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El presente manual se elabord a objeto de que los servidores plblicos
del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacién que les
permita conocer la organizacion del Centro de las Artes de San Luis
Potosi Centenario (CEARTSLP), organismo descentralizado del Poder
Ejecutivo del Estado, dependiente de la Secretaria de Cultura, asi como
las funciones que se desempenan,

Este documento presenta la estructura organica actualizada y autorizada,
&l marco juridico en &l que se sustenta su actualizacion y funcionamiento,
los ohjetivos que tiene encomendados y la descripcidn de las funciones

gue se deben realizar para alcanzarlos.

Ademas, el conocimiento de sus obligaciones en el ambitc de su
competencia; asimismo, ayuda a integrar y a orientar al nuevo personal vy
es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,

reorganizacion y de recursos humanos,

La aplicacion del presente manual es Gnicamente para el personal del
Centro de las Arfes de San Luis Potfosi Centenario, que a su vez sera

el responsahle de actualizar o medificar su contenido.

Desde la naluraleza dinamica de Gobierno del Estado, a5 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 revisar y maMhﬂIlH R
estructura organica de la Administracion Publica "Ih
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ON O BASE LEGAL

Los erdenamientos o narmas juridicas que rigen la operacidn del
Centro de las Artes de San Luis Potosi Centenario son los

siguientes:
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de San Luis Potosi

.Ilfy Organica de la Administracién Publica del Estado de San Luis
otosi

* | ey de Cultura para el Estado y Municipios de San Luis Polos|

» ey de Proteccion al Patrimonio Cultural del Estado de San Luis Potos|
y su Reglameanto

» Ley de Transparencia Administrativa y Acceso a la informacion Publica
y su Reglamento

»Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potos|

* ey de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi

*Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para
el Estado de San Luis Potosi, v su Reglamento

*ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi

* Ley de Planeacion para el Estado y Municipios de San Luis Polosi

=L ey de Presupuesto, Contabilidad vy Gasto Pdblice para el Estade y
Municipios de San Luis Potosl

* Ley del Presupuesto de Egresos para el Estado de San Luis Potosi
» ey de Ingresos del Estado de San Luis Potosi

+Decreto de creacion del Centro de tar#ﬂéﬂm' L)
Centenario s 'll'-']_ll i) |
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» Reglamento Interior de la Secretaria de Ckl ity -~ JUN,

* Reglamento Interior del Centro de las
Centenario
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Impulsar, fortalecer y fomentar la iniciacién, profesionalizacion,
especializacidn, investigacian y difusion artistica en el Estado a través de
un programa educativo interdisciplinaric gue wvincule la produccion
artistica y la actualizacion de modelos contemporanecs de formacian,
con alto impacto en los espacios culturales del Estado.
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Ser un centro de educacion artistica que impulse el desarrollo de la
formacidn en las artes, asl como la especializacién y actualizacidn de
profesionales de las artes del ambito local y regional, a partir de un
modelo innovador, de su caracter interdisciplinario, de la vinculacion de
su proyecto educative con las condiciones actuales de practica
profesional, y de su integracion en la vida social y comunitaria.
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De los Principios Rectores

a) Legalidad: Las personas servidoras publicas hacen solo aguello gue
las normas expresamente les confieren y en todo momento someten su
actuacion a las facultades gue las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comisian, por lo
que conocen vy cumplen |as disposicionas gue requlan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones.

b) Honradez: Las personas servidoras plublicas se conducen con rectitud
sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender cbtener
algin beneficio, proveche o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obseqguios o
regalos de cualquier persona u organizacién, debido a gue estan
conscientes gue ello compromete sus funciones y que el gjercicio de
cualquier cargo pdblico implica un alto sentido de austeridad y vocacion
de servicio.

¢) Lealtad: Las personas servidoras publicas corresponden a la
confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacion absoluta de
servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general y bienestar de la poblacidn,

d) Imparcialidad: Las personas servidoras publicas dan a la ciudadania,
y a la poblacién en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o
preferencias a organizaciones o personas, ni permiten gue influencias,
intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

e} Eficiencia: Las personas servidoras publicas actian en apego a los
planes y programas previamente eslablecidos y optimizan el uso y la
asignacion de los recursos pdblicos en el desamello de sus actividades
para lograr los objetivos propuestos.

f) Economia: Las personas servidoras publicas en el gjercicio del gasto
publico administraran los bienes, recursos y servicios publicos con

legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los RAENY B8
que esteén destinados, siendo éstos de interés sporgl. | ﬂm r B
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CODIGO DE ETICA

g) Disciplina: Las personas servidoras pablicas desempenfaran su
empleo, cargo o comision, de manera ordenada, metodica vy
perseverante, con el proposito de obtener los mejores resultados en el
servicio o bienes ofrecidos,

h) Profesionalismo: Las personas senvidoras publicas deberan conocer,
actuar y cumplir con las funciones, atnbuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas afribuibles a su empleo, cargo o comision,
cbservando en todo momento disciplina, integridad v respeto, tanto a las
demas personas servidoras publicas como a las vy los particulares con los
que llegare a tratar.

f) Objetividad: Las personas servidoras plblicas deberan preservar el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, particulares, perscnales o ajenos al interes general,
actuando de manera neutral & imparcial en la toma de decisionas, que a
su vez deberan de ser informadas en estricto apego a la legalidad.

J) Transparencia: Las personas servidoras plublicas en el ejercicio de sus
funciones privilegian el principio de maxima publicidad de la informacion
poblica, atendiendo con diligencla los requerimientos de acceso vy
proporcionando la documentacién que generan, obtfienen, adguieren,
transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacidn gubermamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto, protegiendo
los datos personales que esten bajo su custodia.

k) Rendicion de cuenias: Las personas servidoras publicas asumen
plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad que
deriva del gjercicio de su empleo, cargo o comisidn, por lo que informan,
explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema
de sanciones, asi como a la evaluacion y al escrutinio plblico de sus
funciones por parte de |la ciudadania.

l} Competencia por mérito; Las personas servidoras publicas dehemn
ser seleccionados para sus puestos de acuerdo
profesional, capacidad y experiencia, garantﬁﬂgé @
oportunidad, atrayendo a los mejores candidato ﬂelﬁu ar 1}5
mediante procedimientos transparentes, objetiv rfﬂq




ETICA

m) Eficacia: Las personas servidoras publicas actuan conforme a una
cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo
momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualguier
ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacién,

n) Integridad: Las personas servidoras publicas actian siempre de
manera congruante con los principios que se deben observar en el
desempefio de un empleo, cargo, comision o funcidn, convencidas en &l
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio
una ética que responda al interés pablico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vinculen u observen
su actuar.

o) Equidad: Las personas servidoras pdblicas procuraran que toda
persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute v beneficio de los
bienes, servicios, recursos y oportunidades.
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CODIGO DE ETICA

De los Valores

a) Interés publico: Las personas servidoras publicas actian buscando
en todo momento la maxima atencion de las necesidades y demandas de
la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la
satisfaccion colectiva.

b) Respefo: Las personas servidoras plblicas se conducen con
austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las
personas en general ¥y a sus compaferos y compaferas de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera
que propician el didlogo cortés y la aplicacién armoénica de instrumentos
que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interes
publico.

c) Respeto a los Derechos Humanos: Las personas servidoras plblicas
respetan los derechos humanos, ¥ en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con
los Principios de: universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serio; de
interdependencia gue implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si, de indivisibilidad que reflere gue los
derachos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, v de progresividad que prevé gue los
derechos humanos estdn en constante evolucion y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

d) Igualdad y no discriminacién: Las persocnas servidoras publicas
prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, |a
condicion social, economica. de salud o juridica, la religidn, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas. la situacion migratonia, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion
politica, el estado civil, la situacidn familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualguier otro motivo




e) Equidad de género: Las personas servidoras publicas, en el ambito
de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades vy
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y
beneficios institucionales, vy a los empleos, cargos vy comisiones
gubernamentales.

f) Entorno cultural y ecologico: Las personas servidoras publicas en el
desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural
de cualguier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumen una ferrea
voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente, vy en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y conservacion de
la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

g) Cooperacion: Las personas servidoras publicas colaboran entre si y
propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes
previstos en los planes y programas gubemamentales, generando asl una
plena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y
confianza de la ciudadania en sus instituciones.

h) Liderazgo: Las personas servidoras pdblicas son guia, ejemplo y
promotoras del Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad; formentan vy
aplican en el desempefio de sus funciones los principios que Ia
Constitucion v la ley les imponen, asi como aguellos valores adicicnales
gue por su importancia son intrinsecos a la funcion pablica.

