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INTRODUCCION

El presente manual se elabor6 con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacién
qgue les permita conocer la organizaciéon de la Direcciéon de Apoyo
Normativo adscrita a la Secretaria de Cultura, asi como las funciones

a Su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcién

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas, el manual de organizacion facilita a los empleados vy
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asimismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al
nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Direccion de Apoyo Normativo sera la misma Coordinacion

la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Desde la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunigue a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.



ORIO

SECRETARIO DE CULTURA

Armando Herrera Silva

DIRECTOR DE APOYO NORMATIVO

Arturo Gémez Diaz




LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operaciéon de
la Direccion de Apoyo Normativo adscrita a la Secretaria de
Cultura son los siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi. (Incluye la creacion de la Secretaria de Cultura art. 41 bis).

= Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

» Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

» Ley de Cultura para el Estado y municipios de San Luis Potosi y su
Reglamento.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

» Ley de Protecciéon de Patrimonio Cultural para el Estado de San Luis
Potosi y su Reglamento.

= Convenios y tratados internacionales firmados por nuestro pais y
validados por el Senado de la Republica, relacionados con los
derechos culturales.

» Ley General de Cultura y Derechos Culturales y su Reglamento.



Analizar, asesorar y difundir la normatividad aplicable, a los servidores
publicos responsables de las unidades administrativas de la Secretaria
de Cultura, para que actten en el marco de legalidad. Asi como elaborar
instrumentos juridicos necesarios para su quehacer, y atender los

asuntos relacionados con el interés juridico de la dependencia.



Contar en la Secretaria de Cultura con servidores publicos conocedores
de la normatividad que rige su actuacion y apegan su desempefio a la
misma, en forma eficaz y eficiente, en un marco de transparencia,
innovacion y, legalidad para el mejor funcionamiento de ésta

dependencia.




E CONDUCTA

|. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus
instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso
hacia la sociedad en la solucion de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacién, de
acuerdo a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la
posibilidad de ser un usuario en la administracion y entendida la
transparencia como un verdadero servicio publico.

I1l. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana
en el disefio, implementacién , seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo a la aplicacion del recurso puesto a
disposicion.

IV. Dialogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con
otras instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad
civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos y libertades inherentes a la condicion humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.

VI. Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuaciéon a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen
a su empleo, cargo o comision.



E CONDUCTA

VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscar o aceptar presentes de cualquier persona
u organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus
funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto
sentido de austeridad y vocacion de servicio.

VIIl. Lealtad

Ser leales en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempefio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera imparcial
y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y abstenerse de participar en situaciones que causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo y vehiculo
asignados en el desempefio de sus actividades de forma responsable y
apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempeiio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.




RA ORGANICA

1.0 Secretaria de Cultura

1.1 Direccion de Apoyo Normativo.
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Arturo Gémez Diaz
Director de Area (15-05)

Secretaria

Maria Fernanda Suarez Gémez
Encargada de Programa (12-09)

Seguimiento Juridico

Oziel Hernandez Carrizales
Abogado Especializado (13-23)

Gilberto Garrigés Jaime.
Abogado Especializado (13-23)

El C. Alejandro Rodriguez Mufioz, titular administrativo de

la Secretaria de Cultura, Certifica que el presente

) organigrama refleja el personal, asi como los puestos y

estos de Confianza =~ —----ooommooo-. nombramientos que integran la estructura vigente al mes
stos de Base _— de Junio del afio 2019.

04 Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE APOYO NORMATIVO
OBJETIVO:

Contribuir al ejercicio y cumplimiento de las facultades y obligaciones
que tiene la Secretaria de Cultura en el marco normativo que la
regula, mediante la elaboracion, revision y atenciobn a diversos
instrumentos y asuntos de caracter legal.

FUNCIONES:

= Formular y revisar los anteproyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y Ordenes relativos a los asuntos que competen
a la Secretaria;

= Prestar el apoyo necesario al titular de la Secretaria en todos
aquellos asuntos de caracter juridico que éste le encomiende;

= Coordinarse con la Consejeria Juridica del Estado y con la
Secretaria General de Gobierno, en términos de la Ley Orgénica de
la Administracion Publica del Estado de San Luis Potosi y remitirle
para su revision, dictamen y firma, los instrumentos y disposiciones
legales locales competentes de este sector, que deban ser
rubricados por el titular del Poder Ejecutivo Estatal, y los que en su
caso deban publicarse en el Periddico Oficial del Estado “Plan de
San Luis”;

= Remitir a la Secretaria General de Gobierno instrumentos y
disposiciones legales de la competencia del sector, que deban
publicarse en el Periddico Oficial del Estado “Plan de San Luis”;

Responsable Secretario de Cultura

Arturo Gémez Diaz Armando Herrera Silva




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE APOYO NORMATIVO
(Continaa)

= Intervenir en representacion del titular de la Secretaria, siempre que
éste se lo delegue, en los procesos legales de caracter judicial, laboral
y administrativo en los que sea parte la dependencia;

= Integrar y dar a conocer al titular de la Secretaria los documentos que
constituyen el marco legal vigente para el sector;

= Vigilar, con la intervencion que corresponda al 6rgano interno de
Control, que se elaboren en las areas correspondientes las actas
administrativas con motivo de las infracciones en que incurran los
trabajadores al servicio de la Secretaria;

= Asesorar al titular, asi como a las direcciones generales y de area, en
la elaboracién de contratos, convenios y demas instrumentos juridicos
gue suscriba la Secretaria;

