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LA JUNTA DIRECTIVA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, DENOMINADO INSTITUTO DE LA
CULTURA Y LAS ARTES DE QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 3, 21 FRACCION V, 24 Y 63 FRACCION IX DE LA
LEY DE LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO; ASi COMO LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 8-G

FRACCION XI DE LA LEY DE CULTURA Y LAS ARTES DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO; Y

CONSIDERANDO

Que uno de los propésitos de la presente administracién: es contar con los ordenamientos
que establezcan clara y especificamente el marco normativo a que deben sujetarse, en su
actuacion las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en el ejercicio
de las atribuciones que tienen encomendadas.

Que en nuestra Entidad se han disefiado y aplicado politicas bajo la practica de un buen
gobierno, con evidentes resultados favorables, sin embargo, el acelerado desarrollo que
afecta al Estado exige una actualizacién constante en busca de una mejor calidad en el
gjercicio de la administracion publica y asi proporcionar mejores servicios gubernamentales.

Que el Estado de Quintana Roo, es una entidad federativa en constante crecimiento, prueba
de ello es, que con fecha veintiocho de junio de dos mil diecisiete se publica en el Periddico
Oficial del Estado de Quintana Roo el Decreto nimero 071 por el que se reforman, derogan
y adicionan diversas disposiciones de la Ley de Cultura y las Artes del Estado de Quintana
Roo, desincorporandose a la entonces denominada Secretaria de Educacién y Cultura.

Que como parte de las obligaciones que impone la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo, se contempla mantener a la Administracion Publica Estatal en
constante perfeccionamiento, adecuandola a las necesidades técnicas y humanas de la
Entidad.

Que, para cumplir con lo demandado en el Plan Estatal de Desarrollo, el Instituto de la
Cultura y las Artes de Quintana Roo laborara de manera pertinente para un desarrollo
cultural en todas las regiones de la Entidad.

Que el Instituto determinara la aplicacién de las politicas publicas del sector, garantizando
el derecho a la cultura, tal como lo establece la Constitucion Politica del Estado Libre vy /
Soberano de Quintana Roo, en su articulo 31 parrafo séptimo que a la letra dice “Toda

persona tiene derecho al acceso a la cultura y al disfrute de los bienes y servicios que presta
el Estado en la materia, asi como el ejercicio de sus derechos culturales. El Estado
promovera los medios para la difusién y desarrollo de la cultura, atendiendo a la diversidad
cultural en todas sus manifestaciones y expresiones con pleno respeto a la libertad creativa.
La ley respectiva establecera los mecanismos para el acceso y participacién a cualquier
manifestacion cultural”.

2

Que, para cumplir con lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, en el eje
4 denominado: Desarrollo Social y Combate a la Desigualdad, asi como en lo planteado en
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el Programa Especial Cultural de valores e Identidad, el Instituto de Ia Cultura y las Artes
de Quintana Roo promovera el desarrollo cultural en todas las regiones de la Entidad.

Que, ante las reformas a su normatividad y cambios de denominacion que ha tenido el
Organismo como Instituto Quintanarroense de la Cultura 1983, Instituto para la Cultura y
las Artes de Quintana Roo 1993, Instituto Quintanarroense de Cultura 2000, Secretaria de
Cultura 2008, Secretaria de Educacion y Cultura 2013: el Instituto de la Cultura y las Artes
de Quintana Roo tiene la necesidad de establecer una reglamentacion que se adapte a las
necesidades técnicas y humanas, para el cabal cumplimiento de su objeto.

Que para fortalecer organica y funcionalmente al Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo, es necesario precisar la distribucion del ambito de competencia de las
unidades administrativas que la conforman, a fin de establecer el agrupamiento funcional
de areas afines y una adecuada divisién del trabajo, buscando una mejora de las
actividades encomendadas.

Que en mérito a lo antes expuesto y fundado; la Junta Directiva del Instituto de la Cultura y
las Artes de Quintana Roo, ha tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES
DE QUINTANA ROO

TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.-El presente Reglamento Interior es de orden publico e interés general y tiene
por objeto regular la organizacion y funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado
de la Administracién Publica Estatal, denominado Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo; asi como establecer las facultades y competencias de cada una de las
personas titulares de las Unidades Administrativas que lo integran, conforme a las
atribuciones conferidas en la ley de Cultura y las Artes del Estado de Quintana Roo.

ARTICULO 2.- El Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo, como Organismo
Publico Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la
Secretaria de Educacion, tiene como objeto formular e instrumentar la politica estatal en
materia cultural, acorde con los objetivos, estrategias y lineamientos de accién contenidos
en el Plan Estatal de Desarrollo, asi como vigilar el cumplimento de la Ley de Cultura y las
Artes del Estado de Quintana Roo. /

ARTICULO 3.- Las disposiciones emanadas del presente Reglamento Interior, son de
observancia obligatoria y exclusiva para el personal adscrito al Instituto de la Cultura y las
Artes de Quintana Roo, su vigilancia es permanente y solo podra ser modificado, a peticion
de la Presidencia de la Junta Directiva o de la persona Titular de la Direccion General del
Instituto, debiendo obtenerse el acuerdo aprobatorio el érgano de gobierno y ajustarse a la
normativa en la materia. %

ARTICULO 4.- Para efectos del presente Reglamento, se entendera por:
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. Dependencias: Aquellas previstas en el art. 19 de la Ley Organica de la
Administracién Pulblica del Estado de Quintana Roo:

Il.  Direccién General: Persona Titular del Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo;

lll.  Entidades: A las Entidades Paraestatales que con tal caracter se establecen en el
articulo 7 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana
Roo y articulo 2 de la Ley de Entidades de la Administracién Publica Paraestatal del
Estado de Quintana Roo;

IV.  Instituto: Al Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo;

V. Junta Directiva: A la Junta Directiva del Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo;

VI.  Ley de las Entidades: A la Ley de las Entidades de la Administracion Publica
Paraestatal del Estado de Quintana Roo;

VIl.  Ley de Cultura: A la Ley de Cultura y las Artes del Estado de Quintana Roo;

VIll.  Reglamento: Al Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo; ’

IX.  SEQ: A la Secretaria de Educacion del Estado de Quintana Roo; y

X. Unidades Administrativas: La Secretaria Particular, las Direcciones,
Departamentos y demas areas subalternas adscritas al Instituto.

ARTICULO 5. El Instituto, se regira por lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Quintana Roo, la Ley de Cultura y las demas disposiciones legales
aplicables, teniendo su domicilio en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo, sin perjuicio de
que se puedan establecer en los municipios de la Entidad, las casas de cultura, centros
culturales, bibliotecas, escuelas, las oficinas de las unidades administrativas y de
representacién de acuerdo con su capacidad presupuestal.

ARTICULO 6.- Para el cumplimiento de su objeto el Instituto establecera la coordinacién
necesaria con las autoridades federales, estatales y municipales, asi mismo promovera la
participacién de los sectores social y privado en el impulso y fomento del desarrollo de la
cultural en todas las regiones de la Entidad.

TITULO SEGUNDO
DE LA JUNTA DIRECTIVA

_ CAPITULO | ]
DE LA INTEGRACION Y ADMINISTRACION
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ARTICULO 7.- Todo lo relativo a Ia integracion, administracion, organizacion,
funcionamiento, carpetas de trabajo, propuestas y contenido de las actas de la Junta
Directiva se regira por lo establecido en la Ley de Cultura y las Artes del Estado de Quintana
Roo, la Ley de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de
Quintana Roo y el Reglamento de la Ley de Entidades de la Administracién Publica
Paraestatal del Estado de Quintana Roo en Materia de Homogenizacion del

Funcionamiento de los Organos de Gobierno, Integracion de las Carpetas de Trabajo y
Actas y Actas de Sesiones.