UiRESGIGN ar ﬂﬂ]ﬁnll;mr acian



RA ORGANICA

1.0 Direccion General

1.1 Area Administrativa
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Dirigir v ejecutar el Programa Académico, de Divulgacidn v Vinculacion
Artistico y Cultural, crientado a procesos de experimentacion, formacion,
actualizacion, perfeccionamiento, produccion, divulgacion e investigacion
artistica para artistas, creadores, artesanos, maestros, investigadores, y
en general para la poblacitn interesada en el arte y la cultura.

FUNCIONES:

= Dirigir y representar legalmente al Centro.

= Establecer planes de trabajo y estudio que se lleven a cabo en El Centro
para someterios a la aprobacion de la Junta de Gobiermno y del Consejo
de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Académico y Artistico.

= Dirigir &l cumplimiento de las politicas y reglamentos de EI Cantro.

»Plantear a la Junta de Gobierno para su revision, y en su caso

aprobacién, los manuales de Organizacion y de Procedimientos,
siguiendo los lineamientos establecidos por la normatividad aplicable,

= Emitir, cuando asi proceda, la cerificacion de los documentos vy
constancias existentes en El Centro.

= Dirigir acciones conducentes para que se pmpc:r::i-::na la i

gue tenga a suU cargo, en términos de la }
Administrativa y Acceso a la Informacion F’u
Fﬂtﬂ5| [ 1IIIII |I|| I| || 115
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» Autorizar, y en su caso emitir, a qulaene 1 los, pregrart
estudio, cursos, seminarios, talleres, di add
actividad auadérnma y de formacion Eirtlst 3




ON DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continda)

» Promover instrumentos juridicos con ofras instituciones del sector
piblico o privado relacionadas con sus funciones y objetivos, previa
autorizacion de la Junta de Gobierno,

* Promover ante las autoridades fiscales la autonzacion para extender
recibos deducibles de impuestos.

= Emitir recibos deducibles de impuestios a todas aguellas personas e
instituciones de las cuales reciba subsidios o donaciones.,

* Promover cursos, talleres, exposiciones, muestras, recitales y demas
actividades que difundan el arte y la cultura avalados por el Consejo.

» Gestionar la recepcidn de subsidios, donatives y aportaciones de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de instituciones
publicas y privadas, y de particulares.

» Autorizar la contratacidn del personal adminisfrative necesano para
cumplir con los objetivos de El Centro, de conformidad con el
presupuesto autorizado y con la normatividad vigenta.

=Designar personal docente especializado para la imparticion de los
programas academicos de El Centro,

sPlantear a la Junta de Gobiemo para su revision, ¥y en su caso
aprobacion de modificaciones al Reglamento Interior de El Centro.

sPlantear a la Junta de Gobiemo para su revision, y en su caso

aprobacion, los presupuesios de ingresos y egresos, asi como los

estados financieros de El Centro, o
£1GIALIR H““

= Plantear a la Junta de Gobierno para su aproba r?lq
reglamento de uso de espacios de El Centro.




ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
{Continua)

=Coordinar el manejo del patrimenio financiero de El Cenfro en los
términos que determine la Junta de Gobiermno, de conformidad con el
Reglamento Interior y con |a legislacidn aplicable.

= Promover el intercambio academico y cultural con otros organismos e
instituciones, de conformidad con los lineamientos gue establezca el
Consejo de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién Académico y Artistico.

=Plantear y ajustar los montos de las cuotas de recuperacion de los
servicios que preste El Centro.

= Promover un programa de becas, informando periodicamente a la Junta
de Gobierno y al Consejo de Planeacidn, Seguimiento y Ewvaluacidn
Académica y Artistico.

= Administrar v aplicar los recursos propios que genere la operacién de El
Centro, informando periodicamente a la Junta de Gobiemo, asi como al
Consejo de Planeacion, Seguimiento v Evaluacién Académico y Artistico.

*Promover lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo y en el
Programa Sectorial de Cultura en o que respecta a la promocgién,
difusion y ensefanza artistica y cultural.

= Establecer vinculos y relaciones en los niveles federal, estatal, municipal
g Internacional de acuerdo a sus funciones y en apego a los lineamientos
generales previamente establecidos por la Junta de Gobierno y el
Consejo.

= Dictaminar politicas, controles y programas interncs para el desarrollo de
El Centro. ‘ﬁm

= Dinigir el desempefic del personal de &l
de los recursos financieros y materiales.

|
Direccién General del T EfR

Eudoro Fonseca Yarerges”




ON DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continua)

= Emitir informes gue contengan la planeacion, programacion y ejecucion
del gasto publico a las dependencias con las cuales tenga nexos.
siempre que sean solicitadas de manera coficial, v de acuerdo a los
lineamientos que establezcan las entidades normativas.

= Dirigir &l cumplimiento de las politicas y lineamientos para que el Centro
funcione en forma coordinada.

= Gestionar la adquisicién recursos materiales y financieros adicionales
para la adecuada operacion de El Centro.

= Plantear técnicas. condiciones y mecanismos para la comercializacion de
obras y productos gue se generen como parle de las actividades de El
Centro.

= Dirigir acciones para el cumplimiento de ofras funciones que le asigne la
Junta de Gobiermo.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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ON DE FUNCIONES

ASISTENTE
OBJETIVO:

Realizar funciones secretariales operativas y administrativas

FUNCIONES:

= Atender al publico que requiera audiencia con la Direccion General,

= Obtener de Oficialla de Partes vy las Areas adscritas la comespondencia
dirigida a la Direccidn General.

= |ntegrar la correspondencia y turnarla a la Direccion General el mismo
dia de su recepcion para su conocimiento.

=Canalizar la correspondencia de acuerdo a las instrucciones de la
Direccion General a las areas correspondientes, para su atencion y
tramite.

=Elaborar documentos oficiales de acuerdo a las instrucciones del
Direccién General y enviarlos a las instancias correspondientes.

= Llevar el control del minutario de oficios y memorandums que elabore la
Direccion General.

= Integrar la agenda de reuniones y eventos oficiales de Direccion General
de acuerdo a instrucciones,

=Realizar y atender las llamadas telefonicas de la Direccion General y
llevar un control de las mismas. R

= Integrar y archivar los documentos de
de la Lay de Archivos del Estado. Tm{

«Tramitar con el Area Administrativa ft]S
articulos de oficina r,\L
1

= Mantener actualizado el Directorio de In
las que tenga relacién el CEARTSLP. " uih

'.

s Esias actividades son enunciativas, mas no limitativas.
—
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Gabriela Sierra Arrlaga Eudoro £ :-,_r': Yerena




ON DE FUNCIONES

CONMUTADOR Y OFICIALIA DE PARTES

OBJETIVOS:

Recopilar la correspondencia dingida al Centro y tumarla al area
correspondiente y ser un enlace telefénico entre El Centro y los usuarios
internos y externos.

FUNCIONES:

*Recopilar todo tipo de documenios gue se envien al Centro:
notificaciones, peticiones, invitaciones, etc; distribuias en las
diferentes areas.

* Ejecutar el registro de los documentos recibidos en el original y en el
acuse incluye: Nombre, firma autografa y sello oficial; con fecha y hora
de recepcion; el folio y el ndmero de hojas de que conste el documento
y, @n su caso, el niomero y las caracteristicas de los anexos gue lo
acompafen.

s Canalizar personalmente los documentos registrados a las areas
correspondientes.

= Auxiliar a las éreas en la consulta del libro de archivo de la %ﬁchlfa de
Partes, cuando sea necesano. a

*Dar resguardo a los sellos y libros Eie regﬁ‘u'ﬁ dé .
que esta a cargo “- WL
BT f.ur.'|=
* Recopilar la paqueteria de |as dlﬂtmta;réma'é.pﬂmsﬂl“ ‘
A L.I" B
irias’ ﬁ"'l'ma: areas

=Auxiliar en las llamadas Eﬂtr‘El‘ltE!J y__.'
correspondientas en el menor tiempo poﬁib!a

{, |

Rl‘hg\pu le

Sandra Liliana Rodarte Arenas




ON DE FUNCIONES

CONMUTADOR Y OFICIALIA DE PARTES
(Continda)

* Proporcionar informacién al pdblico en general de los eventos
organizados por y en el Centro.

= Auxiliar en realizar las llamadas solicitadas por las distintas areas,

= Estas actividades son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable

Sandra Liliana Rodarte Arenas




ON DE FUNCIONES

CONMUTADOR

OBJETIVOS:

Atender las llamadas telefénicas de los usuarios tanto internos como
externos, asi como apoyar en recopilar la correspondencia dirigida al
Centro, turnarla al area commespondiente

FUNCIONES:

=Atender todas las llamadas entrantes y transferirlas a las dreas
correspondientes en el menor tiempo posible.

