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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 informacion
gue les permita conocer la organizacion de la Direccién de Premios y
Concursos adscrita a la Secretaria de Cultura, asi como las funciones
a su cargo.

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

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademés, 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 Premios y Concursos; sera la misma Direccion

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
comunique 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.
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ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas Juridicas que rigen la operacion de la
Direccién de Premios y Concursos son los siguientes:

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

*Ley Orgénica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

*Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

*Ley de Cultura para el Estado y Municipios

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de San
Luis Potosi.

*Ley de los Trabajadores al Servicio de la Instituciones Publicas del Estado
de San Luis Potosi.

*Decreto de Creacion de la Secretaria de Cultura de San Luis Potosi

*Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura de San Luis Potosi




Fomentar la creacion y difusion de las artes y la cultura a través de
premios y estimulos a la creacion y la ejecucion artisticas.




CODIGO DE CONDUCTA

|.Dedicacioén

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 solucién de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, 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, implementacion , seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a disposicion.

IV. Didlogo

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 actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
su empleo, cargo o comision.



CODIGO DE CONDUCTA

VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacién, 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 vocacién de servicio.

VIIl. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempeiio 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
desempefio 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 ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.



RA ORGANICA

1.0 Secretario de Cultura

1.1 Direccién General de Fomento Artistico
1.1.2 Direccién de Premios y Concursos




AMA

Secretaria de Cultura

o |

i Direccion General De
L] Fomento Artistico ______
i Manuel Gameros Hidalgo

i Montoy

. Director General (17-02)

DIRECCION GENERAL DE FOMENTO ARTISTICO

Direccion de Premios y
Concursos

Delia Cérdoba Zamarripa
Directora de Area (15-05)

Apoyo en Medios Sociales y
Digitales

Pech Lara Cuauhtémoc
Auxiliar en informatica (04-15)

Asistencia Logistica
Administrativa

Apoyo en Tramites
Administrativos

Leticia Llamas Rodriguez
Asistente Administrativo (04-17)
Comisionada del Despacho

Victor Manuel Parra Lopez
*Francisco Ramén Velazquez
Zamarrén
Asistente Administrativo (04-17)

Apoyo Logistico General

Comisionado del Despacho

Fabiola Elizabeth Morquecho
Silva
Ayudante General (01-02)

%

Asistencia en Flujo y

Distribucién

José Luis Soto Molina
Asistente Administrativo (04-17)
Comisionado del Despacho

01 Puesto de Confianza
06 Puesto de Base
07 TOTAL

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
nombramientos que integran la estructura vigente al mes
de agosto del afio 2019.

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PREMIOS Y CONCURSOS

OBJETIVO:

Fomentar la creacion y la investigacion artistica y cultural, asi como el
reconocimiento a la excelencia y a las contribuciones a la cultura del
Estado por parte de los creadores, ejecutantes e investigadores,
mediante premios y concursos por convocatoria publica;

FUNCIONES:
=Proponer al titular de la dependencia politicas generales de operacion;

=sFormular las convocatorias y aplicar las acciones de mejora continua
gue sean pertinentes para los diversos certamenes a su cargo;

sFormular los expedientes técnicos para la gestion de los recursos
financieros para la operatividad de los programas a su cargo;

=Evaluar y supervisar el ejercicio del presupuestos de los Programas y
si fuera el caso proponer las adecuaciones que correspondan.

=Planear, acordar y supervisar el seguimiento de la agenda de trabajo,
actividades, fechas asignadas para los diferentes procesos de la
Direccion de Premios y Concursos.

=Gestionar la sistematizacion y transparencia de los procesos técnicos
de inscripcidn a los premios 0 concursos a su cargo, a través de las
convocatorias emitidas, asi como promover la mejora continua en estos
procesos;

=Gestionar y coordinar con las instancias que correspondan, la
integracion de jurados que dictaminaran los resultados de los concursos.

=Coordinar los procesos de dictamen y formulacion de las actas
emitidas por los jurados calificadores de los certamenes a su cargo.

Responsable Director General de Fomento
Artistico

Delia Cérdoba Zamarripa Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PREMIOS Y CONCURSOS
(Continda)

=Gestionar los pagos a los beneficiarios de las convocatorias, asi como a
proveedores prestadores de servicios.

=Garantizar el acceso en condiciones de equidad a todos los habitantes
del Estado que cumplan con los requisitos establecidos por las
respectivas convocatorias publicas, vigilando la transparencia y legalidad
en los procesos de todas las convocatorias emitidas;

=Instruir y coordinar los tramites administrativos, la logistica, revision de
documentos, inscripcion y recepcion de trabajos de participantes
respondientes a las convocatorias de los diferentes concursos y
disciplinas.