) TITULO TERCERO )
DEL AMBITO DE COMPETENCIA Y ORGANIZACION DEL INSTITUTO

CAPITULO |
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO

ARTICULO 8. - Al frente del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo habra una
persona Titular de la Direccion General quien, para el desahogo de los asuntos de su
competencia, se auxiliaré de las Unidades Administrativas siguientes:

I. Despacho de la Direccion General del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana
Roo.
1.1. Organo Interno de Control:
1.1.1. Departamento de Auditoria Financiera; y
1.1.2. Departamento de Auditoria Operativa.
1.2. Secretaria Particular; y
1.3. Departamento de Difusién y Comunicacion Digital
I.4. Departamento Juridico y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales

Il.  Direccién de Patrimonio Cultural.
Il.1. Departamento de Patrimonio Material e Inmaterial; y
I1.2. Departamento de Bibliotecas y Fomento Literario

lli. Direccién de Fomento y Formacidn Artistica.
I1l.1. Departamento de Escuelas de Arte;
l1l.2. Departamento de Museos; y
111.3. Departamento de Casas de Cultura /

IV.  Direccién de Administracion, Planeacién y Gestién Cultural.
IV.1. Departamento de Administracion:
IV.2. Departamento de Planeacion; y
IV.3. Departamento de Gestion de Proyectos

V.  Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural Zona Norte.
V.1. Departamento de Vinculacién Cultural Zona Norte;
V.2. Departamento Operativo Zona Norte; y
V.3 Departamento de Programacion e Informacién Cultural Zona Norte
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CAPITULO Il
DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION GENERAL Y TITULARES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL DESPACHO

ARTICULO 8. — A la Direccion General le corresponde originalmente la representaciéon
tramite y resolucién de los asuntos del Instituto, quien, para la mejor atencién y despacho
de los mismos, podra delegar sus facultades en el personal administrativo subalterno, sin
perjuicio de su ejercicio directo y tendra ademas de las facultades y obligaciones sefialadas
en el articulo 8-l de la Ley de Cultura, las siguientes:

I. Representar al Instituto, ante instituciones y organizaciones publicas, sociales y
privadas relacionadas con su objeto;

Il.  Dirigir al Instituto, vigilando el cumplimiento de su objeto, planes y programas
académicos, administrativos y financieros;

lll.  Supervisar el 6ptimo funcionamiento y operacién del Instituto;

IV.  Participar en la definicion de las politicas, lineamientos generales y estrategias
de capacitacién, promocién y difusion en materia de cultura;

V.  Establecer los criterios, politicas publicas, actividades y autorizar la normatividad
interna para el funcionamiento del Instituto, asi como presentar a la Junta
Directiva, iniciativas de reformas o adiciones al Reglamento;

VI.  Estudiar, aprobar, supervisar y evaluar los planes y programas de estudio del
Instituto, asi como sus modificaciones, previa autorizacién de la Instancia

revisora;

VII.  Autorizar las convocatorias para el ingreso de los estudios que imparta el
Instituto;

VIII.  Supervisar el disefio de los planes y programas de estudio, asi como la

elaboracion e implementacién de la normatividad interna y los manuales
necesarios para el buen funcionamiento del Instituto;

IX.  Celebrar convenios, contratos y acuerdos con autoridades federales, estatales
y municipales, asi como con el sector social y privado, nacionales o
internacionales, relacionados con el objeto del Instituto;

X.  Proponer las cuotas de recuperacién por concepto de inscripcion, reinscripcion,
colegiatura mensual y por los diferentes servicios que se presten en el Instituto;

XI.  Conocer cualquier asunto que afecte en forma parcial o en conjunto al Instituto,
estableciendo las acciones necesarias para su defensa;

Xll.  Autorizar la ubicacién de unidades administrativas del Instituto en los diferentes

municipios del Estado;
Pdgina 5 de 31 | /
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Xlll.  Determinar la baja temporal o definitiva de los estudiantes que asi lo soliciten;

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

XV.  Firmar autégrafa y/o electrénicamente, separada y/o conjuntamente con la
persona Titular de la Direccion de Fomento y Formacion Artistica y la jefatura
del Departamento de Escuelas de Arte, las constancias de terminacién de
servicio social, certificados parciales, totales, actas de titulacion, titulos y demas
documentacion correspondiente a los estudios impartidos por El Instituto de la
Cultura y las Artes de Quintana Roo, de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia;

XVI.  Promover el establecimiento de un proceso permanente de calidad regulatoria
dentro del Instituto, asi como la implementaciéon de sistemas de mejora
regulatoria y contribuir a la simplificacion administrativa y a la prestacién eficiente
y eficaz del servicio plblico, con base en la Ley de Mejora Regulatoria del Estado
de Quintana Roo y sus Municipios y los planes y programas que acuerde la
autoridad estatal en la materiz;

XVII.  Autorizar por escrito al personal administrativo subalterno para que realicen
actos y suscriban documentos especificos que formen parte del ejercicio de sus
atribuciones, siempre y cuando no esté conferida expresamente a otro personal
en este Reglamento, solicitando el registro de dichas autorizaciones al
Departamento Juridico y Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales; Dichas autorizaciones deberan
registrarse en el Departamento Juridico y Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales;

XVII.  Suscribir certificaciones de los documentos que tenga en su poder u obren en
sus archivos, relativos a los asuntos de su competencia; y

XIX. Las demas facultades que determine la Junta Directiva, la persona Titular del
Poder Ejecutivo y otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

SECCION PRIMERA /

DE LA SECRETARIA PARTICULAR

ARTICULO 10.- La Secretaria Particular dependera jerarquicamente de la Direccidn
General y tendra las facultades siguientes: ﬂ

I Organizar, coordinar y dar seguimiento a la agenda de actividades publicas y
compromisos institucionales de la Direccion General;
Pigina 6 de 31 /
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Il Dar puntual seguimiento a los acuerdos de la Direccién General con el Titular
del Poder Ejecutivo, de las Dependencias, Entidades, Organos
Desconcentrados y auxiliares que integran la Administracién Publica Estatal;

1. Recabar y sistematizar informacion sobre tematicas especificas y de interés de
la Direccién General para una correcta toma de decisiones, seguimiento de los
compromisos y acuerdos;

V. Coordinar y apoyar en la celebracién de reuniones de trabajo de la Direccién
General;

V. Desarrollar relaciones interinstitucionales del Instituto con otras Dependencias,
Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal y diferentes
sectores de la sociedad, previo acuerdo con la Direccién General;

VI. Establecer una comunicacion permanente con todas las Unidades
Administrativas que integran el Instituto y coadyuvar con el logro de los objetivos
institucionales;

VIl Vigilar que las comunicaciones remitidas con la firma de la Direccién General,
cumplan con los fines de su contenido;

VIIl.  Someter a consideracion de la firma de la Direccién General, las propuestas del
personal administrativo que la representaran en actos o eventos, asi como
comunicar las designaciones respectivas;

IX. Coordinar y organizar el desarrollo de eventos especiales y giras de trabajo de
la Direccion General;

X. Coadyuvar en el disefio y desarrollo de las acciones estratégicas en materia de
comunicacién social con los medios de comunicacion;

XI. Atender oportuna y eficazmente a la ciudadania, recibiendo y clasificando para
su distribucion ante las Unidades Administrativas del Instituto, las consultas y
solicitudes que sobre asuntos de problematica social le planteen directamente
al Director (a) General; y

XII. Las demas facultades que determine la Direccién General y otras disposiciones

legales y administrativas aplicables. ’
SECCION SEGUNDA

DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y COMUNICACION DIGITAL

ARTICULO 11.- La Jefatura del Departamento de Difusién y Comunicacién Digital
dependera jerarquicamente de la Direccion General y tendra las facultades siguientes: /
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I. Formular en coordinacién con la instancia competente, la politica de comunicacién
social del Instituto;

Il.  Observary ejecutar la politica de comunicacién que acuerde la Direccion General,
de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia;

1. Establecer las relaciones del Instituto con los medios de comunicacion;

IV.  Difundir el desarrollo y resultados de los programas de trabajo y acciones
institucionales de las unidades administrativas del Instituto, previa autorizacion de
la instancia competente;

V.  Verificar el procesamiento de la informacion generada por los medios de
comunicacion, referente a los acontecimientos relacionados con los hechos del
Instituto;

VL. Establecer el formato para la produccion de los materiales impresos, sonoros,
audiovisuales, electronicos y demés medios de difusion para las Unidades
Administrativas;

VIl Emitir comunicados de prensa oportunos y veraces, que impulsen, consoliden y
protejan la imagen institucional;

VIIl.  Asesorar en materia de comunicacion social a las Unidades Administrativas del
Instituto;

IX.  Dar respuesta a solicitudes, capturar, entregar informacién y realizar acciones que
sean solicitadas en cuanto a su competencia, en materia de transparencia, acceso
a la informacién publica y proteccion de datos personales;

X.  Administrar, clasificar, conservar, actualizar, depurar y demas disposiciones que se
encuentre en los ordenamientos de materia archivistica que se encuentren en su
competencia; y

otras disposiciones legales o administrativas aplicables.