= Integrar y actualizar un registro de los teléfonos directos y extensiones
de las areas del Centro

= Proporcionar  informacién al pablico en general de los eventos
organizados por v en el Centro,

= Atender los recados cuando el destinataric esté ausente y hacer llegar la
infarmacion a gquien corresponda.

= Auxiliar con las [lamadas solicitadas por las distintas areas.

iarga distancia.

= Auxiliar en las actividades de la Oficialia de P S,

. - .., MRECTION O MIZACION
= Estas actividades son enunciativas, mas no limitativas. ¥ METOBUS

—

L,
Responsable
Sandra Elizabeth Montoya Martinez




ION DE FUNCIONES

CHOFER

OBJETIVO:

Trasladar al Titular de la Direccion General a reuniones y eventos oficiales

FUNCIONES:

= Transportar al Titular de la Direccion General a eventos ¢ actividades,
dentro del Estado de San Luis Potosi vy fuera del mismo

= Revigar pericdicamente el vehiculo oficial cumpla con lo siguiente:

a)Mantenerlo limpio.

b)Supearvisar y mantener en buenas condiciones e imagen el vehiculo.

c)Vigilar que el mantenimiento preventivo y correctivo se llieve a cabo en
tiempo y forma.

d)Verificar que contenga el combustible que se requiera para su uso.

@)Trasladar el vehiculo oficial a los talleres mecanicos c‘tl,ieﬂﬂawi-::ins
autorizados para mantenimiento yfo reparaci nY N

fi Contenga la documentacion actualizBia 3 de | circligei
tenencia , poliza de seguro vy licenci

= Entregar y/o recoger documentacion O'Fi:l.ﬂ!"#i] Ul

B o ol

» Trasladar recursos materiales y exposiciones H'ﬁ]
del Estado, con previa autorizacion de la Ditec

DBttty

=Parficipar en la carga y descarga de los recursos materiales y de
exposicicnes para su fraslado dentro y fuera del Estado.

= Apoyar a las areas en los servicios de traslado y transportacion, segun
se requiera, con previa autorizacion de la Direccion General.

=Solicitar los vigticos y comprobacién de los mismos con el Area
Administrativa,

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

et T —

Francisco Javier Sanchez Palau Eu nseca Yerena




ION DE FUNCIONES

COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO:

Infermar correcta y oporfunamente a la sociedad de las actividades
propias de la institucidn y sus logros.

FUNCIONES:

*Integrar eguipos de trabajo definidos por su perfil para una mejor
operacion y funcionamiento del area

» |mplantar la sistematizacion en la produccién de mensajes relacionados
con la comunicacion que la institucién tenga con la sociedad.

» Proponer la linea de produccidn de contenidos iconograficos impresos,
digitales, auditivos o audiovisuales para su proyeccion hacia el exterior,

= Analizar |a produccién de mensajes iconogréficos impresos, digitales,
auditivos o audiovizuales para su proyeccion hacia el exterior.

»Participar en las etapas de preproduccion, produccion y posproduccion
de mensajes iconograficos impresos, digtales, auditivos o audiovisuales
para una pmyanmdn de mayor calidad hacia el exte

=fAcesorar en la correccion de
digitales, auditivos o audiovisu
calidad hacia el exterior. &

s Aprobar la publicacion de mensajes
auditivos o audiovisuales para una
institucion hacia el rior, a tra
impresos, electréni digitales.

ireccién General

Juan Félix Barbosa Velazquez Eudoro Fonseca Yerena




ION DE FUNCIONES

COMUNICACION SOCIAL
{Continda)

» Supervisar que los mensajes producidos por el area y enviados a los
medios de comunicacion cumplan con la etapa de divuigacion e
informacion para la sociedad.

»\ferificar el nivel de impacto social que provocan los mensajes producidos
por &l area,

sVigilar que el impacto producido por la informacion que emite |a
institucion, a través del area, cumpla con el cometido social de Ia
institucidn,

»Reportar a la direccién general de la institucion los resultados que la
informacién producida por el area tienen en la sociedad.

= Estas actividades son enunciativas, mas no limitativas.

i

Uul)

B
pIRECCHIM BE Q05

I=;'rrﬁ{lflﬂlI.T-f:ii?m General

/
Respgnsable

Juan Félix Barbosa Velazquez Eudoro Fonseca Yerana




ION DE FUNCIONES

REDACCION Y CORRECCION EDITORIAL

OBJETIVO:

Ejecutar la revisidn de textos —institucionales, de divulgaciin, académicos
¥ publicaciones— pare evitar errores desde el punto de vista ortografico,
sintactico y gramatical que puedan afectar el aspecto integral del texto;
proponer un estilo propio del Centro, comunicar bien lo escrito en los
aspectos linglistico, morfolégico, semantico, estructural y ortotipografico.

FUNCIONES:

* Desarrollar los diferentes fipos de comeccidn: de estilo, de traduccion,
ortotipografica, de maqueta, de impresos, primeras o segundas lecturas,
lectura de contenide y cotejo de los diferentes textos.

*|ntegrar el trabajo de contenidos con Disefio Grafico y con Disefio
Editorial en las distintas etapas del proceso hasta la conclusion de la
publicacion, documento o medio de que se trate.

= Comunicar al autor las dudas; y tramitar la autorizacion de los cambios
realizados al archive o documento.

*Apoyar & Disefio Editorial en la elaboracion de dummys, respaldos
electronicos y afines. ﬂi’-h’."-?ﬂ“n Mﬂ‘fu

=Apoyar a Disefio Editorial en la sdlic gu'ﬁri. rem :

seguimiento. ad!i l TJ|| i “11 2[121.

= Afender, si asi s& requisre, a prove 1

pliegos, "cuidanda” la edicion. T
nllill:ﬂ“‘“ﬂ"'ﬂ Tﬁcmi';;u'_n

= Apoyar en la redaccion/correccion a las diversas areas de El Centro

{oficios, reglamentos, minutas, actas, documento Egadémicus.

constancias, etc. ). e

.

ccion General

Responsable

Maria de Lara Carrillo Eudora Fonseca Yerena




ION DE FUNCIONES

REDACCION ¥ CORRECCION EDITORIAL
(Continga)

* Integrar los textos cuando estos procedan de varios autores/fuentes.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

unnuun MAEYOR

AEAIARA Dﬂ”‘

== JUN, 201
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Maria de Lara Carrilla Eudoro Fonzseca Yerena




ON DE FUNCIONES

COMUNICACION GRAFICA

OBJETIVO:
Proponer y fortalecer la identidad instifucional, la vocacién y achividades

del Centro a traves de diversos medios graficos y publicaciones con
impacto institucional, bocal, regional y nacional.

FUNCIONES:

» Desarroliar, proponer y ejecutar los sistemas de comunicacion grafica de
los programas vy actividades del Centro,

= Desarrollar la imagen grafica institucional interna y externameante.

* Proponer calendarios y programacion de los sistemas de comunicacion
gréfica v sus producciones editoriales segln las necesidades.

= Actualizar las normas, restricciones y criterios en el uso de la imagen
institucional y de estilo editorial del Centro, con base en los manuales de
Identidad y de Estilo del Centro, y de los estatales para proyectarlas
interna vy externamente.

* Inspeccionar el uso de la imagen institucional y el estilo editorial en
medios de otras dreas o dependencias locales o ”%Hﬁ MAYOR

AL
‘lll —— Ji

* Proponer y desarrollar procasos de comunicacid
establecida por la unidad de Comunicacion Eﬂdiﬂ

W, 202

.
A

il
:

* Propaner y desarrollar campafias de promocién. || 111
I

*|ntegrar de manera perniodica un  informe snhmﬂﬂl ppasios
desarrollados en el d ento (medios y publicaciones

ﬁ;pﬂ}ls?ﬂla

José Ricardo Aﬁ‘éya Sanchez Eudoro Fonseca Yerena

/

=l

m‘.iﬁn General




ON DE FUNCIONES

COMUNICACION GRAFICA
(Continiia)

= Apoyar la integracién de la memoria grafica de los proyectos del area y
las publicaciones editoriales,

= Dar seguimiento, en coordinacion con la Direccion Administrativa, a las
facturas de proveedores (impresores) para su pago comespondiente.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYQR

Cdl

Diﬂﬁni:lﬂ#mhflpﬁﬂ =HII ACidrm

Ffﬁi’mmiﬁn General

Jozé R'rr.:ardia‘nwa Sanchez Eudoro Fonseca Yerena



ON DE FUNCIONES

APOYO GRAFICO

OBJETIVO:
Apovyar en la conceptualizacion y/o el desarrolio de sistemas o proyectos

de comunicacion grafica derivados de |las necesidades de difusion de las
distintas direcciones y areas del CEARTSLP

FUNCIONES:

= Conceptualizacion, disefio y desarrollo de proyectos de comunicacion
grafica.

