Realizar el concurso estatal de artesanias de laca, bordado tradicional, talla en madera y mascara.

e Desarrollar las presentaciones de libros, conferencias, concursos, obras teatrales, conciertos, danza y
exposiciones de obras de arte que promuevan las diversas manifestaciones culturales.
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Organo Administrativo: Centro Cultural “El Carmen”.

Propésito: Promover y difundir las manifestaciones pluriculturales.

Funciones:

o Impartir talleres artisticos y culturales, dirigidos a la poblacion en general, de manera permanente.

o Desarrollar las presentaciones de libros, conferencias, concursos, obras teatrales, conciertos, danza y
exposiciones de obras de arte que promuevan las diversas manifestaciones culturales.

o Realizar actividades culturales y talleres temporales en diversas instituciones, colonias y barrios del municipio
difundiendo las diversas actividades que desarrolla el Centro Cultural.

S
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Organo Administrativo: Casas de Cultura.

O OC
CHIAPASNOS UNE

Propésito: Difundir y preservar las diversas manifestaciones artisticas y culturales de los municipios.

Funciones:

o Impartir talleres artisticos y culturales, para fomentar la creatividad de nifios, jovenes y adultos.

¢ Desarrollar eventos que difundan la cultura y las artes de los municipios.

o Tramitar la capacitacién en las diferentes expresiones artisticas y culturales a los talleristas y personal
administrativo de las Casas de Cultura.
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Organo Administrativo: Oficina de Intercambio Cultural.

Propésito: Generar el intercambio artistico y cultural en sus diversas manifestaciones en los diferentes
municipios del Estado.

Funciones:
o Coordinar la realizacion de eventos culturales y artisticos (presentaciones de libros, conferencias, festivales,
concurso, obras teatrales, conciertos, grupos artisticos y exposiciones de obras de arte) que promuevan las

diversas manifestaciones culturales.

« Proporcionar apoyo en la realizacion de eventos artisticos y culturales a diversas instituciones de los tres niveles
de gobierno.

o Atender las solicitudes de logistica, organizacion y apoyo técnico en la realizacién de eventos artisticos y
culturales a los municipios que no cuenten con casas de cultura.

N
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Teatro de la Ciudad.

Propésito: Ofrecer espacios y servicios de infraestructura dignos para la promocion y difusién del quehacer
artistico y cultural en el Estado.

Funciones:

« Desarrollar eventos artisticos y culturales, dirigidos al publico en general con el fin de acrecentar la apreciacion y
gusto por las diferentes manifestaciones.

o Realizar talleres de formacion artistica, dirigidos a nifios y jovenes con el propésito de estimular su desarrollo.

o Realizar la difusién de la oferta cultural y de los servicios que ofrece el Teatro de la Ciudad, al publico en
general.

[ )
e Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y los servicios generales; asi como los servicios
técnicos con que cuenta el Teatro de la Ciudad para su operatividad.
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Manual de Organizacion

Glosario de Términos

A

Acervo: Conjunto de bienes o valores morales o culturales.

Acervo bibliografico: Conjunto de obras (libros) que integran las bibliotecas publicas, destinados para
su consulta por los usuarios, los cuales se encuentran debidamente organizados
y clasificados.

Acervo documental: Conjunto de materiales (libros, publicaciones periédicas, multimedia, DVDs, efc.)
que la biblioteca pone a disposicién de los usuarios.

Acervo editorial: Obras editoriales o audiovisuales existentes que pertenecen al CONECULTA-
Chiapas.

Apoyo técnico: Equipo de audio, sonido e iluminacién, infraestructura escenografica que sirven
como herramientas de trabajo durante la realizacién de eventos artisticos.

C

Creador artistico: Persona creativa que desarrolla su propia técnica y que comunica a través de sus
creaciones.

D

Dictamen editorial: Valoracién del contenido de las obras que son recibidas para su publicacion.

Desarrollo de colecciones: Criterios para la seleccion de documentos; evaluacion de las necesidades de los
usuarios, tanto potenciales como reales; estudios sobre la utilizacion de la
coleccion, evaluacion, planificacion y descarte.