SECCION TERCERA >/

DEL DEPARTAMENTO J[JRiDICO Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

\

ARTICULO 12. — La Jefatura del Departamento Juridico y Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, tendra las facultades
siguientes:

Xl.  Las demas facultades que determine la Direccion General, o las que le confieran /
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I.  Representar juridicamente al Instituto en los actos legales que la Direccién General
le faculte, encomiende o delegue;

Il.  Apoyar a la Direccién General en la organizacion y desarrollo de las Sesiones de la
Junta Directiva;

lll.  Coadyuvar con la Direccion General en el cumplimiento de las normas vy
procedimientos juridicos que rijan en el Instituto;

IV.  Proveer lo necesario a fin de informar a las Unidades Administrativas sobre las
adecuaciones al marco normativo que les rige:

V. Dar trémite respectivo a los medios de defensa que reciba para su despacho ante
autoridades diversas, rindiendo en su caso los informes y documentos que le sean
requeridos;

VI.  Asesorar juridicamente a la Direccién General; asi como recibir y resolver, en el
ambito de su competencia, las consultas que le formulen las Unidades
Administrativas, sobre la aplicacién de normas juridicas en los casos concretos que
oportunamente le sean solicitados;

VII.  Elaborar y recomendar a la Direccién General, los anteproyectos para la adecuacion
del marco normativo que rige la actividad del Instituto, asi como los acuerdos,
6rdenes, circulares, resoluciones, actos juridicos que le sean requeridos,
responsabilizandose de su sustento normativo y corroborande el contenido de la

informacién que rija las relaciones juridicas que se generen; Lf
|

VL. Elaborar, revisar y emitir opinién a la Direccién General sobre los proyectos de
convenios y contratos a celebrar de adquisiciones, arrendamientos, y servicios, o de
cualquier otro tipo, en los que sea parte el Instituto, con organismos publicos o
privados, asi como llevar el registro correspondiente;

IX.  Proveer lo necesario a fin de dar congruencia a los criterios juridicos que deban
adoptar las Unidades Administrativas y establecer el criterio que deba prevalecer en
caso de diferencias o contradicciones sobre la interpretacién de normas juridicas, ’
previo acuerdo con la Direccion General;

X.  Atender los asuntos de caracter legal del Instituto, que le encomiende la Direccién

General;
Xl.  Establecer coordinacion con las Dependencias y Entidades, con el objeto de

substanciar los asuntos relacionados con el Instituto de caracter juridico;

cumplimiento de las normas que regulan el funcionamiento del Instituto, asi como la

XIl.  Actuar como unidad de consulta e investigacién juridica difundiendo y vigilando el ,\\\
actuacion del mismo;

Xlil.  Solicitar a las Unidades Administrativas en el ambito de sus respectivas
competencias, el cumplimiento de las resoluciones emitidas por las autoridades A
Pagina 9 de 31
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competentes y en su caso, asesorarles sobre los términos juridicos que deben
observarse;

XIV.  Dar parte al Organo Interno de Control cuando lo considere conveniente de los
hechos o abstenciones que adviertan en la ejecucion de sus funciones o los que le
sean informados por la Direccién General o por las Unidades Administrativas del
Instituto;

XV.  Preparar los informes y constancias solicitados por las autoridades competentes,
con el objeto de substanciar los asuntos de caracter juridico relacionados con el
Instituto, solicitando a las Unidades Administrativas el soporte respectivo, dentro de
los plazos establecidos;

XVI.  Coordinar los programas de normatividad del Instituto que se aprueben;

XVII.  Revisar que las actividades del Instituto se apeguen al marco juridico federal, estatal
y municipal aplicable;

XVIII.  Atender y dar seguimiento a las disposiciones previstas en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

XIX.  Supervisar la informacién generada por las Unidades Administrativas del sujeto
obligado, necesaria para dar cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, asi como a la normatividad y lineamientos
aplicables de la materia;

publicacién y actualizacién de la informacion derivada de sus obligaciones de
transparencia, en coordinacién con las y los titulares de las areas correspondientes;

XXI.  Elaborar los informes que le requiera el Comité de Transparencia del Instituto;

XXII.  Revisar y suscribir los informes de los recursos de revisidon que promuevan las
personas interesadas, previa notificacion del mismo a la Unidad Administrativa que
corresponda, para que rindan el informe respectivo, observando en todo momento
los plazos legales;

XXIIIl.  Aprobar y suscribir los acuerdos de respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion;

XX.  Supervisar que las Unidades Administrativas del sujeto obligado, colaboren con la #

XXIV.  Proporcionar al solicitante informacién publica clara, veraz, oportuna, pertinente, \
verificable, completa, en la forma y términos previstos por las disposiciones legales

aplicables en materia de acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales; 'Q\

XXV. Informar, en términos claros y sencillos, sobre los tramites, costos y procedimientos
que deben efectuarse para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion;
su autorizacion, y ejecutar los acuerdos respectivos para su debida tramitacion;

XXVI.  Someter a consideracion del Comité de Transparencia, los asuntos que requieran
Pégina 10 de 31
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XXVII. Susqribir, p_revio acuerdo del Comité de Transparencia, los acuerdos de respuesta
relativos a incompetencia, procedimiento de inexistencia, prérrogas y clasificacion
de la informacién;

XXVIII.  Fungir como Secretaria Técnica o Secretario Técnico del Comité de Transparencia
del Instituto, para generar las actas correspondientes, y llevar el control y resguardo
de los documentos relativos a sus sesiones de trabajo, asi como cumplir con lo
dispuesto por la normatividad reglamentaria en la materia;

XXIX.  Verificar que las Unidades Administrativas, garanticen la seguridad y proteccion de
los datos personales contenidos en cada uno de sus archivos fisicos y electrénicos,
en términos de la normatividad aplicable:

XXX.  Realizar las actividades del tratamiento de datos personales conforme a las
disposiciones juridicas aplicables; y

XXXI.  Las demas facultades que determine la Direccién General y otras disposiciones

legales y administrativas aplicables.

CAPITULO [II
DE LAS FACULTADES GENERICAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS
DIRECCIONES Y SECRETARIA PARTICULAR

ARTICULO 13.- Al frente de cada Direccién habra una persona Titular designada por la
Direccion General, quienes tendran las siguientes obligaciones genéricas y facultades:

VI

VIL

Auxiliar a la Direcciéon General, dentro de la esfera de su competencia;

Tener a la vista del publico su Manifiesto Publico en la entrada del edificio o en su
oficina de atencién;

Planear, programar, controlar, ejecutar y evaluar las actividades de la Unidad
Administrativa a su cargo, conforme a las instrucciones de la Direccion General;

Participar en la formulacion del Programa Presupuestario del Instituto, verificando
su correcta y oportuna ejecucion por parte de la Unidad Administrativa a su cargo;

Acordar con la Direccion General, el despacho de los asuntos de las areas adscritas
a su cargo, proponiendo |a resolucion de aquellos cuya tramitacién le corresponde;

Desempefiar las funciones y comisiones que le encomiende y delegue la Direccién
General y mantenerla informada del cumplimiento de las mismas;

Proponer a la Direccion General, la delegacion, en el personal administrativo
subalterno, para el cumplimiento de las funciones que le encomienden;
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VIIl.  Someter a la consideracion de la Direccion General los estudios y proyectos que se
elaboren en la Unidad Administrativa a su cargo, que asji lo ameriten:;

IX.  Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por las
Dependencias y entidades de la administracién publica federal, gobierno estatal o
municipal, de acuerdo con las normas y politicas que emita la Direccién General;

X.  Autorizar dentro del ambito de su competencia, licencias de conformidad con las
necesidades del servicio y participar directamente o a través de un representante,
en los casos de sanciones, remocion, y cese del personal de su responsabilidad, de
conformidad con las disposiciones y las condiciones generales de trabajo aplicables;

XI.  Elaborar analisis, estadisticas y el sistema de registro de los asuntos a su cargo, asf
como proporcionar a las unidades administrativas competentes, la informacion y
cooperacion técnica especializada que soliciten, de acuerdo con las politicas y
normas que establezca la Direccion General:

Xll.  Formular propuestas para lograr la cooperacién de los diversos organismos
publicos, sociales y privados, tanto nacionales como estatales y municipales para
fortalecer y consolidar las funciones del Instituto;

Xl Ejercer el presupuesto autorizado para la Unidad Administrativa a su cargo,
supervisando el desarrollo de los programas, proyectos, convenios, contratos y
acuerdos que se relacionen con los asuntos de su competencia;

XIV.  Proponer a la Direccion General las medidas necesarias para mejorar el
funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo, asi como plantear su
reestructuracion;

XV.  Suscribir los documentos:relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que les
sean sefialados por delegacion de facultades de la Direccién General, asimismo,
autorizar por escrito al personal administrativo dependiente para que firmen la
correspondencia y documentacion relacionados con los asuntos de su competencia;

XVl Representar al Instituto ante Dependencias e instituciones publicas, privadas y
sociales y presidir o participar en los comités internos que les correspondan,
conforme a sus ambitos de competencia y politicas que al respecto establezca la _
Direccion General;
XVIl.  Apoyar la ejecucién de programas sectoriales mediante la elaboracién de
propuestas de sus respectivos ambitos de responsabilidad;
XVIIl.  Promover y vigilar que en la atencion y resolucion de los asuntos de su competencia

se cumplan las politicas y lineamientos dictados por la Direccidn General, los
ordenamientos legales y demas disposiciones normativas aplicables;

XIX.  Dar respuesta a solicitudes de acceso a la informacién, y realizar la actualizacion de
la informacién publica obligatoria prevista en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, dando cumplimiento de las obligaciones que de
ella se deriven;

s
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XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVIL
XXVIIL.

XXIX.

XXXI.
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Administrar, clasificar, conservar, actualizar y depurar la informacién que se
produzca en la Unidad Administrativa a su cargo, conforme a las disposiciones
legales aplicables;

Coordinarse conforme a las instrucciones de la Direccion General con los Titulares
de las Unidades Administrativas del Instituto, para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia;

Informar periédicamente al superior inmediato de los avances y resultados
obtenidos; ;

Participar en la elaboracion de los anteproyectos de los Manuales de Organizacion,
de Procedimientos y Procedimientos de Tramites y Servicios del Instituto, conforme
a los lineamientos emitidos en la materia;

Emitir opinién respecto de los acuerdos, convenios, contratos y cualquier otro
documento en los que forme parte el Instituto y cuya ejecucion incida en el &mbito
de su competencia;

Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual que le corresponda,
conforme a las disposiciones establecidas por la instancia correspondiente;

Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion del informe de gobierno
de la gubernatura del Estado;

Solventar y dar seguimiento a las observaciones derivadas de las auditorias
revisiones practicadas por las instancias de control y evaluacién gubernamental;

Supervisar y mantener actualizada la informacién generada en el Sistema de
Entrega Recepcion;

Supervisar el debido cumplimiento de los contratos o pedidos verificando el
cumplimiento de los plazos, garantias, condiciones, calidad, contraprestaciones,
operacion, mantenimiento, conservacion, y en general los actos posteriores a la
suscripcién del contrato o pedido respectivo;

Informar a la Direccién General de las faltas administrativas en que incurra el
personal a su cargo;

Levantar las actas administrativa y/o circunstanciada de hechos, por los actos u
omisiones en los que el personal adscrito a su unidad administrativa hayan
transgredido las disposiciones establecidas en la Ley de los Trabajadores al Servicio
de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos
Descentralizados del Estado de Quintana Roo y el Reglamento de Condiciones
Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado
y demas disposiciones legales o administrativas vigentes;
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XXXII.  Certificar, en el caso de los directores, la documentacion que sea generada por las

Unidades Administrativas a su cargo, y en el caso de las Unidades del Despacho la
certificacion estara a cargo de la Direccién General; y

XXXII.  Las demas facultades que le confiera la Direccién General y otras disposiciones
legales y administrativas aplicables.

CAPITULO IV

DE LAS FACULTADES GENERICAS DE LAS JEFATURAS DE DEPARTAMENTOS

ARTICULO 14.- Al frente de cada Departamento, habra una persona Titular designada por
la Direccion General, quienes tendran las siguientes obligaciones genéricas y facultades:

I.  Auxiliar a su superior inmediato o a la Direccién General, dentro de la esfera de su
competencia;

Il.  Tener a la vista del publico su Manifiesto Publico en la entrada del edificio o0 en su
oficina de atencion;

lll.  Sistematizar y ejecutar las actividades del Departamento a su cargo, conforme a las
instrucciones de su superior inmediato o de la Direccién General;

IV.  Participar en la formulacién del Programa Presupuestario del Instituto, verificando
su correcta y oportuna ejecucion por parte de la Unidad Administrativa a su cargo;

V.  Acordar con su superior inmediato, el despacho de los asuntos del area adscrita a
su cargo, proponiendo la resolucién de aquellos cuya tramitacion le corresponde;

VI.  Desempefiar las funciones y comisiones que le encomiende y delegue la Direccién
a la que pertenece e informar del cumplimiento de las mismas;

VIl.  Elaborar analisis, estadisticas y el sistema de registro de los asuntos a su cargo, asi
como proporcionar a las unidades administrativas competentes, la informacion y
cooperacion técnica especializada que soliciten, de acuerdo con las politicas y
normas que establezca su superior inmediato o la Direccién General;

VIll.  Operar el presupuesto autorizado para el Departamento a su cargo, supervisando
el desarrollo de los programas, proyectos, convenios, contratos y acuerdos que se
relacionen con los asuntos de su competencia;

IX.  Proponer a la Direccion perteneciente las medidas necesarias para mejorar el
funcionamiento del Departamento a su cargo, asi como plantear su reestructuracion;

X.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que les
sean senalados por delegacion de facultades de la Direccion General, asimismo,
autorizar por escrito al personal administrativo dependientes para que firmen la
correspondencia y documentacién relacionados con los asuntos de su competencia;

Pégina 14 de 31

Pagina 15



Julio 22 2021 Periédico Oficial Chetumal, Quintana Roo

= Ec INSTITUTO DE LA
QUINTANA ROO SYSRTUNiBER  Las ARTES DE QUINTANA KOO
2006 - 2022
Xl.  Apoyar la ejecucion de programas sectoriales mediante la elaboracién de
propuestas de sus respectivos ambitos de responsabilidad;

Xll.  Promovery vigilar que en la atencién y resolucion de los asuntos de su competencia
se cumplan las politicas y lineamientos dictados por la Direccién General, los
ordenamientos legales y demas disposiciones normativas aplicables;

Xll.  Dar respuesta a solicitudes de acceso a la informacién, y realizar la actualizacion de
la informacién publica obligatoria prevista en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, dando cumplimiento de las obligaciones que de
ella se deriven;

XIV.  Administrar, clasificar, conservar, actualizar y depurar la informaciéon que se
produzca en la Unidad Administrativa a su cargo, conforme a las disposiciones
legales aplicables;

XV.  Coordinarse conforme a las instrucciones del de su superior inmediato o de la
Direccién General con los titulares de las Unidades Administrativas y Departamento
del Instituto, para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

XVI.  Informar periédicamente al superior inmediato de los avances y resultados
obtenidos;
XVII.  Participar en la elaboracion de los anteproyectos de los Manuales de Organizacion,

de Procedimientos y Procedimientos de Tramites y Servicios del Instituto, conforme
a los lineamientos emitidos en la materia;

XVIIl.  Proporcionar una opinién respecto de los acuerdos, convenios, contratos y cualquier
otro documento en los que forme parte el Instituto y cuya ejecucién incida en el
ambito de su competencia;

XIX.  Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracion del informe de gobierno
de la gubernatura del Estado;

XX.  Solventar y dar seguimiento a las observaciones derivadas de las auditorias y
revisiones practicadas por las instancias de control y evaluacién gubernamental:

XXI.  Supervisar y mantener actualizada la informacién generada en el Sistema de 7{
Entrega Recepcion;

XXIl.  Informar a su superior inmediato de las faltas administrativas en que incurra el
personal a su cargo;

XXIl.  Levantar las actas administrativa y/o circunstanciada de hechos, por los actos u
omisiones en los que el personal adscrito a su unidad administrativa hayan
transgredido las disposiciones establecidas en la Ley de los Trabajadores al Servicio
de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos
Descentralizados del Estado de Quintana Roo y el Reglamento de Condiciones
Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado
y demas disposiciones legales o administrativas vigentes; y %
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XXIV.  Las demas facultades que le confiera su superior inmediato y otras disposiciones
legales y administrativas aplicables.