= Elaborar borradores y presentacion de ideas.

= Desarrollar el disefio de legotipos para los eventos o programas gue asl
lo requieran.

=Desarrollar  ilustraciones para complementar los mensajes de
comunicacidn visual,

= Desarrollar el disefio de animaciones digitales para los eventos o
programas que asl lo requieran,

= Elaborar el disefio de matenales promocionalas

= Elaborar el disefio de matenales promocion
redes sociales.

» Estas funciones son enu

Responsable

Daniel Martin Ramirez Moore ﬁ% Fonseca Yerena




ON DE FUNCIONES

DISENO DIGITAL

OBJETIVO:

Apoyar graficamente para las diferentes plataformas digitales y redes
sociales tales como issuu, facebook, twitter, instagram, asi como de la
pagina web del CEARTSLP, SECULT v CENART mediante la aplicacién
de imagen y concepte desarrollado en el area de disefio.

FUNCIONES:

= Comunicar graficamente de manera interactiva y ludica las diferentes
actividades del CEARTSLP.

= Elaborar el disefic, la maguetacion y produccién de graficos interactivos
para su difusion.

* Desarrollar la edicidn digital de imagenes y la aplicacion de efectos
especiales (motion graphics).

= Ejecutar la produccién de kit gréfico para las campanas de Divulgacion
Artistica tales como: gifs animados, postales digitales, banners, mailing,
dossier digital, infografias y pantallas mdviles, entre otros recursos.

* Ejecutar la produccion de material grafico para la difusion de actividades
del area Académica (Artes visuales, Artes escénicas, Integracidon y
Literatura, Misica, Arte y Tecnologia 0

¥ ogia) a s MAaY

sEjecutar la produccion de material nma antar y
difundir actividades internas del CEAR ﬁ- i .

= Proponer en la innovacion vy estilo del
la publicidad.

e
; YL
L L‘l ¥ v 'fl"‘
=Elaborar el disefio de material de presﬂﬂﬁgﬁrnﬁ; ara esh
campafa y numeralia de eventos,

8l ue

‘Responsable” Rifeécion General

Maonica Rocio Velazquez Zapata é‘uﬁnm Fonseca Yerena




ON DE FUNCIONES

DISENO DIGITAL
(Contintia)

* Ejecutar la adaptacion de imagen para disposilives moviles
= Apoyar en el desarrollo de campanas publicitarias

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas,

tIFIﬂIIlI..IIl MAYOR

ﬁlﬂfw

L
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== JUN, 202
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Eanpunn = cion General

Ménica Rocio Velazquez Zapata Eudoro Fonseca Yerena




ION DE FUNCIONES

APOYO A COMUNICACION GRAFICA

OBJETIVO:

Apoyar en el desarrolie y evaluacion de los proyectos planteados por
Disefio Grafico y Editorial.

FUNCIONES:

=fApoyar en el desarrollo, propuesta y ejecucion de los sistemas de
comunicacion grafica de los programas y actividades del Centro.

* Desarrollar procesos de comunicacion con el fin de administrar la
agenda de trabajo.

=Ejecutar el disefio de los materiales (electrénicos o impresos) solicitados
de acuerdo a las necesidades del Centro.

= Auxiliar en el manejo de la identidad institucional del Centra.
= Auxiliar en las campanas de promocion de la institucidn,

= Integrar y actualizar la memona grafica de los proyectos y publicaciones
del drea. ﬂFI:..IlI.IIl MLYDR

ATARAI

== JUN. 2021

= Dar seguimiento a las necesidades de insu

» Estas funciones son enunciativas, mas no |

Haéznnuhln

Francisca Esmeralda Eguia Ontiveros| Eudoro Fonseca Yerena




ION DE FUNCIONES

DIFUSION
OBJETIVO:
Ejecutar diversas acciones de difusion de las actividades académicas y de
divulgacion artistica tanto en el interior como al exterior de la institucian.
FUNCIONES:

»Ejecutar las estrategias de difusion y de las campafas publicitarias
especificas.

=Elaborar y ejecutar planes de medics de comunicacién en relacion con
campafias de difusidn.

» Proponer y atender el contacto con espacios y servicios publicitarios,
= Recopilar cotizaciones de servicios publicitanios

» Desarrollar las solicitudes y dar seguimiento a las drdenes de trabajo
para disefio grafico y medios publicitarios,

= Proponer las rutas de fijacion y entrega de material de difusion impresa,

* Proponer los guiones para spot radiofonicos
I!'FIEIILI.I HII"I’IEIH

=Dar seguimiento de tramites administrati
publicitarios.

= Dar seguimiento a los servicios v contra

sEjecutar el disefio de proyectos de dn‘usﬁdﬁ
Centro tiene vinculacion.

sEjecutar planes relacionados con actividades de comunicacion interna
en la institucion.

Responsable

Erika Medina Jonguitud Eudoro Fonseca Yerena




ION DE FUNCIONES

DIFUSION (continuacion)

= Dar seguimiento a los servicios y contratacién de publicidad.

= Ejacutar el disefio de proyectos de difusidn con las instituciones que el
Centro tiene vinculacidn.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA HM"II___I:

ARRIA

Responsable
Erika Medina Jonguitud Eudoro Fonseca Yerana




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Atender y apoyar a Comunicacion Sccial y Difusién en actividades de
planeacion, archivo y seguimiento, asi como de atencion a las areas que
requieren servicios. Dar seguimiento, hasta su conclusion, de losdramites
de los documentos relacionados con las fungg?qa eiratilias

RpAL f‘_‘

LUl T, 20m
FUNCIONES: WI\YL
I L'
= Atender, canalizar, dar seguimiento iald ;Wﬁgﬁcia
dirigida a la unidad de Comunicacion Sock m“‘“"'rﬂh““

= |ntegrar y actualizar archivos de documentos, cartas, agenda y registros,
determinando su localizacién a través del minutario.

= Atender las llamadas telefonicas de la unidad de Comunicacién Social

» Apoyar a la unidad de Comunicacidn Social en el cumplimiento de los
compromizos mediante la elaboracion de oficios, concertacion de
entrevistas o atencién y respuesta a los servicios que se soliciten.

»Elaborar requisiciones de material para la unidad de Comunicacion
Social asl como realizar el tramite ante el Auxiliar de Almacén.

= Atender y gestionar documentacion para pago de viaticos y gastos a
comprobar respecto de los recursos liberados, de acuerdo a los
programas autorizados para ser ejercidos.

« Tramitar facturas de provesdores y expedientes de acuerdo a la
normatividad; ¥ en coordinacién con las areas mrrespnndf_,-ﬁtas dar
tramite y seguimjento de pago.

{feccion General

Ménica Péraz Garcia Eudoro Fonseca Yerena




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(Continda)

» Auxiliar como enlace entre la Direccion Administrativa v la unidad de
Comunicacidn Social en lo referente a documentacién, facturas, fechas
de pago, entre otros.

* Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFiZIRLIA MAaY
EATANRTS
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Ménica Péarez Garcia HEIIdﬂI’EI Fonseca Yerena




2CION DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Planear, controlar, gestionar y supervisar los recursos financieros,
humanos, técnicos y operativos del Centro; utilizar y administrar de
manera eficiente los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como eslablecer sistemas, controles v métodos de evaluacion nacasarios
para crientar los recursos disponibles a la consecucion de los objetivos
del Centro.

FUNCIONES:

*Integrar el presupuesto anual del Centro conforme a los lineamientos
gstablecidos por la Direccion General de Planeacion y Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas del Gohierno del Estado.

«\figilar y asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos y normatividad
que regulan el gasto del Centro en coordinacién con las diferentes
instancias de Gobierno del Estado, y difundir las diferentes politicas
entre el personal,

»|nformar a la Direccion General el avance del gasto, proporcionarle
infarmacién de los estados financieros cuando asi lo requiera,

» Formular politicas de gasto bajo criterios de austendad y racionalidad.

» Supervisar la contabilidad del Centro, en coordinacion con la Direccidn
General de Contabilidad Gubermamental de la Secretaria de FLWE

=Vigilar el cumplimiento de las politicas
Mayor en materia de Recursos Humanos.

v

Resp

Elofsa de Jd4lis Saenz Durdn




ON DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA
{Continua)

s Supervisar el adecuado control de inventarios y operar las altas v bajas
de bienes muebles, en coordinacidn con la Direccion de Control
Patrimonial de Oficialia Mayor del Estado.

= Supervisar el registro adecuado de los ingresos que oblenga el Centro
por donaciones, apoyos, cuotas, boletaje de espectaculos y ofros
conceptos, estableciendo mecanismos gue asaguren el transparente y
eficaz cantrol.