= Asesorar al titular de la dependencia y a todas las direcciones
generales y de area en materia de cumplimiento de la legislacion y
normatividad aplicable, y

» Los demas que le sefale la normatividad aplicable, asi como aquellas
gue le confiera la superioridad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Secretario de Cultura

Arturo Gémez Diaz Armando Herrera Silva




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO JURIDICO
OBJETIVO:

Asesorar en las cuestiones juridicas a las Areas de la Secretaria de
Cultura revisando que en el cumplimiento de los objetivos de la misma
se apliqguen correctamente los ordenamientos juridicos vigentes; asi
como llevar a cabo la gestién y el tramite de asuntos legales ante las
autoridades competentes y para la expedicién de las propuestas de
leyes, reglamentos y decretos relativos al sector cultural.

FUNCIONES:

» Elaborar, contestar y dar seguimiento a las demandas laborales,
civiles y administrativas; asi como en denuncias y/o querellas en
materia penal en las que intervenga la Secretaria de Cultura, hasta su
total conclusion.

= Comparecer en representacion del Titular de la Secretaria de Cultura
ante los tribunales del trabajo, administrativas, civiles, penales y ante
autoridades federales, siempre y cuando éste se los delegue.

» Llevar a cabo la elaboracion y revision a contratos de prestacion de
servicios artisticos y profesionales, donaciones, comodatos,
compraventas y convenios que en cumplimiento de sus funciones
suscriban la Secretaria de Cultura con las instituciones del sector
publico y privado a nivel Estatal y Federal.

= Formular, revisar y dar seguimiento a los anteproyectos de leyes,
reglamentos y decretos relativos a los asuntos que le competen a la
Secretaria..

Responsable Directivo

Oziel Hernandez Carrizales

Gilberto Garrigés Jaime Arturo Gémez Diaz




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO JURIDICO
(Continua)

= Acudir a reuniones con personal de la Direccion de Asuntos Juridicos
de la Secretaria General de Gobierno; asi como de la Consejeria
Juridica del Estado ademas del H. Congreso del Estado para el
estudio y gestién en la elaboracion de leyes, reglamentos, decretos y
demas ordenamientos relativos al sector cultural.

= Llevar a cabo la relacién de los contratos y convenios elaborados en el
area, archivar los convenios y acuerdos que suscriba la Secretaria de
Cultura, asi como todos los documentos sobre asuntos legales
relacionados con la misma.

» Brindar apoyo técnico al Titular de la Secretaria de Cultura y al
personal de la misma en asuntos de caracter juridico que este
encomiende.

= Conocer, informar y dar opinion al Titular de la Direccién sobre los
proyectos de iniciativas, reglamentos decretos y ordenamientos
relativos al sector cultura.

» Brindar opinidbn y apoyar en el tramite de los instrumentos juridicos
que se suscriban con las entidades del sector federal y estatal.

= Brindar Apoyo en la revision de propuestas de instrumentos juridicos
que pretende suscribir la Secretaria de Cultura con instituciones del
sector publico y privado.

= Realizar viajes de comision al interior y fuera del Estado para realizar
diversos tramites juridico-administrativos y siempre que sea requerido
en representacion de la Secretaria de Cultura.

Responsable Directivo

Oziel Hernandez Carrizales

Gilberto Garrigés Jaime Arturo Gémez Diaz




ION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO JURIDICO
(Continua)

= Recopilar e integrar un archivo que contenga leyes, reglamentos y
demads documentos juridicos y normativos vigentes de la
administracion publica.

» Elaborar oficios segun indicaciones del Director, asi como entrega de
correspondencia referente a la Direccion de Apoyo Normativo

» Tramitar y dar seguimiento a los decretos administrativos vy
ordenamientos legales que se turnan a la Direccion General de
Asuntos Juridicos para su publicacion en el periédico Oficial del
Estado.

» Brindar orientacibn juridica a los diversos organismos
descentralizados que se encuentran sectorizados a la Secretaria de
Cultura.

» Apoyar en la elaboracién de actas administrativas que se hagan en las
areas de la dependencia, con motivo de las infracciones en que
incurran los trabajadores al servicio de la misma.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Directivo

Oziel Hernandez Carrizales

Gilberto Garrigés Jaime Arturo Gomez Diaz




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA
OBJETIVO:

Realizar las actividades secretariales necesarias para la funcionalidad
y operatividad de la Direccion de Apoyo Normativo.

FUNCIONES:

= Atender y orientar al usuario que solicite cualquier tipo de servicio
ofrecido por la Direccion de Apoyo Normativo.

= Acordar con la Direccion de Apoyo Normativo el tramite de
correspondencia y requerimientos presentados en el area.

= Recibiry registrar las llamadas telefonicas.

= Registrar, clasificar y distribuir la correspondencia que reciba o genere
la Direccién de Apoyo Normativo.

= Disponer la correspondencia a la Direccion el mismo dia de su
recepcion.

= Elaborar los requerimientos de materiales y servicios, atendiendo a su
suministro.

= Mantener los archivos de documentos y registros, determinando su
localizacion cuando sea necesaria, de conformidad con la Ley de
Archivos del Estado.

= Auxiliar al Director de Apoyo Normativo dentro de la esfera de su
competencia en las actividades que le sean encomendadas.

= Estas Funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director

Maria Fernanda Suarez Gomez Arturo Gomez Diaz
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