Diagramacion electronica:  Preparar las paginas de los textos, mediante software, hasta dejarlas listas para
impresion.

E

Evento cultural: Actividad programada para la realizaciéon de presentaciones artisticas y culturales
como musica, danza, teatro, arte popular, plastica, presentaciones literarias
entre otros.

Encuadernacion de libros:  Procedimientos y técnicas que se aplican a los libros cuando éstop han sufrido

algun dafio o deterioro. 7 @
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Transmitir conocimiento especifico sobre el funcionamiento, recursos y servicios
de informacion de la Biblioteca a los usuarios.

Estructura para el desarrollo de una actividad artistica o cultural tanto de recurso
material como humano.

Espacio de recreo donde se guardan juegos y juguetes para su uso y préstamo.

Médulos de servicios digitales: Son espacio dentro de las bibliotecas publicas equipadas con computadoras e

N

Numero internacional
normalizado del libro
(ISBN siglas en inglés):

P

Proceso técnico:

Proceso fisico:

S

Servicios Basicos:

T

Taller de encuadernacion:

v

Vincular:

impresoras con posibilidades de acceso internet.

Sistema internacional de numeracién del libro para su facil y correcta
identificacién, cuyo tramite se realiza, en México, ante la Secretaria de
Educacion.

Procedimientos que permiten que un nuevo libro ingrese al acervo y sea puesto
en servicio. Esto incluye el analisis, la clasificacion, la catalogacion y la
preparacioén fisica.

Preparacion que se le aplica a un libro, para que pueda ser identificado como
parte del acervo y se encuentre en condiciones de ser prestado a domicilio, esto
incluye sellado, pegado de esquineros y papeletas de devolucion, colocacion de
sensores y tarjetas de préstamo, asi como pegado de etiquetas con clasificacion.

Conjunto de servicios principales de las bibliotecas publicas destinados a cada
uno de los usuarios, por ejemplo: préstamo interno, orientacion a usuarios,
consulta, préstamo a domicilio y fomento a la lectura.

Espacio fisico en donde se lleva a cabo la reparacion de los libros.

Accion de unir cosas inmateriales de manera firme o duradera.
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Manual de Organizacioén

Grupo de Trabajo
Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas
Coordinacion

Lic. Alvaro Francisco Gutiérrez Schmaeck
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

Ing. Mariela Méndez Barragan
Jefa del Area de Recursos Humanos y
Enlace de Manuales Administrativos

Desarrollo del documento

C.P. Taro Takeuchi Antonio
Jefe de la Unidad de Planeacion

Lic. Juan Antonio Lépez Chavarria
Jefe de la Unidad de Apoyo Juridico

Ing. Fabian Eduardo Rivadeneyra Pinto
Jefe de la Unidad de Informatica

Lic. Tania Corzo Hernandez
Comisaria Publica

Lic. Susana del Pilar Utrilla Gonzalez
Coordinadora Operativa Técnica

Lic. Dilcia de Jesus Camacho Conde
Directora de Patrimonio e Investigacion Cultural

Ing. José Antonio Benitez Antiga
Director de la Red de Bibliotecas Puablicas

Mtro. Marco Antonio Orozco Zuarth
Director de Publicaciones
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Lic. Marearena Pagaza Gonzalez
Coordinadora de Ensefianza y Fomento Artistico

Lic. Enrique Pérez Lopez
Director del Centro Estatal de Lenguas, Arte y Literatura Indigenas

Mtra. Dolores Montoya Galguera
Directora del Centro Cultural de Chiapas “Jaime Sabines”

Lic. Llerys Diaz Cruz
Directora del Teatro de la Ciudad

Lic. Guadalupe Esther Santiago Farrera
Directora de Promocion Cultural

Asesoria
Secretaria de Hacienda

Lic. Maria del Rosario Diaz Gutiérrez
Directora de Estructuras Organicas

Lic. Gerardo Barajas Cruz
Jefe del Departamento de Reglamentos interiores
y Manuales Administrativos

Lic. Marcela Hernandez Canseco
Asesora
Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos
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