. CAPITULOV
DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL

ARTICULO 15. - Para el mejor despacho de los asuntos de su competencia la Direccién de
Patrimonio Cultural, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

k Departamento de Patrimonio Material e Inmaterial; y
Il.  Departamento de Bibliotecas y Fomento Literario.

ARTICULO 16. — A la Direccién de Patrimonio Cultural, le corresponden las facultades
siguientes:

I. Coordinar la gestién de proyectos y el trabajo para el desarrollo de construccion,
ampliacion y adecuacion de la infraestructura cultural que demandan las distintas
areas del Instituto;

Il Integrar el portafolio de proyectos para el rescate, la conservacion, el mantenimiento
y la ampliacion de la infraestructura cultural del Estado;

lll.  Planear y coordinar acciones en el ambito de su competencia para promover la
proteccion, conservacion, restauracion y recuperacion del patrimonio cultural del
Estado de Quintana Roo;

IV.  Coordinar y evaluar acciones de participacion financiera de diversos organismos
para la preservacion, investigacion y difusion del patrimonio cultural de Quintana

Roo. 7l>

V. Organizar la asesoria técnica y supervision en obras sobre bienes del patrimonio
cultural de Quintana Roo, promovidas por el gobierno estatal y municipales, asi
como organismos independientes;

VI.  Coordinar y autorizar tramites administrativos en acciones de obra y conservacién
de la infraestructura cultural y su equipamiento;

VII.  Establecer, en acuerdo con la Direccién General, los reglamentos para el
funcionamiento de los espacios culturales que se encuentran bajo administracion,
guarda y custodia del Instituto;

VIIl.  Resguardar y mantener vigente la documentacién administrativa de los espacios
culturales que se encuentran bajo administracion, guarda y custodia del Instituto;
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IX.  Las demas facultades que determine la Direccién General, y ofras disposiciones
legales o administrativas aplicables.

ARTICULO 17.- La Jefatura del Departamento de Patrimonio Material e Inmaterial tendra
las facultades siguientes:

. Planear y coordinar acciones para promover la proteccion, conservacion,
restauracion y recuperacion del patrimonio cultural material e inmaterial del Estado
de Quintana Roo;

Il.  Planear y coordinar acciones para la difusién del conocimiento sobre el patrimonio
cultural material & inmaterial de Quintana Roo, promoviendo su respeto, valoracion
y uso social;

lll.  Integrar y elaborar el inventario de monumentos muebles e inmuebles de caracter
histérico-cultural que se encuentren ubicados en el Estado;

IV.  Integrar y elaborar el inventario de rasgos que conforman el patrimonio cultural
inmaterial del Estado;

V.  Planear y coordinar acciones para obras de conservacion preventiva, restauracion
y mantenimiento mayor, de bienes inmuebles o muebles histéricos del patrimonio
cultural del Estado;

VI.  Programar y realizar acciones para el mantenimiento de la infraestructura cultural,
mediante su adecuado equipamiento y vinculacion con las actividades artisticas y
culturales;

VI. Las demas facultades que determine la Direccion General, la Direccién de
Patrimonio Cultural y otras disposiciones legales o administrativas aplicables.

ARTICULO 18. — La Jefatura del Departamento de Bibliotecas y Fomento Literario, tendra
las facultades siguientes: /

. Supervisar la aplicacién de la normatividad emitida por la Direccion General de
Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura, en la realizacién de los servicios
bibliotecarios;

Il.  Integrar obras de interés literario, artistico y/o cultural para su edicion y publicacion,
asi como organizar, disefiar y supervisar el proceso y desarrollo de todas las
publicaciones periédicas que produzca el Instituto;

lll.  Planear y coordinar el desarrollo y promocién de concursos literarios, ferias,
muestras y préstamos de libros;
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IV.  Organizar ls_z ex_posicién y venta de ediciones a través de su distribucién en librerias,
centrqs e Instituciones culturales de difusion estatal y nacional, manteniendo
actualizado el inventario de las diversas ediciones del Instituto;
V. Las demés atribuciones que determine la Direccién General, la Direccién de

Patrimonio Cultural y otras disposiciones legales o administrativas aplicables.

CAPITULO VI

DE LA DIRECCION DE FOMENTO Y FORMACION ARTISTICA

ARTICULO 19. - Para el mejor despacho de los asuntos de su competencia la Direccion
de Fomento y Formacién Artistica, se auxiliara de las unidades administrativas siguientes:

Departamento de Escuelas de Arte;
Departamento de Museos; y

Departamento de Casas de Cultura.

ARTICULO 20. -La Direccién de Fomento y Formacion Artistica tendra las facultades
siguientes:

Proponer a la Direccién General, las politicas generales que deben observarse en
materia de capacitacion, formacion, investigaciones académicas, produccién de
conocimiento, promocién y difusion de la cultura, ante autoridades e instituciones
publicas, sociales y privadas, a nivel municipal, estatal, nacional e internacional:

Coordinar el disefio y desarrollo de los programas y las actividades de capacitacién,
formacién cultural y temas relacionados con los mismos que ofrezca el Instituto; /

. Dirigir la elaboracién de contenidos y el disefio de materiales didacticos para la

capacitacion, formacién, promocién y difusion de la cultura y temas relacionados
con los mismos;

. Promover, supervisar, evaluar y retroalimentar la realizacién de diplomas,

seminarios, conferencias, cursos de capacitacion, talleres, simposios, platicas, foros
de debate, eventos culturales y demas actividades en materia de cultura y temas
relacionados con la misma, en los que participen representantes de los sectores
publico, social y privado;

Coordinar, promover y desarrollar los planes y programas de estudios que se
imparten en el Instituto, asi como tramitar ante la SEQ, el registro y certificacion de
los mismos;
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V1. Reqomendar acciones que favorezcan la vinculacién y la cooperacién con
instituciones académicas publicas, sociales y privadas, relacionadas con la
educacion en materia de cultura:

VII.  Proponer modificaciones a los planes y programés de estudio que se imparten en el
Instituto;

VIII. Determinar el nimero de horas tedricas y practicas de los cursos, la duracién
minima de estos y los periodos de clases, de conformidad con los planes y
programas de estudio;

IX.  Proponer a la Direccién General los lineamientos técnico-pedagdgicos para el
disefio de los cursos, asi como los criterios de organizacién escolar para su
operacion;

X.  Desarrollar los procesos de seleccion, admision y evaluacién de los estudiantes y
procedimientos de control escolar en términos de los lineamientos que para tal
efecto se expidan;

Xl.  Supervisar las estrategias de evaluacion de los procesos de ensefianza, aprendizaje
y de desarrollo curricular;

Xll.  Supervisar las actividades que realizan las jefaturas de los departamentos a su
cargo, para el debido cumplimiento de sus facultades y funciones;

XIlll. Establecer convenios de colaboracién para el funcionamiento de las Casas de
Cultura y Casa Internacional de Escritor;

XIV. Coordinar en conjunto con la Jefatura del Departamento de Museos las actividades
a realizar en los diferentes museos del Estado;

XV. Proponer a la Direccién General, las personas a integrar la plantilla del cuerpo
académico del Instituto;

XVI. Coordinar las actividades de actualizacién y capacitacion permanente del personal
que labore en el Instituto;

XVII. Elaborar y llevar el registro, asi como dar seguimiento a las actas, acuerdos y
resoluciones aprobadas durante las sesiones del Comité Académico;

XVIIL. Dar seguimiento a los instrumentos juridicos firmados por la Direccion General;

XIX. Coordinar el intercambio de informacion académica con instituciones
internacionales, nacionales y locales, publicas y privadas, asi como con
organizaciones no gubernamentales;

XX. Coordinar y supervisar la realizacion del Programa Anual de Trabajo, informes

trimestrales y anuales del Instituto, y los demas informes que sean requeridos por
la Direccion General u otra autoridad:; ]
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XXI. Firmar autégrafa y/o electrénicamente, separada y/o conjuntamente con la persona
Titular de la Direccion General y el Departamento de Escuelas de Arte, las
constancias de terminacion de servicio social, certificados parciales, totales, actas
de titulacién, titulos y demés documentacién correspondiente a los estudios
impartidos por El Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia;

XXII. Promover y gestionar la celebracion de convenios de coordinacién, colaboracion,
concertacion, apoyo y financiamiento para el desarrollo de las funciones del Instituto;

XXIII. Proponer a la Direccién General, opciones de solucién a los asuntos que afecten la
disciplina, el orden y el correcto funcionamiento del Instituto;

XXIV.Gestionar y coordinar la obtencion del registro de los programas en indices
nacionales e internacionales de calidad;

XXV. Las demas facultades que determine la Direccién General, y otras disposiciones
legales o administrativas aplicables.