=Acordar con la Direccion de Prensa la difusion de las convocatorias y
resultados correspondientes, ante los diferentes medios de comunicacion.

=Coordinar la suscripcion de convenios o0 la ejecucion de actos
administrativos relacionados con las convocatorias que le encomiende su
inmediato superior o el titular de la dependencia.

=Organizacion logistica de las ceremonias de entrega de los premios o
CONCUrsos a su cargo;

=|nstruir, y coordinar la integracion, en su caso, de los trabajos ganadores
de los diferentes procesos de Premios y Concursos, para su envio a la
Direccion de Publicaciones y Literatura.

sInstruir, y coordinar la entrega a la Direccion Administrativa de la
Secretaria de Cultura de las fichas técnicas de las obras ganadoras de
artes visuales y populares, para su ingreso como bien patrimonial del
Estado.

=Contribuir al cumplimiento de las metas declaradas en el Programa
Sectorial de Cultura en materia de estimulos a la creacion artistica;

Responsable Director General de Fomento
Artistico

Delia Cérdoba Zamarripa Manuel Gameros Hidalgo Monroy




ON DE FUNCIONES

DIRECCION DE PREMIOS Y CONCURSOS
(Continua)

=Promover que los ayuntamientos brinden reconocimiento a los artistas de
Sus respectivos municipios, a traveés de la implementacion de becas,
premios y concursos que abarquen las diversas expresiones culturales y
artisticas, ademéas de la investigacion de nuestro pasado étnico y de
nuestras raices culturales y estéticas.

=Integrar el registro estadistico e historico de los certdmenes a su cargo, y

*Los demas que le sefialen las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
manuales aplicables, asi como aquellas que le confiera la superioridad.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento
Artistico

Delia Cordoba Zamarripa Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENCIA LOGISTICA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Asistir la operacion de los procesos administrativos, logisticos y de
registro de participantes a las convocatorias de la Direccion de
Premios y Concursos.

FUNCIONES:

= Asistir en el proceso logistico de la Direccion de Premios y Concursos,
procedimientos administrativos de las deliberaciones y dictdmenes de
jurados calificadores, ruedas de prensa, y ceremonias de premiacion.

= Asistir en el proceso de formulacion y seguimiento operativo de los
informes, avance de metas, y expedientes técnicos, de los Programas
de la Direccion de Premios y Concursos.

» Enviar a imprenta y difusion los carteles y folletos promocionales.

= Atender en la revisidbn de documentos, inscripcidon y recepcion de los
trabajos y obras, de los participantes respondientes a las
convocatorias de la Direccion de Premios y Concursos.

= Elaborar y enviar paquetes conteniendo documentos, informacion,
folletos y carteles de los procedimientos administrativos y logisticos, a
los destinatarios que correspondan, y dar seguimiento.

= Compilar evidencias para la integracion de la memoria historica de los
premios y concursos mediante notas periodisticas, fotografias, actas,
relacion de ganadores, entre otros.

» Elaborar oficios, memoranda, documentos, mensajes de correo
electrénico, formatos, fichas, marbetes, sacar copias y recopilar
documentacién que corresponda a los diversos procesos logisticos y
procedimientos administrativos.

= Archivar, controlar y transferir la correspondencia y documentos
producto de la logistica y procedimientos administrativos de la
Direccion de Premios y Concursos.

Responsable Directora de Premios y Concursosg

Leticia Llamas Rodriguez Delia Cordoba Zamarripa




ON DE FUNCIONES

ASISTENCIA LOGISTICA ADMINISTRATIVA
(Continua)

= Atender al publico (personalmente, via telefonica o por correo
electrénico) para orientar y/o dar seguimiento a tramites
administrativos y logisticos de beneficiarios y proveedores
involucrados en los procesos de la Direccion de Premios y Concursos.

= Dar seguimiento a los puntos que se le asignen dentro de la agenda
de trabajo.

= Desarrollar las tareas encomendadas por la Direccion de Premios y
Concursos.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Premios y Concursos

Leticia Llamas Rodriguez

Delia Cérdoba Zamarripa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO LOGISTICO GENERAL
OBJETIVO:

Ayudar en la operacion de los procesos administrativos, logisticos y de
registro de participantes a las convocatorias de la Direccion de
Premios y Concursos.

FUNCIONES:

= Apoyar en el proceso logistico de la Direccibn de Premios y
Concursos, procedimientos administrativos de las deliberaciones y
dictdmenes de jurados calificadores, ruedas de prensa, y ceremonias
de premiacion.

= Apoyar en el proceso de formulacion y seguimiento operativo de los
informes, avance de metas, y expedientes técnicos, de los Programas
de la Direccion de Premios y Concursos.