*Formular y ejecutar programas de capacitacidn para el personal,
conforme a las necesidades y capacidad presupuestal; realizar todas
aquellas acciones necesaras para la administracion de recursos
humanos def Centro.

*Informar a las Areas sobre el presupuesto anual autorizado para cada
uno de los programas a su cargo,

* Supervisar el pago de sueldos y salarios autorizados al personal del
Centro.

» Autorizar los tramites para cubrir las necesidades materiales que le sean
planteadas por las Areas.

* Supervisar la contratacion del personal con previa autorizacién vy
gestionar su baja conforme a la legislacion y normatividad del Centro.

= Emitir las sanciones administrativas a que se haga acreedor &l personal
del Centro.

= Coordinar todas las acciones necesarias,
efectuar la administracion de los r
financieros a través de los procedim
comprobacian que exija la ley U

= |nstruir para cumplir con las obligaci
Transparencia y acceso a la informacion -

ECG
= Estas funciones son enunciativas, mas no Iiﬁ'llrtativa“?
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Eloisa de Je#s S4enz Duran




ION DE FUNCIONES

ASISTENTE

OBJETIVO:

Apoyar al titular del Area Administrativa en las actividades inherentes a la
funcionalidad y operatividad administrativas.

FUNCIONES:

* Recopilar la correspondencia recibida en el Area Administrativa.

»PProporcionar la correspondencia al titular del  Area Administrativa

oportunamente.

s Canalizar respectivamente la comrespondencia a las unidades que
conforman el Area de acuerdo a instrucciones del Area Administrativa,

= Llevar en forma ordenada el minutarios del Area Administrativa,

= Archivar los documentos oficiales correspondientes

= Integrar la agenda del Area Administrativa.

= Recibir y atender las llamadas telefonicas,

»Elaborar requisiciones de materiales para el DiTe8 ! BB BRSNS Ky
tramitar ante el auxiliar de almacen.

= Administrar la caja chica del Area Administr

= Gestionar los vales de gasolina para los vehl

QHECTION BE ORERAMIZ ACION
ETOROE

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas. ¥ METO

g

e

|

Responsable }m
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Area Afnﬂ,’éh‘nﬂva

Gabriela Rojas Cdpuchind

Eloisa de J&80s Saenz Duran




ON DE FUNCIONES

RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

Elabecrar las cotizaciones de los productos y servicios de acuerdo a los
procedimientos autorizados e ldentificar a los provesdores de que brinden
las condiciones mas favorables.

FUNCIONES:

s Recopilar periddicamente el padron de proveedores autorizados por
Oficialia Mayor del Goblerno del Estado.

* Proponer los proveedores en cuanto analisis de calidad de los productos
y servicios; precios ofertados, capacidad de crédito, condiciones de pago

y enirega oportuna,

= Gestionar las compras y servicios una vez autorizadas por el titular del
Area Administrativa.

* Elaborar los formatos de las requisiciones de compra derivadas de las
adguisicicnes ejecutadas.

* Proponer los acuerdos con los proveedores segun las requisiciones de
cOMmpra.

= Inspeccionar fisicamente las adguisiciones real' .

“en cuanto a

|

*Proponer fecha de promesa
establecidas por el Area Adminisigg

*Estas funm ﬁ%nundaﬂvﬂs. mas no limitativas. ﬂ ﬂ
=~
Responsable ﬁ:ﬂﬁﬁé}ﬁ“lﬂﬁvl

Maria Gabriela Ramirez Herrera Eloisa de Jesﬂ; Saenz Duran




ON DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO A PROVEEDORES

OBJETIVO:;

Apoyar en la recepcion y tramite relacionado con el pago a proveedores
de los servicios de hospedaje, alimentos e impresos.

FUNCIONES:

» Recopilar las facturas de los proveedores de hospedajes, alimentos e
impresos.

= Elaborar en el sistema contable las ordenes de compra de las facturas
recibidas.

= |nspeccionar gue la documentacion y facturas recibidas eumplan con los
lineamientos establecidos por el Centro.

=Canalizar las facturas a las diferentes Areas del Centro para la
integracién de la documentacion requernida como soporte para su pago,

= Elaborar los formatos para el reporte mensual en el portal de CEGAIP
de acuerdo a la Ley de Transparencia y accesoc a la informacion

aplicables a las funciones realizadas.
AYOR

B M
= Estas funclones son enunciativas, mas no Jimﬁati\ﬁ}iﬂnu
[
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Responsable Area Wjﬂmﬁu
Gabriel Bustos Flores Eloisa de Jestis Saenz Durén




ION DE FUNCIONES

CONTROL Y SUMINISTRO DE MATERIALES

OBJETIVO!

Proporcionar los materiales e insumos necesarios, de acuerdo a los
procedimientos establecidos de entradas y salidas de almacén para la
operacion del Centro.

FUNCIONES:

= Actualizar las entradas de mercancia o matenales al almaceén.

»Inspeccionar la mercancia recibida en cuanto a cantidad,
especificaciones y condiciones fisicas de entrega del producto.

=Dar acomodo en los anagueles del almacen, a las mercancias de
acuerdo a la naturaleza de los productos.

= Canalizar el matarial requerido por las Areas del Centro previamente
autorizadas por el titular del Area Administrativa.

= Actualizar las salidas de los materiales de acuerdo a los procedimientos
y politicas establecidas por el Area Administrativa.

= Actualizar los movimientos de entradas y salidas en el sistema de
almacén de acuerdo a los procedimientos y politicas EEWWDT el
Area Administrativa, aFiiaLl B

= Proporcionar informes semanales, menslak
Area Administrativa del estatus de los materiaje

= Elaborar informe de inventarios para man
acuerdo a los procedimientos y politicas

» Elaborar el reporte de solicitud para el reabastecimiento de materiales,

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
41, RESPONSEbIe Area istrativa

Miguel Anaal P'érez Galvan Eloisa de Jesus Saenz Duran




ION DE FUNCIONES

INTEGRACION DE ARCHIVO

OBJETIVO:

Integrar, controlar, clasificar y organizar los archivos generados en la
Direccitn General y el Area Administrativa.

FUNCIONES:

» Archivar los expedientes generados o desarrollados por la Direccién
Administrativa.

» Desarrollar las actividades archivisticas como expurgo y foliacion en los
archivos.

» Integrar los expedientes del archivo de concentracian.

*Elaborar caratulas para los expedientes en los archivos de
concentracion.

= Dar clasificacién correspondiente de los expedientes en colaboracion
con Archivo.

» Reporar la ubicacion fisica de los expedientes del Area Administrativa.

«Clasificar, controlar y organizar los convenios aplicables al Area
Administrativa.

» Estas funciones son enunciativas, mas no
m
1
i

!l

Ul

1
Hﬂpﬂg!ahln Area Administrativa

Silvia Carolina Saucedo Portillo Eloisa de Jesis Sdenz Durdn




ION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS Y CONTROL DE INCIDENCIAS

OBJETIVO:
Tramitar la aplicacion de los procesos administrativos dirigida al desarrollo

de los recursos humanos del Centro, dar seguimiento al control de
incidencias del personal del Centro y concentrar la informacion generada.

FUNCIONES:

* Integrar la administracion de los recursos humanos de conformidad con
la normatividad gue rige al Centro.

=Elaborar y actualizar en el sistema contable la nomina del personal del
Centro.

* Elaborar los informes de inckdencias del personal del Centro para la
elaboracion de la ndmina.

= Actualizar los archivos generados por periodo de pago.

*Reccpilar y analizar las incidencias registradas en el reloj checadaor de
acuerdo con los horarios establecidos por las Areas del Cantro,

= Integrar los expedientes del personal con la documentacion requerida,
conforme a los movimientos generados paryeliesnt BajEs BY psonal,
"r".

* Recopilar la documentacion del pe m ; cion
de sus expedientes. l T
* Elaborar de forma guincenal la nami E

Ul L N
sApoyar al titular del Area Administrdfi/Een" (& ghtrega “de reportes

relaniunaduE caon E: ;:aneju y administracion de los s humanos.

Responsable Area Afiministrativa

Elba Samantha Coronado Villagran Eloisa de Jesus Saenz Duran




ON DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS Y CONTROL DE INCIDENCIAS
(Continda)

*Elaborar los formatos para el reporte mensual en el portal de CEGAIP
de acuerdo a la Ley de Transparencia y acceso a la informacién
aplicables a las funciones realizadas

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYoR

allali,
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Responsable ministrativa

Elba Samantha Coronado Villagran Eloisa de Jesis Saenz Duran




ON DE FUNCIONES

CONTROL DE ACCESO

OBJETIVO:

Auxiliar en &l acceso a los alumnos, proveedores, visitantes y usuarios
del Centro come medida de sequridad y atencion,

FUNCIONES:

= |Informar al Area Administrativa las incidencias en el acceso principal del
Centro.