ARTICULO 21. — La Jefatura del Departamento de Escuelas de Arte, tendra las facultades
siguientes:

. Proponer a la Direccion de Fomento y Formacion Artistica, la suscripcion de
intercambio con instituciones académicas de residencias artisticas:

Il.  Fortalecer el trabajo interdisciplinario de las areas de investigacion y escuelas de
arte por medio de los programas que incorporen la docencia, la investigacion y
difusion artisticas;

Ill.  Emitir los dictamenes correspondientes, sobre la pertinencia para la creacién de
nuevos centros académicos respecto de los objetivos del Instituto, en funcién de las
necesidades y requerimientos, en congruencia con los programas de trabajo y
presupuestarios;

IV.  Integrary resguardar los expedientes académicos y la documentacién requerida por y

las autoridades educativas, de las personas estudiantes, diplomados y seminarios,
con apego a la normatividad que en materia de transparencia y proteccion de datos
personales resulte aplicable; -

V. Mantener actualizada la informacién que integra el historial académico de las
personas estudiantes y personas egresadas de los programas de estudio del
Instituto; .

VI.  Proponer a la Direccion de Fomento y Formacidn Artistica, el tabulador de las cuotas
de recuperacion por concepto de inscripcion, reinscripcion, colegiatura mensual y
por los diferentes servicios que preste el Instituto en las Escuelas de Arte;

N
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VIl.  Entregar a las personas estudiantes, las credenciales que les acredite como parte
del Instituto;
VIIl.  Operar los sistemas electrénicos implementados por las autoridades educativas

para la administracion del control escolar y el debido resguardo de la informacién;

IX.  Elaborar las convocatorias para el ingreso a los estudios que imparta el Instituto; asi
como recibir las solicitudes de las personas estudiantes interesadas al respecto;

X.  Hacer del conocimiento a la Direccion de Fomento y Formacién Artistica, respecto
a documentos académicos falsos o apdcrifos que presenten las personas
estudiantes para su inscripcion a los cursos o programas que imparta el Instituto, a
efecto de realizar las denuncias, dar vista y ponerlos a disposicién de la autoridad
correspondiente;

Xl.  Proponer a la Direccién de Fomento y Formacidon Artistica, el desarrollo, la
actualizaciéon o modificacién de los sistemas integrales para la administracion del
control escolar y el debido resguardo de la informacién de las personas estudiantes
del Instituto;

Xll.  Solicitar periédicamente al area administrativa toda la informacién vinculada con la
situacion de, los pagos y adeudos de cuotas de recuperacion por concepto de
inscripcién, reinscripcion, colegiatura mensual y por los diferentes servicios que
preste el Instituto en las Escuelas de Arte;

Xlll.  Solicitar al area administrativa las constancias de no adeudo de cuotas de
recuperacion por concepto de inscripcion, reinscripcion, colegiatura mensual y por
los diferentes servicios que preste el Instituto, cuando asi lo soliciten las personas
estudiantes;
XIV. Recabar las Cartas Compromiso de las personas estudiantes, en las que asumen
el compromiso de observar las normas escolares, de puntualidad y asistencia,
evaluaciones y trabajos, al inicio de cada ciclo escolar;
XV.  Proveer a las personas estudiantes, el programa de la asignatura que corresponda
de acuerdo con los planes y programas de estudio aprobados;
XVI.  Proveer a las personas estudiantes toda la informacién necesaria para la realizacion

de tramites administrativos ante el area administrativa;
XVII.  Integrar y mantener actualizado el padrén de las personas estudiantes que cursen

2

estudios en el Instituto, llevando el registro y control estadistico las personas
estudiantes inscritas, reinscritas, bajas temporales, reincorporaciones, bajas
definitivas, personas estudiantes egresadas entre otros;

XVIIl.  Elaborary recabar la firma de la Direccién General, en las constancias de no adeudo
de cuotas de recuperacién por concepto de reinscripcién, colegiatura mensual y por
A
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XIX.

los diferentes servicios que preste el Instituto en las Escuela de Arte, cuando asi lo
soliciten las personas estudiantes;

Firmar autégrafa y/o electrénicamente, separada y/o conjuntamente con la Direccién
General y la Direccion de Fomento y Formacion Artistica, las constancias de
terminacion de servicio social, certificados parciales, totales, actas de titulacién,
titulos y demas documentacién correspondiente a los estudios impartidos por el
Instituto, de conformidad con la normatividad aplicable; y

Las demas facultades que determine la Direccién de Fomento y Formacién Artistica
y otras disposiciones legales o administrativas aplicables.

ARTICULO 22. — La Jefatura del Departamento de Museos, tendra las facultades
siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

XL

Xll.

Supervisar el funcionamiento de los museos publicos estatales;
Fungir como vinculo de enlace entre el Instituto y los Museos;

Proponer a la Direccién de Fomento y Formacion Artistica, mecanismos para
garantizar la seguridad de los museos plblicos estatales;

Difundir las labores y actividades culturales de los museos, asf como promover los
servicios académicos que ofrecen;

Concentrar, mantener y actualizar, con el apoyo de las direcciones de cada museo
estatal, el inventario de los acervos y sus avallios;

Supervisar, concentrar y dar seguimiento a los ingresos generados en los museos
del Estatales;

Homologar los tramites de procesos administrativos en los museos estatales;
Gestionar la realizacion de trabajos de restauracion profesional del acervo;

Proponer a la Direcciéon de Fomento y Formacién el incremento de los acervos, asi
como conservarlos, documentarlos y exhibirlos;

Mantener verificado, valuado y actualizado el acervo propiedad de los museos del
Estado;

!
Presentar denuncias o querellas en caso de que tenga conocimiento de la comisién ,\\

de hechos delictivos en contra del patrimonio del museo, dando cuenta de ello a la
Direccién de Fomento y Formacién Artistica;

Mantener en operacion los mecanismos de seguridad establecidos para los museos,
asi como reportar cualquier anomalia a la Direccion de Fomento y Formacién
Artistica y a las autoridades competentes;
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Xl Efectuar y supervisar las labores de museografia, manejo de obras, embalajes y
traslados, de conformidad con las politicas y lineamientos aprobados;

XIV.  Coordinar, con apoyo de las unidades administrativas respectivas, las actividades
relacionadas con los recursos humanos, materiales y financieros de los museos
publicos estatales; y

XV.  Las demas facultades que determine la Direccion de Fomento y Formacioén Artistica
y otras disposiciones legales o administrativas aplicables.

ARTICULO 23. — La Jefatura Departamento de Casas de Cultura, tendra las facultades
siguientes:

L. Coordinar los programas de desarrollo institucional aprobados para las Casas
de Cultura y la Casa Internacional del Escritor;

1. Proponer a la Direcciéon de Fomento y Formacién Artistica convenios de
colaboracion cultural con los municipios de la entidad para el funcionamiento de
las Casas de Cultura y la Casa Internacional del Escritor;

M. Compilar y clasificar la informacién que sea generada por las Casas de Cultura
y la Casa Internacional del Escritor;

IV. Fungir como vinculo de enlace entre el Instituto y las Casas de Cultura y la Casa
Internacional del Escritor;

V. Asesorar técnica y operativamente a las Casas de Cultura y la Casa
Internacional del Escritor;

VI Disenar, operar y evaluar programas de capacitaciéon extensiva dirigidos a los
directivos y promotores culturales adscritos a las Casas de Cultura y la Casa
Internacional del Escritor, asi como al personal a su cargo;

VII.  Ejecutary dar seguimiento a los procesos administrativos correspondientes para (0
el buen funcionamiento de los espacios a cargo de las Casas de Cultura y la
Casa Internacional del Escritor;

VIIl.  Supervisar, concentrar y dar seguimiento a los ingresos generales en las Casas  \
de Cultura;

IX. Supervisar, concentrar y dar seguimiento a los contratos de maestros
convenidos;

X. Revisar los proyectos culturales de la Casa Internacional del Escritor;

XI. Homologar tramites de procesos administrativos en Casas de Culturay la Casa -

Internacional de Escritor;
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XII. Proponer, asesorar, dirigir las actividades culturales de las Casas de Cultura;

Xlll.  Apoyar a las demas unidades administrativas del Instituto para la celebracion de
eventos culturales, festivales y demas actividades afines de caracter estatal; y

XIV. Las demas facultades que determine la Dfreccién de Fomento y Formacién
Artistica y otras disposiciones legales o administrativas aplicables.