= Apoyar en el envio a imprenta y difusion de los carteles y folletos
promocionales .

= Apoyar en la revision de documentos, inscripcion y recepcion de los
trabajos y obras, de los participantes respondientes a las
convocatorias de la Direccion de Premios y Concursos.

= Apoyar en la elaboracion y envio de paquetes conteniendo
documentos, informacién, folletos y carteles de los procedimientos
administrativos y logisticos, a los destinatarios que correspondan, y
dar seguimiento.

= Apoyar en la compilacion de evidencias para integrar la memoria
histérica de los premios y concursos mediante notas periodisticas,
fotografias, actas, relacién de ganadores, entre otros.

= Apoyar en la elaboracion de los oficios, memoranda, documentos,
mensajes de correo electronico, formatos, fichas, marbetes, sacar
copias y recopilar documentacion que corresponda a los diversos
procesos logisticos y procedimientos administrativos.

= Apoyar con el archivo, control y transferencia de la correspondencia y
documentos producto de la logistica y procedimientos administrativos
de la Direccion de Premios y Concursos.

Responsable Director General de Fomento
Artistico

Fabiola Elizabeth MorqueChO Silva Manuel Gameros H|da|go Monroy




ON DE FUNCIONES

APOYO LOGISTICO GENERAL
(Continua)

= Apoyar en la atencion al puablico (personalmente, via telefénica o por
correo electronico) para orientar y/o dar seguimiento a tramites
administrativos y logisticos de beneficiarios y proveedores
involucrados en los procesos de la Direccion de Premios y Concursos.

= Dar seguimiento a los puntos que se le asignen dentro de la agenda
de trabajo.

= Desarrollar las tareas encomendadas por la Direccion de Premios y
Concursos.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Premios y Concursos

Fabiola Elizabeth MorqueChO Silva Delia Cérdoba Zamarripa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO EN MEDIOS SOCIALES Y DIGITALES
OBJETIVO:

Auxiliar en la adecuacion de las herramientas necesarias para la
sistematizaciéon del desarrollo logistico y operatividad de los procesos
de Premios y Concursos.

FUNCIONES:

= Auxiliar en el proceso logistico, de los Programas de la Direccion de
Premios y Concursos, deliberaciones, dictamenes, ruedas de prensa,
y ceremonias de premiacion.

= Preparar los bocetos de convocatorias para su disefio y adecuaciéon
de formatos, bocetos de registros de participacion de las diferentes
convocatorias segun el medio que se utilice para la difusion y/o
inclusion en el sistema de pagina web..

= Revisar disefios para el envio a imprenta de diversos documentos,
carteles y folletos promocionales.

= Atender al publico (personalmente, via telefénica o por correo
electrénico) para orientar y/o dar seguimiento a tramites involucrados
en los procesos de consulta y registro en linea de las convocatorias
de Premios y Concurso.

= Atender la verificacion de inscripcién, recepciéon de los trabajos, obras,
y documentacién de los participantes.

= Auxiliar en la elaboracion de solicitudes de boletines a la Direccion de
Prensa, para la difusibn de las convocatorias ante los diferentes
medios de comunicacion disponibles, previo visto bueno del jefe
inmediato.

» Revisar los requisitos y documentos de los participantes que se
registren en las convocatorias de los diferentes concursos vy
disciplinas.

= Atender a miembros del jurado de las diferentes convocatorias
(personalmente, via telefonica o por correo electrénico), para orientar
y/o dar seguimiento en la revisibn de obras participantes, uso y
llenado de formularios en linea, entre otros.

Responsable Director de Premios y Concursos

Pech Lara Cuauhtémoc Delia Cérdoba Zamarripa




ON DE FUNCIONES

APOYO EN MEDIOS SOCIALES Y DIGITALES
(Continua)

Elaborar informes, compilar evidencias para integrar la memoria de
los premios y concursos mediante notas periodisticas, fotografias,
actas, relacién de ganadores, entre otros.

Auxiliar en la consulta de Redes Sociales, verificacion de
posicionamiento, publicidad online, divulgacién de las diferentes
convocatorias, y orientacion a quién lo solicite.

Elaborar documentos diversos, memoranda, mensajes de correo
electronico, de los tramites, procesos informaticos y logisticos de
premios y concursos.

Desarrollar las tareas encomendadas por la Direccién de Premios y
Concursos.

Dar seguimiento a los puntos que se le asignen dentro de la agenda
de trabajo.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Premios y Concursos

Pech Lara Cuauhtémoc Delia Cérdoba Zamarripa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO EN TRAMITES ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Asistir la operacién de los procesos de los tramites administrativos, de
pagos a beneficiarios y proveedores de la Direccibn de Premios y
Concursos.