= Canalizar a los proveadores y usuarios a los Areas correspondientes,

= Apoyar en proporcionar informacion a los visitantes.

= Apoyar en verificar las credenciales del personal, colaboradores vy
alumnos del Centro para validar su acceso.

» Apovyar al personal de atencién a plblicos en el Area de acceso.

» Egtas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

nrmmun MAYOR
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/ Responsable ﬁ.r&a Inl:lrnﬂ\ra
-7 Emesto Zapata Valles
;. Eloisa de Jesus Saenz Duran
MNoé Reyna Hernandez




ON DE FUNCIONES

INFORMATICA Y SISTEMAS

OBJETIVO:

Desarrollar, dar seguimiento y desarrollar los mecanismos de seguridad
de la base de datos del Sistema de Control Escolar de El Centro.
Optimizar el funcionamiento operativo de la red informéatica de El Centro.

FUNCIONES:
= Dar mantenimiento y actualizar los sistemas de las bases de datos.

= Elaborar las modificaciones y adecuaciones necesarias a los sistemas
empleados en el Centro.

*Dar capacitacion de forma continua a los responsables de las
estaciones de las bases de datos con el propdsito de eficientizar su
funcionamiento,

* Inspeccionar el funcionamiento del sistema en las diversas estaciones
que sa instalen en diferentes areas del Centro.

= Elaborar reportes estadisticos a peticion de las diversas aﬁas del
Centro. a0 .if yon
> r:--:.f-ui-! G| |A\\
5y 1 | -
= Dar mantenimiento preventivo y mrrafrh‘a a Iua Bqumﬁs y dqhbﬁ
del Centro. IR
\ _' i NN | I|
= Auxiliar la instalacion y actualizacion d_l_q ﬁﬁ)ﬂhﬂ(ﬂ -y' hardwam an\‘l.ﬂs
EqUIpOs. RN i { : '_ Ll

3 _'c
III _..—- E |_,-1 "‘ll' '.'_'_1:

 Dar seguimiento, instalacion, configuracion 'l_.r. mantanlrmantu de la red
del Centro.

= Analizar la infm? ion estadistica de la red.
Rmﬁbh Dirur.r;( %ﬁannml

Karina Hernandez Moreno Eloisa de Jeaus Saenz Duran




ON DE FUNCIONES

INFORMATICA ¥ SISTEMAS
(Continia)

= Elaborar copias de seguridad de los datos de los usuarics que asi lo
requieran y ayudar a la recuperacion de los mismos en ¢aso de pérdida.

= Atender las peticiones de servicio de mantenimiento y mejoras de los
equipos de computo del Centro y elaborar el reporte correspondiente.

"Apoyar para |a instalacion v conexion de la red para las actividades
especiales que asi lo reguieran.

=Desarrollo de aplicaciones multiplataforma para control interno de las
areas que asi lo requieran

s Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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Dlrmtmna ral
Eloisa de Jeshs Saenz Duran

Karina Hémﬁnd&z Moreno




ON DE FUNCIONES

HOSPEDAJE, TRANSPORTE Y ALIMENTOS

OBJETIVO:
Atender las necesidades de hospedaje, transporte y alimentos de fas

distintas Areas del Centro derivadas de las actividades académicas y de
divulgacion del Centro.

FUNCIONES:

* Recopilar solicitudes de transporte, hospedaje y alimentos por parte de
las Areas del Centro de acuerdo con los formatos establecidos para ello.

=Elaborar la caria de peticion a proveedores de acuerdo con el servicio
solicitado.

= Proporcionar a las Areas solicitantes boletos de transporte y alimentos,
asi como confirmar con el Area las reservaciones en los hoteles.

=Dar seguimiento a la respuesta de credio y disponibilidad para el
servicio requerido,

= Elaborar la documentacidn necesaria para el soporte del pago al
proveedor.

atencitn de las necesidades de la Casa del Artist L T noian

= Ejecutar el control de biancos relacionados con |la Casa del Artista.

)

Responsable Area inistrativa
Arnalia Guadalupe Tovar Pardo Eloisa de Jesis Saenz Duran




ION DE FUNCIONES

HOSPEDAJE, TRANSPORTE Y ALIMENTOS
(Continta)

= Gestionar tarifas o convenios con proveedores de alimentos y hospedaje
en la Ciudad.

=Apoyar en la logistica y operatividad de eventos especiales como
Festivales y Muestras asignados al Area Administrativa,

s Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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Responsable ArealAdministrativa

Amalia Guadalupe Tovar Pardo Eloisa de Jesis Saenz Durdn




’CION DE FUNCIONES

CONTROL DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO:
Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles del Centro,
FUNCIONES:

=Recopilar la documentacidn establecida para el registro de las altas de
bienes muebles ante la Direccidén de Patrimonio de Oficialla Mayor de
Gobierno del Estado,

= Auxiliar al personal de la Direccion de Patrimonio de Oficialia Mayor de
Gobierno del Estado para la ubicacion y proceso de validacion y registro
que se dan de alta.

= Apoyar al titular del Area Administrativa en el proceso de baja de los
bienes muebles gue se dictaminan obsoletos.

=|ntegrar la papeleria necesaria para dar de alta los bienes muebles ante
la Direccion de Patrimonio de Oficialia Mayor de Gobierno del Estado.

=Apoyar en las actividades relacionadas con proveedores externcs para
la reparacion de bienes dafiados.

= Desarrallar el control de los bienes muebles en resguardo del personal
del Centro.

licables a las funcionas realizadas. 1 1ZAL
ap Lh‘ gmxjmm.u LT ,,f..,#

» Apoyar con el servicio de fotocopiado y digitalizacion de documentos
internos del Cenftro.

nEsztas func son genunciativas, mas no Iumrtatl'uas

ble m:-tratwa
José Marco Antonio Garcia Cortes Elgiza de JesUs Saenz Duran




ON DE FUNCIONES

ARCHIVO

OBJETIVO:

Desarrollar, gestionar y comunicar las aclividades encaminadas al
adecuado manejo de la informacién documental desde el momento de su
glaboracion o recepcién hasta su destino final; asi como elaborar y
establecer normas, pofiticas e instrumentos de control archivistico que
contribuyan a los procesos de integracion, valoracion y disposicion
documental con la finalidad de organizar, administrar, -c:ﬂntmhr y
conservar los documentos gue genera el Cantro.

LA
Fﬁlﬂ “.,\'.“‘ "um o
FUNCIONES: 1T - - oW, 202
F1AL

[ HARY Y
*Proponer y ejecutar planes, pmgra'nahi'.J v 5
archivistico. Ul sep BESTES
* Desarrollar las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los
procesos archivisticos durante el ciclo de los documentos de archivo.

» Elaborar los instrumentos, procesos y metodos de control archivistico del
Centro.

» Desarrollar los trabajos para la elaboracién de los principales
instrumentos de control archivistico, proponiendo el disefio, desarrolio,
implementacion y actualizacidn del Cuadro de Clasificacion Archivistica,
el Catalogo de Disposicion Documental y los inventanos que se elaboren
para la identificacién y descripcién de los archivos.

»Desarrollar y ejecutar en coordinacion con el ttular del Area
Administrativa un programa de capacitacion en materia archivistica.

» Desarrollar las principales estrategias para el desempefio profesional del
. los archivos.

rﬁﬁnislmtiva

Abraham G‘gréia dé-,la Tame Eloisa de Jesis Saenz Duran




ION DE FUNCIONES

ARCHIVO
{Continda)

= Gestionar recursos materiales gue propicien la conservacion v seguridad
de los archivos.

* Elaborar los formatos para el reporte mensual en el portal de CEGAIP

de acuerdo a la Ley de Transparencia y acceso a la informacion
aplicables a las funciones realizadas.

s Actualizar el registro de los formatos comaspondientes  al Area
Administrativa para el cumplimento ante las plataformas Estatales y
Nacionales de Transparencia

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIRLIA MAYOR
]"\

Resp le Area Administrativa

Abraham Garcia de la Torre Elolss de Jesis Shsrs Duran




ON DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO:

Dar seguimiento a los procesos administratives relacionados con el
cumplimiento a las plataformas de Transparencia y Datos Abiertos.

FUNCIONES:

s |ntegrar la informacién necesaria para el llenado de formatos de
Transparencia correspondiente al Area Administrativa.

= Elaborar los formatos para el reporte mensual en el portal de CEGAIF de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

* Reportar al enlace de transparencia del Area Administrativa los formatos
correspondientes para la alimentacion de las plataformas Estatal y
Nacional.

