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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA

17-SRH-P14-F01/REV.00

DESCRIPCION DE PUESTO



DATOS GENERALES

                Título actual del puesto :
    Coordinador General de Biblioteca y Patrimonio Cultural
ID :
119
14


Título en Nombramiento :
Director de Área

Secretaría :
Instituto Sonorense De Cultura

Área de adscripción :
instituto sonorense de cultura


Reporta a :
Director General del Instituto Sonorense de Cultura


Puestos que le reportan :
Asistente administrativo, coordinación estatal de


Bibliotecas, coordinación estatal de museos,


Coordinación editorial y literatura, Coordinadora de


culturas populares


OBJETIVO


Emprender acciones que contribuyan a la preservación y fortalecimiento de la riqueza cultural y el desarrollo


indígena, promoviendo la participación y el disfrute del patrimonio cultural y el arte popular; así como fomentar el


interés por el hábito a la lectura en la población del Estado.


RESPONSABILIDADES


- Dar cumplimiento a los programas que determine la Dirección General, derivados de los convenios y acuerdos


que se celebren con las dependencias, entidades y organismos Públicos, Privados y Sociales, dedicados al fomento


el libro y le lectura así como las actividades orientadas al impulso de la promoción conservación y difusión del


patrimonio tangible e intangible del Estado.


- Coordinar y ejecutar en su caso, programas y proyectos específicos de investigación, capacitación, creación y


producción, rescate e integración del archivo histórico, así como el apoyo a nuevas expresiones de los grupos


indígenas.


- Establecer programas de trabajo que impulsen la promoción, conservación y difusión del patrimonio tangible


eintangible del Estado.


- Formular el Programa operativo de archivo e investigación histórica del Estado.


- Organizar, documentar y en su caso digitalizar archivos municipales históricos.


- Promover investigación históricas sobre la cultura de nuestro Estado.


- Investigar y difundir continuamente la historia del estado, a través de los medios de comunicación.


- Impartir conferencias en agrupaciones civiles y oficiales sobre temas históricos del Estado cuando sean requeridos.


- Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades literarias en el Estado.


- Formular y desarrollar todo tipo de labores editoriales, como libros, revistas, folletos, casetes, audiovisuales y otras


ediciones o publicaciones de Investigación, información, experimentales, creación producción y divulgación cultural


en general.


- Elaborar y presupuestar el Programa Operativo Anual que corresponda a la Coordinación a su cargo.


- Apoyar a la planeación, organización y realización de los distintos eventos culturales que produzcan o promueva el


instituto en coordinación con las demás áreas administrativas.


- Registrar y presentar en tiempo y forma la información requerida sobre las actividades de su área, a través del


llenado de formatos necesarios para el análisis y seguimiento de las metas programadas con periodicidad mensual,


trimestral y anual, así como los formatos para la integración del Programa operativo anual del Instituto.


- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.


RELACIONES


Internas :
- Director General: Para dar Seguimiento a indicaciones


y reportar avances en las funciones del puesto.


Externas :
- Coordinador General Administrativa: Para consulta de


procedimientos y movimientos Financieros del área.


-Comunidad intelectual y literaria: Para conocer sus


propuestas y necesidades.


MEDIDORES DE EFICIENCIA


- Cubrir todas las funciones del manual de procedimientos en lo posible.


- Tener capacidad de liderazgo y de negociación con otros funcionarios y la sociedad.


- Capacidad para tener excelente entendimiento profesional con el superior inmediato.


DATOS GENERALES DEL PERFIL


Sexo :
Indistinto


Estado Civil :
Indistinto


Edad :
Entre 30 y 60 años.


Grado de estudios


Grado de estudios requerido y deseable.


Requerido: Estudios profesionales completos


Deseable: Diplomado, además de la carrera profesional


¿El puesto requiere alguna especialización académica?


Carrera :
Licenciatura en Derecho, Administración, Psicología,


Historia, Trabajo Social, Comunicación


Area :
Ciencias Sociales y Humanidades


¿El puesto requiere experiencia laboral?


La experiencia laboral requerida.


5 años en Tareas de Promoción cultural y Administración Pública


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?


Grado de dominio del idioma inglés


Hablar y comprender


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?


Nivel de conocimientos de computación.


Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos


¿Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?


Habilidad de trato con personas.


Líder/Negociación compleja.


¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?


Nivel de responsabilidad gerencial


Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Area..


¿Cuál es el resultado esencial del puesto?


El resultado escencial del puesto y el resultado secundario mas importante.


En primer lugar: Administrar / Coordinar


En segundo lugar: Controlar


En relación al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y políticos del Gobierno del Estado, su puesto:


Orientación del puesto.


Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos


Manejo de personal requerido


Número de personas a cargo del titular del puesto


51 a 100


Recursos financieros a su cargo


(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)


1 a 10 Millones

¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?


Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.


Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia


Tipo de Análisis Predominante


Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción.


Marco de actuación y supervisión recibida


Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los resultados se logren,


corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con frecuencia, sus resultados son evaluables


en períodos de pocas semanas


DATOS DE APROBACIÓN


Información provista por:
Información aprobada por:


Nombre :
Leonardo Nicolás Melo Carranza
Nombre :
Mario Welfo Álvarez Beltrán

Cargo :
Coordinación General de Bibliotecas y
Cargo :
Director General del ISC

Patrimonio Cultural
Coordinador General de Biblioteca y Patrimonio Cultural
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