FUNCIONES:

= Asistir en el proceso de los tramites administrativos de pagos a
beneficiarios de las convocatorias y proveedores de servicios,
solicitudes de cotizacion, deliberaciones y dictamenes de jurados
calificadores, ruedas de prensa, y ceremonias de premiacion de la
Direccién de Premios y Concursos,

» Elaborar formatos y oficios de los trdmites de pago a proveedores,
jurados y beneficiarios de los Premios y Concursos.

= Asistir en la revisidon de documentos, inscripcién y recepcion de los
trabajos y obras, de los participantes a las convocatorias.

» Elaborar y enviar paquetes conteniendo documentos, informacion,
folletos y carteles de los procedimientos administrativos y logisticos,
producto de las convocatorias de los concursos a cargo de la
Direccion, a los destinatarios que correspondan, y dar seguimiento.

= Compilar evidencias para integrar la memoria histérica de los premios
y concursos mediante notas periodisticas, fotografias, actas, relacion
de ganadores, entre otros.

» Elaborar los informes, oficios, memoranda, documentos, mensajes de
correo electronico, formatos, fichas, marbetes, sacar copias y
recopilar documentacion que corresponda a los diversos tramites
administrativos que correspondan.

= Archivar, controlar y transferir la correspondencia y documentos
producto de la logistica y procedimientos de tramites administrativos
de la Direccion de Premios y Concursos.

Responsable Director de Premios y Concursos

7

Victor Manuel Parra Lépez
rancisco Ramon Veldzquez Zamarrén Delia Cérdoba Zamarripa




ON DE FUNCIONES

ASISTENCIA TRAMITES ADMINISTRATIVOS
(Continua)

= Atender al publico (personalmente, via telefonica o por correo
electrénico) para orientar y/o dar seguimiento a tramites
administrativos y logisticos de beneficiarios y proveedores
involucrados en los procesos de la Direccion de Premios y Concursos.

= Dar seguimiento a los puntos que se le asignen dentro de la agenda
de trabajo.

= Desarrollar las tareas encomendadas por la Direccion de Premios y
Concursos.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Premios y Concursos

Victor Manuel Parra Lépez
Francisco Ramén Velazquez Zamarrén Delia Cordoba Zamarripa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENCIA EN FLUJO Y DISTRIBUCION
OBJETIVO:

Asistir en el flujo de los procedimientos del desarrollo de organizacién
operativa y logistica de la Direccion de Premios y Concursos.

FUNCIONES:

= Apoyar en el flujo de la logistica, dictimenes, rueda de prensa, y
ceremonias de premiacion.

= Atender el flujo de entrega, montaje y desmontaje de obras para
exposicion e itinerancia de las obras seleccionadas.

= Atender el flujo y distribucién de paquetes de informacién para su
entrega en municipios, organismos y medios de comunicacion.

= Auxiliar en el procedimiento de flujo y recepcidbn de obra y
documentacion en la inscripcion de los participantes.

= Elaborar formatos, sacar copias y compilar documentacién para los
diversos tramites administrativos de los programas a cargo de la
Direccion.

= Apoyar en el flujo y procesos del archivo, control y transferencia de la
correspondencia y documentos producto de la logistica y
procedimientos administrativos de la Direccion de Premios vy
Concursos.

= Atender al publico (personalmente, via telefébnica o por correo
electrénico) para orientar y/o dar seguimiento a tramites de
beneficiarios y proveedores involucrados en los procesos de la
Direccion de Premios y Concursos.

= Dar seguimiento a los puntos que se le asignen dentro de la agenda
de trabajo.

= Desarrollar las tareas encomendadas por la Direccion de Premios y
Concursos.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Premios y Concursos

José Luis Sotos Molina Delia Cérdoba Zamarripa




CION

SPONSABLES DE LA FORMULACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

CCION GENERAL DE FOMENTO ARTISTICO

IRECCION DE PREMIOS Y CONCURSOS

Cordoba Zamarripa. Manuel Gameros Hidalgo Monroy.
de Premios y Concursos Director General de Fomento Artistico

REVISO

Gonzalo Ortuiio Castro.
Director de Organizacion y Métodos

AUTORIZAN

RIO DE CULTURA OFICIAL MAYOR DEL
PODER EJECUTIVO

do Herrera Silva. Ada Amelia Andrade Contreras.




DE ACTUALIZACIONES

FECHA

FIRMA

ACTUALIZACION

AL QUE SE ACTUALIZA

SE MODIFICA(N)

AUTORIZAN

étodos