*Realizar los trdmites internos del Area Administrativa para entregar la
informacion de transparencia solicitada de los particulares.

= Actualizar la informacidn de las temas relacionados a la plataforma de
Gobierno Federal para Datos Abiertos,

= Estas funciones son enunciativas, mas no Hm“ﬂ'ﬁh] RLIA MAYGR
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(wpﬁyﬂahln Area Administrativa
Juvmtlr:t‘:_ Martinez Gomez Eloisa de Jesis Sasnz Duran




ION DE FUNCIONES

RELACIONES PUBLICAS / ATENCION A USUARIOS

OBJETIVO:

Atender y dar seguimiento a las actividades sociales denominadas como
Uso de Terceros.

FUNCIONES:

= Atender a los usuarios interesados en llevar a cabo algin evento social
en las instalaciones del Cenfro.

=Dar a conocer los requisitos y reglamento para el desarrollo de algin
evento social en el Centro.

=Informar al titular del Area Administrativa las fechas de los eventos
sociales confirmados.

= Gestionar con &l responsable de Mantenimiento la revision previa y
posterior a cada evento de los espacios, con la finalidad de preservar en
optimas condiciones las instalaciones del Centro.

= Recopilar la documentacidn y requisitos de los usuarios interesados de
alglin evento social.

»Gestionar el contrato por uso de espacios al fitular del Area
Administrativa. GFICIRLIA MAYOR
rl

= |ntegrar el expediente correspondienta a ca 1} N,

— = JUN. 2021
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»Ejecutar la planeacion y logistica de cada

= Estas funciones son enunciativas, mas no i

(L. 4 }

Responsable Administrativa

Alma Lorena Benitez Gomez Eloisa de Jesls Saenz Duran




ION DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO E INTENDENCIA

OBJETIVO:

Gestionar y ejecutar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de
las diferentes Areas del Centro para su aptimo funcionamienta,

FUNCIONES:

= Desarrollar y hacer ejecutar &l mantenimiento preventivo y correctivo a
las diferentes Areas del Centro en lo relacionado a pintura, electricidad,
albadileria, plomeria y carpinteria.

= Inspeccionar periddicamente el estado fisico del edificio del Centro en lo
relacionado al desgaste, fallas ocuitas y del comecto uso de las
instalaciones, comunicar al Titular del Area Administrativa los hallazgos
que se presentan.

=Atender el cuidado, control y mantenimiento de las areas verdes en
ceordinacion con el personal de limpieza y la empresa contratada para la

|ardineria especializada del Centro,

» Apoyar en conjunto con el personal de Informatica en el mantenimiento a
la red de voz y datos del Centro; informar al titular del ‘Eﬁﬁﬁ
Administrativa de los desperfectos que se F"'EEE"EQE" PRTALLY L

AR

*Inspeccionar que las instalaciones del Centrg sha
durante los eventos programados mensualme

= Elaborar requisiciones de compra de matenal yif
necesidades de mantenimiento  preventivo
instalaciones del Centro y turnarla directamente 34

=Informar al titular del Area Administrativa de aquell
requieran hacerse del conocimiento del INAH.

inistrativa

B nsable Area
Sergig Alfonso Maontalva Tapia Eloisa de Jesis Saenz Duran




ON DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO E INTENDENCIA
(Continua)

* Dar seguimiento a las funciones del personal de Servicios Generales.

= Dar seguimiento a las labores gue intendencia y elaborar programas de
trabajo para atender las necesidades dal Centro,

sElaborar el rol de trabajo del personal de servicios generales v
mantenimiento.

* Eslas funciones son enunciativas, mas no Imitativas.

CFICIALID MAYDR
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Eﬁalgimabh Area Adtinistrativa
Sergio =o Montalvo Tapia Eloisa de Jesus Saenz Duran




2ION DE FUNCIONES

SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO:

Ejecutar las actividades de servicios generales y mantenimiento

preventivo y correctivo del Centro.

FUNCIONES:

» Dar servicio de mantenimiento y reparacion al inmueble en las diferentes
Areas del Centro, en lo que se refiere a plomeria, carpinteria,
electnicidad, soldadura, pintura, impieza y albafileria.

» Apoyar en la logistica de las actividades programadas por las diferentes
Areas del Centro.

» Atender actividades diversas como el manejo de la caja de control de

mando de luz de las difsrentes Areas del Centro, manejo de la bomba
hidroneumatica, realizar la actividad de riego. HH“ oR
|

\i

el uso de terceros.

!
s Auxiliar en el levantamiento de inventaf s |(heb
Centro.
Ul ot et

*Dar el adecuado uso vy conservar en buen estado [a
equipo de trabajo a su cargo.

Responsable Area Administrativa

Rafael Velazquez Campos

. Francisco Javier Reyna Meza

e M) Héctor Galicia Melchar Eloisa de Jesis Saenz Duran

o 0 Daniel Castillo Rivera

Osbaldo Martinez Saldafa




2CION DE FUNCION

SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
(Continda)

* Informar al responsable de mantenimiento y servicios generales de los
hallazgos identificados en las instalaciones del Centro.

= Auxiliar en el préstamo de llaves de los casilleros ubicados en las Areas
de Danza, Teatro y Artes Visuales.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

QFICIALIA MAYOR
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Responsable Area Administrativa

i Rafael Velazquez Campos
i ﬂ' Francisco Javier Reyna Meza
£ Edvm!  Hector Galicia Melchor Eloisa de Jests Saenz Durdn
W [ Daniel Castilo Rivera
Osbaldo Martinez Saldafia




ION DE FUNCIONES

AYUDANTE GENERAL

OBJETIVO:

Ejecutar las actividades de servicios generales y manienimiento
preventivo v correctivo del Centro.

FUNCIONES:

*Dar servicio de mantenimiento y reparacidon al Iinmueble en las
diferentes Areas del Centro, en lo que se refiere a plomeria, carpinteria,
electricidad, soldadura, pintura, limpieza y albafiileria.

= Apoyar en |a logistica de las actividades programadas por las diferentes
Areas del Centro.

= Atender actividades diversas como el manejo de la caja de control de
mando de luz de las diferentes Areas del Centro, manejo de la bomba
hidrensumatica, realizar la actividad de riego.

= Apoyar, cuando asi se requiera, en las actividades de vigilancia para el
correcto uso de los espacios del Centro en las actividades propias y en
el uso de terceros.

» Auxiliar en el levantamiento de inventanos de los bienes mui del
Centro, B
(ciRLIR M

»Dar el adecuado uso y conservar en b
equipo de trabajo a su cargo.

= |nformar al responsable de mantenimiento -.-
hallazgos identificados en las mstalamnnaﬁ

et .
-:H n“ﬂnnﬂ'h ung's
réstamo de llaves de los casilleros ubicados en las Areas

= Ayxiliar en @

Responsable Area Administrativa
Gerardo Margarito Cortés Ramirez Eloisa de Jesls Saenz Duran




ION DE FUNCIONES

RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Analizar la informacion presupuestal y contable de los recursos asignados
al Centro canalizando las actividades necesarias para el correcto registro
contable, de acuerdo a la Normatividad aplicable.

FUNCIONES:

=|nspeccionar los pagos aprobados de acuerdo a los procedimientos
establecidos del Centro.

= Analizar la documentacion soporte de los ingresos de acuerdo a las
cuentas bancarias habiltadas para su debido registro presupuestal,
contable y financiera en el sistema contable.

= Actualizar los mavimientos presupuestales y los derivados del registro de
polizas de egresos, Ingresos y diario, de acuerdo al catalogo de cuentas
contables.

=Inspeccionar los pagos a beneficiarios de acuerdo a las politicas
establecidas dentro del control interna del Area Administrativa.

=Elaborar las conciliaciones coniables !“ll
catalogo de los estados financieros del Gent
= Analizar la balanza de comprobacion para ?

= Elaborar los estados financieros al clerre de

DIBECCION D OGRS G0N
=Elaborar respaldo en los sistemas administrativos, financieros

contables.

=Analizar los estados de cuenta para confirmar y abonos

registrados.

UM

Ruspnmbl{ % Area rﬁinintrnﬂva

Teresa de Jesds Trejo H\Eﬁbw Eloisa de Jests Saenz Duran




ION DE FUNCIONES

RECURSOS FINANCIEROS
(Continda)

» Elaborar los cheques solicitados por el titular del Area Administrativa,
= Dar resguardo a las chequeras.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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Responsable( Area Administrativa

Teresa de Jesis Trejo R Eloisa de Jesus Saenz Duran




ON DE FUNCIONES

REGISTRO CONTABLE Y FISCAL

OBJETIVO:

Apoyar en las actividades propias de Recursos Financieros registrando
los recursos liberados provenientes del presupuesto asignado al Centro,
FUNCIONES:

= Apoyar en la elaboracion y revision de los tramites contables.