CAPITULO VI
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, PLANEACION Y GESTION CULTURAL
ARTICULO 24. — Para el mejor despacho de los asuntos de su competencia la Direccion
de Administracion, Planeacion y Gestién Cultural, se auxiliarda de las Unidades
Administrativas siguientes:
I. Departamento de Administracion;
Il.  Departamento de Planeacion; y
lll.  Departamento de Gestion de Proyectos
ARTICULO 25. — La Direccién de Administracion, Planeacién y Gestién Cultural tendra las
facultades siguientes:
I.  Planear, programar, dirigir, controlar, difundir y llevar a cabo los procesos de
administracion de los recursos materiales, servicios generales y todo aquel servicio
de naturaleza administrativa que sea necesario para la adecuada operacion del

Instituto;

Il.  Coordinar las reuniones de informacién con las jefaturas de departamentos que
estén a su cargo;

lll.  Planeary elaborar la relacién de los pagos de acuerdo con el flujo de efectivo;
IV.  Coordinar y supervisar la realizacion del programa anual de trabajo, informes
trimestrales y anuales del Instituto, asi como los demas informes que sean
requeridos por la Direccién General u otra autoridad competente;
/ ]
A /
e

V.  Administrar los recursos financieros y humanos en el desempefio de las actitudes
de las areas sustantivas;

VL. Asegurar el correcto cumplimiento de las disposiciones fiscales para una correcta
administracion del Instituto;
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Realizar los movimientos de alta, baja, readscripcion del personal apegandose a las
disposiciones laborales vigentes;

Asegurar, en coordinacién con su personal, el correcto cumplimiento a las
disposiciones laborales; y

Las demas facultades que determine la Direccion General, o las que le confieran
otras disposiciones legales o administrativas aplicables.

ARTICULO 26.- La Jefatura del Departamento de Administracion tendra las facultades
siguientes:

VI.

VIL

VIIL.

XL

Coadyuvar con la Direccién de Administracién, Planeacién y Gestion Cultural, para
administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto
con base a las disposiciones aplicables vigentes;

Planear, organizar y supervisar el proyecto del presupuesto de egreso anual del
Instituto, a partir de los lineamientos establecidos por la instancia correspondiente;

Integrar, controlar, resguardar y actualizar los expedientes del personal del Instituto;

Elaborar la documentacién necesaria para el proceso de contratacion del personal
del Instituto y realizar todos y cada uno de los registros y tramites relacionados con
la afiliacién del personal a la seguridad social correspondiente;

Calcular los importes de las prestaciones laborales que correspondan al personal
administrativo del Instituto o, en su caso, liquidaciones o finiquitos por términos de
la relacion laboral, poniéndolos a consideracion de la Direccion de Administracion,
Planeacion y Gestion Cultural, para la programacion de los recursos necesarios para
su solvencia;

Calcular y retener el monto de las obligaciones fiscales del Instituto, derivadas de la
relacién laboral para enterarlas oportunamente a la autoridad fiscal, asi como
aquellas en las que por medio de una orden judicial se justifique, poniéndola a
disposicion de la autoridad correspondiente;

Registrar las percepciones de ingresos y egresos que se realicen en el Instituto;
Resguardar la documentacion original generada de la cuenta publica;

/

\J

Analizar la aplicacion del gasto contra el presupuesto programado del Instituto;

Realizar los tramites bancarios y administrativos, asi como los que sean solicitados
por la Direccion de Administracion, Planeacion y Gestion Cultural;

Coordinar la integracién del anteproyecto de egresos de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes;
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Xll.  Coadyuvar para una correcta administracién de los bienes muebles pertenecientes
al patrimonio del Instituto:

Xlll.  Realizar el registro contable de las operaciones financieras que realiza el Instituto;

XIV.  Informar y mantener actualizada la informacién a las instancias que autorice la
Direccion General de las acciones y resultados que se realicen durante el ejercicio;

XV.  Mantener una estrecha comunicacion con los titulares de los departamentos de la
Direccion de Administracion, Planeacion y Gestion Cultural, con el fin de gestionar
y facilitar los recursos necesarios para el mejor desempefio de cada area sustantiva
y el cumplimiento de sus objetivos;

XVIl.  Las demas facultades que determine la Direccidén de Administracién, Planeacién y
Gestién Cultural y otras disposiciones legales o administrativas aplicables.

ARTICULO 27. — La Jefatura del Departamento de Planeacién tendra las facultades
siguientes:

. Organizar la integracién del Programa de Trabajo Anual, asi como las
modificaciones pertinentes durante el ejercicio;

Il. Integrar, analizar y revisar la viabilidad y dar seguimiento a los programas
presupuestarios del Instituto, asi como sustentar los programas y proyectos de
manera operativa y financiera para que se cumplan puntualmente, basandose en

los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez;

lll.  Informar y mantener actualizada la informacién a las instancias que autorice la
Direccion General de las acciones y resultados que se realicen durante el ejercicio;

IV.  Coordinar lo establecido por la ley de planeacion;

V. Mantener actualizada la estructura administrativa, el catalogo de puestos y el
tabulador de sueldos del Instituto, autorizados por la Junta Directiva; y

VI.  Las demas facultades que determine la Direccién de Administracion, Planeacién y /
Gestion Cultural y otras disposiciones legales o administrativas aplicables.
ARTICULO 28. — la Jefatura del Departamento de Gestion de Proyectos tendra las
facultades siguientes:
I.  Asegurar la integracién de los proyectos culturales y la presentacion de los mismos;
Il.  Elaborar en coordinacion con la persona Titular de la Direccion de Fomento y

Formacién Artistica el Calendario anual de los eventos y festividades artisticas y
culturales internacionales, nacionales y regionales, llevando un registro de los
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recursos humanos y materiales necesarios para los montajes, el manejo de los
equipos, el traslado de personas y demas elementos necesarios;

lll.  Gestionar y coordinar los proyectos cultuales conforme a los lineamientos y reglas
de operacion de los entes que financian los mismos:

IV.  Dar seguimiento a convenios o acuerdos con instituciones que financian los
proyectos culturales y artisticos;

V.  Gestionar el recurso de proyectos ante la instancia correspondiente y llevar su
registro;

VI.  Solicitar a las dreas correspondientes sus propuestas para la integracion de los
proyectos culturales;

VII.  Fungir como enlace ante la institucion que realiza programas culturales y la
ciudadania;
VIII. Las demas facultades que determine la persona Titular de la Direccién de

Administracién, Planeacién y Gestion Cultural y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables.

CAPITULO VIII
DE LA DIRECCION DE VINCULACION Y DESARROLLO CULTURAL ZONA NORTE

ARTICULO 29. — Para el mejor despacho de los asuntos de su competencia la Direccion
de Vinculacion y Desarrollo Cultural Zona Norte, se auxiliara de las Unidades
Administrativas siguientes:

I.  Departamento de Vinculacién Cultural Zona Norte;

II.  Departamento Operativo Zona Norte; y

lll. Departamento de Programacion e Informacion Cultural Zona Norte.

ARTICULO 30. — La Direccién de Vinculacion y Desarrollo Cultural Zona Norte, tendra las
facultades siguientes:

l. Desarrollar, en coordinacion con las demas Direcciones que conforman el Instituto,
programas, proyectos y acciones que coadyuven en el desarrollo de las
manifestaciones de la cultura y las artes, en los espacios culturales adscritos al
mismo que se encuentren ubicados en la zona norte del Estado;
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I1. Imp_ulsar en la zona norte del Estado, en colaboracion con las direcciones del
Instituto, las acciones de promocién y difusién de actividades artisticas y culturales;

lll.  Participar en las reuniones de trabajo del Instituto que acuerden la implementacion
de estrategias de difusién de los diferentes eventos culturales;

IV.  Coordinary vigilar el desarrollo de las ferias, festivales y otras actividades analogas
en los municipios de la zona norte;

V. Participar en el fortalecimiento de la vinculacién de programas culturales y artisticos
a fin de contribuir a la sensibilizacion, desarrollo de las capacidades expresivas y
ampliacion de los horizontes vitales a la comunidad:

VL. Impulsarlainiciacién artistica por medio de actividades que permitan a la comunidad
entrar en contacto con diversas expresiones artisticas y apreciarlas;

VIIl.  Establecer los procedimientos de concertacién y enlace entre el Instituto y las
instancias internacionales, nacionales, estatales y municipales dedicadas a
promover y fomentar el desarrollo artistico cultural y tecnoldgico para la gjecucién
de los programas correspondientes;

VIIl.  Promover e impulsar la descentralizacion de las actividades de promocién y difusion
artfstico culturales conforme a las politicas que se establezcan en el programa
sectorial correlativo; tanto nacional como estatal;

IX.  Planear acciones con los gobiernos municipales, con el propdsito de fortalecer la
infraestructura y vinculacién de los centros e instituciones de promocién y difusién
cultural;

X.  Ampliar los acuerdos de colaboracion e intercambio con instituciones homdlogas a
fin de promover en forma conjunta la produccién de la actividad cultural;

XI.  Fortalecer la programacion de actividades artisticas;

Xll.  Ampliar la cobertura de festivales, muestras, circuitos y encuentros artisticos y /
culturales;
Xlll.  Determinar acciones tendientes a la creacién de nuevos publicos respecto de las

actividades artisticas y culturales en la zona norte de la Entidad; y

XIV.  Las demas facultades que determine la Direccion General y otras disposiciones
legales o administrativas aplicables.

ARTICULO 31. — La Jefatura del Departamento de Vinculacion Cultural Zona Norte tendra
las facultades siguientes:

I. Difundir programas que promuevan el enlace con las tareas artisticas y culturales
que desarrolla el Instituto;
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Il.  Elaborar e informar a la Direccion de Vinculacion y Desarrollo Cultural Zona Norte

la  programacion de espectaculos y eventos vinculados con el Instituto y la
comunidad; y

. Las demas facultades que determine la Direccién de Vinculacién y Desarrollo
Cultural Zona Norte y otras disposiciones legales o administrativas aplicables.

ARTICULO 32. - La Jefatura del Departamento Operativo Zona Norte del Estado, tendra
las facultades siguientes:

I.  Formular y desarrollar estrategias en materia cultural acorde con los objetivos y
lineamientos de accién contenidos en el Plan Estatal de Desarrollo, a fin de propiciar
la participacién y lograr la concentracién de acciones con los sectores social y
privado en materia de cultura;

Il.  Supervisar el correcto desarrollo operacional de la zona norte;

lll.  Establecer las medidas y procedimientos que coadyuven a garantizar la ejecucion
del programa correspondiente de cultura, asi como llevar a cabo el seguimiento,
control y evaluacion de las actividades y acciones que al efecto se tomen:

IV.  Ejecutar sistemas de informacion y estadistica del Instituto en la zona norte,
procesando en ellos los datos pertinentes que deberan proporcionarle los diversos
érganos y unidades, de acuerdo con las normas, procedimientos e indicadores que
la unidad establezca;

V.  Generar la informacion estadistica que requiere la Direccion de Administracién
Planeacion y Gestion Cultural del Instituto, asi como integrar para su difusién aquella
informacion institucional de interés general;

VL. Cumplir con las politicas, normas y sistemas para la administracién y optimizacién
de los recursos humanos materiales en la zona norte del Estado; y

VI. Las demas facultades relativas a la competencia de su area y que sean
indispensables para el buen desempefio de su funcién, y todas aquellas que le sean
encomendadas por el superior inmediato.

ARTICULO 33.- La Jefatura del Departamento de Programacién e Informacién Cultural de
la Zona Norte tendra las facultades siguientes: ‘
I.  Organizar y programar conferencias, seminarios, festivales y encuentros de artistas,
escritores e intelectuales regionales, nacionales y extranjeros en los municipios de
la zona norte;

Il.  Coadyuvar con el Departamento de Difusiéon y Comunicacion Digital en la difusion
de la oferta artistica y cultural de la zona norte para el mejor aprovechamigento por
parte de la comunidad; y

N\

lll.  Las demas facultades que determine la Direccion de Vinculacién y Desarrollo
Cultural Zona Norte y otras disposiciones legales o administrativas aplicables.
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) CAPITULO IX
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

ARTICULO 34.- La persona Titular del Organo Interno de Control depende funcional y
jerérquicamente de la Titularidad de la Secretaria de la Contraloria del Estado; para el
desempefio de sus funciones se auxiliara del Departamento de Auditoria Financiera y el
Departamento de Auditoria Operativa adscritos al Instituto de Cultura y las Artes del Estado.

Para el cumplimiento de sus facultades y atribuciones, le corresponde observar lo contenido
en la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, asi como en
el Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria del Estado, y demas normatividad
que le sea aplicable.

ARTICULO 35. — Para el mejor despacho de los asuntos de su competencia el Organo
Interno de Control se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

I.  Departamento de Auditoria Financiera; y

Il.  Departamento de Auditoria Operativa.

CAPITULO X )
DE LAS SUPLENCIAS DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 36.- La Direccién General sera suplido en sus ausencias temporales menores
a quince dias por la persona que tenga la Titularidad de la Direccién de Administracién,
Planeacion y Gestidén Cultural.

ARTICULO 37.- La Direccién General sera suplido en ausencias definitivas por quien

designe la gubernatura del Estado de Quintana Roo, previsto en el articulo 90 fraccion | de
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

ARTICULO 38.- Las ausencias temporales menores a quince dias de las personas que
tiene la Titularidad de las Direcciones o Jefaturas de Departamento, seran suplidos de los
asuntos de su competencia por el personal administrativo inmediato inferior que ellos

dependan o por quien disponga la Direccién General.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento Interior entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo.
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SEGUNDO. §e derogan las disposiciones reglamentarias o administrativas de igual o
menor jerarquia que se opongan a lo establecido en el presente Reglamento.

TERCERO. En tanto se expidan los Manuales de Organizacion y de Procedimientos del
Instituto, la Direccién General resolveré los asuntos que correspondan.

EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, CAPITAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, EL DIA
28 DE MAYO DEL ANO DE DOS MIL VEINTIUNO.

FIRMAS

/]

MTRA. ANA\ISAHEL VASQUER JIMENEZs  LIC. CHRISTIAN Wi

Secretaria de

DELGADO CATZIN

2 i6 erior y Vicepresidente
suplente en represen n de la Mtra. Ana Isabel

Vasquez Jiménez, €étaria de Educacion y
Vicepresidentalde la H. Junta Directiva.

Ncacgjo/y Presidenta Suplente de Director de Educat
la H. JunteDirectivajen Suplencia del C.P. Carlos

Manuel Joaquin Gonzalez, Gobernador del Estado
y Presidente de la H. Junta Directiva.

2\ /i

M. en A.P. ELSY MARIA UC ANGULO
Jefa de Departamento de Fideicomisos, en
representacion de la M. |. Yohanet Teodula

Torres Mufioz, Secretaria de Finanzas y
Planeacion y Vocal Titular de la H. Junta
Directiva.

~

[ // v /7 '// /

\_ARQ. ENNA'ROSA DZIB HEREDIA MTRO. DIONI
Subsecretaria de la Secretaria’ de Desarrollo Territorial
Urbano Sustentable, en representacion del Arq. Carlos

Rios Castellanos, Secretario de Desarrollo Territorial
Urbano Sustentable y Vocal Titular de la H. Junta
Directiva.

ARDO ARAGON ESQUIVEL
ades del Sector Educativo, en
representacion de WM. |. Yohanet Teodula Torres
Murioz, Encargada del Despacho de la Oficialia
Mayor de Gobierno y Vocal Titular de la H. Junta
Directiva.
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