= Apoyar en el archivo y control de las polizas de todas las cuentas
bancarias.

=Apoyar en la revision de la documentacion soporte de los ingresos de
acuerdo a las cuentas bancarias habiltadas para su debido registro
presupuestal, contable y financiero en el sistema contable,

sApoyar en el registro de los ingresos v egresos de acuerdo a las
actividades del Centro.

" [nspeccionar que los movimientos bancarios sean comectos.
= Apoyar en la elaboracion de las conciliaciones bancarias.

* Apoyar en la revision de la documentacidn contable y que cu‘fe n con
todos requisitos v evidencias de soporte. uﬂm ﬁ“n MR

= Elaborar la declaracion informativa de ppéragis s
portal del SAT.

= Realizar el registro contable de los movir :.|=-
cada mes. :
mgm;m; 2 fonos
= Estas funciones son enunciativas, mas no Ilmlta’mﬂ? /
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Reafionsable Area Administrativa

Vicente de Jesis Mejia Leura Eloisa de Jesus Saenz Duran




ION DE FUNCIONES

REGISTRO CONTABLE DE PASIVOS

OBJETIVO:

Desarrollar el proceso administrative para registrar los compromisos
denominados pasivos.

FUNCIONES:

= Analizar gque los documentos fiscales de compromiso de pago recibidos
sean elaborados de acuerdo con los lineamientos del Sistema de
Administracion Tributana,

=Elaborar la validacion de facturas ante el SAT y revisar que se hayan
enviado los archivos digitales a la direccidon de correo electrdnico
indicada.

= Analizar que la documentacion que integra la solictud de pago este
correctamente elaborada.

=Analizar que las polizas cuenten con la informacion necesaria para
realizar el pago correspondiente.

» Ejecutar el registro en el sistema contable para la formulacién del pago a
los beneficiarios, junto con las polizas de orden ydiquo g ik pMiRYOR

= Proporcionar al titular del Area Administrativa |i;
a fin de continuar con el proceso de pago.

= Elaborar el reporte financiero mensual corres
Académicas y de Divulgacion Artistica para el

B

§Z R
CITTE A
= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

L]

Ly o
E’chljlr'lﬂithh Area Administrativa

Rocio Sanchez Meza Eloiza de Jesis Saenz Duran




ION DE FUNCIONES

REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS

OBJETIVO:
Integrar, analizar y ejecutar la documentacién derivada de los ingresos

por los distintos rubros correspondientes a las actividades propias del
Centro.

FUNCIONES:

» Obtener de las diversas Areas la documentacion comespondiente a las
cuotas de recuperacion de las actividades proplas del Centro.

* Elaborar el formato de arqueo de efective del recurso recibide cuando
asl corresponda.

* Ejecutar los depositos bancarios del efective recibido.
= Elaborar las pdlizas de ingresos en el sistema contable.

sIntegrar los expedientes correspondientes a los trémites de ingreso
registrados.

* Dar seguimiento al tramite de I[her‘Eﬁr‘
al Centro por Gobiemno del Estado.

= Elaborar los documentos fiscales ele
en los casos que sean solicitados por!

Responsable ‘5
Alfredo Cedille Casanova & Eloisa de Jesis Saenz Duran




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR CONTABLE Y SEGUIMIENTO DE ARCHIVO

OBJETIVO:
Apoyar las actividades propias de Recursos Financieros registrar los

recursos liberados provenientes del presupuesto Federal, Estatal,
ingresos propios y ofros ingresos, de acuerdo al proceso administrativo.

FUNCIONES:
= Apoyar en la elaboracion y revision de los tramites contables.

= Apoyar en el archivo y control de las pélizas-chegue de todas las
cuentas bancarias.

» Apoyar en el analisis que los documentos fiscales sean elaborados de
acuerdo con los lineamientos del Sistema de Administracion Tributaria.

* Apoyar en el registro de maovimientos contables.

= Apoyar en la validacion de facturas ante el SAT y revisar gque se hayan
enviado los archivos digitales a la direccion de correo electrénico
indicada.

sfApoyar en la elaboracion de requisiciones de page ﬁuﬁr&a
Administrativa, nﬁgmi.ll

* Inspeccionar los expedientes de ejercicios L iter ’
integracidn comao archivo de concentracidn |} t :

= Ejecutar las acciones correspondientes par k £ lr'
contables al archivo de concentracion. UUG

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas,

[

Responsable ﬁiﬁ\\ Area Administrativa
Victoria Escutia Tr-re".uliﬁél?.zi,/I Eloisa de Jesis Saenz Duran




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Apoyar en la comecta integracion de los expedientes contables y
seguimiento a la comprobacion de las cajas chicas,

FUNCIONES:
=Recopilar los tramites contables una vez que han sido pagados.
=|ntegrar los expedientes contables por cuenta y periodo,

=Archivar los expedientes pertenecientes a cuentas bancarias generadas
para el ejercicio del Centro,

sApoyar en registro de control de las comprobaciones de caja chica
presentadas por las diversas Areas.

Apoyar en la elaboracion de formatos de ejecucién de recursos de
proyecios especiales.

=*Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIRLIR MIRYOR
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Responsable ? Area Administrativa

Patricia Adriana GonzélezMagglez |  Eloisa de Jesus Saenz Duran




ON DE FUNCIONES

ARCHIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES

OBJETIVO:

Desarrollar las acciones correspondientes para tener un control adecuado
de los expedientes de los proveedores de Servicios Profesionales.

FUNCIONES:

=Recopilar la documentacién correspondiente a los proveedores de
Servicios Profesionales.

= Integrar los expedientes de los proveedores de Servicios Profesionales.

= Archivar los expedientes de los proveedores de Servicios Profesionales.

"Actualizar los expedientes de los proveedores de Servicios
Profesionales.

=Ejecutar las acciones correspondientas para trasladar los expedientes
de los proveedores de Servicios Profesionales considerados como no
activos al archivo de concentracion,

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

ﬂFESIHHﬂﬁ“-‘?ﬁH
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Respo II ; Area Administrativa

Jesus Alejandr guez Neave Eloisa de Jesis Saenz Durén




ION DE FUNCIONES

FISCAL Y ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Atender en tiempo y forma las obligacicnes fiscales del Centro ante las
diversas instancias.

FUNCIONES:

*Realizar el calculo y presentar tramite por el impuesto sobre
erogacionas por remuneraciones al trabajo personal de acuerdo con lo
establecido por la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de
San Luis Potosi.

=Dar la asesoria fiscal necesaria para poder cumplir correctamante con
lo dispuesto en los ordenamientos.

*Presentar los movimientos de altas, bajas v modificaciones de salario
del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social asi como
llevar el registro interno en el Sisterna Unico de Autodeterminacion
(SUA).

*Realizar mensual y bimestraimente el cdlculo de las cuotas obrero
patronales para generar el pago de Seguro Social,

=Realizar bimestralmente el calculo d@& -l
amortizaciones de los empleados con
INFONAVIT. r

i
* Realizar mensualmente el calculo dég

presentar las declaraciones corres & atitg el

Administracion Tributaria (SAT). UL coe koot

» Ejecutar los impuestos de acuerdo al calendario establecido por el SAT,

ante la Tesoreria de la Federacian. /
ngpnmble Area *lﬁ'infnh'al:iﬂ

Ana Julia Mufioz Mendoza Eloisa de Jesis Saenz Durdn




ON DE FUNCIONES

FISCAL 'Y ADMINISTRATIVO

{Continua)

= Calcular y tramitar el impuesto del 2.5 % sobre ndmina de acuerdo con
lo establecido por la Secretaria de Finanzas,

* Realizar quincenalmente [a dispersion del pago de ndmina del persanal.
= Efectuar los pagos por via electrénica a proveedores del Centro.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas,

eFICIALIA MAYOR
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Responsable Area‘Atdministrativa

Ana Julia Mufioz Mendoza Eloisa de Jesls Saenz Duran




2CION DE FUNCIONES

SERVICIOS PROFESIONALES

OBJETIVO:

Realizar el registro contable y dar seguimiento a los pagos de honorarios
profesionales autorizados de acuerdo al presupuesto asignado,

FUNCIONES:

»Analizar los tramites relativos a los pagos de honorarios para la
adecuada aplicacidn de los recursos.

= Analizar que los documentos fiscales sean elaborados de acuerdo con
los lineamientos del Sisterna de Administracion Tributaria.

= Ejecutar en el sistema contable los trémites de honorarios profesionales
que cumplan con los lineamientos establecidos.

= Elaborar los contratos por servicios profesionales y artisticos conforme a
los cursos, talleres, materias, proyectos y eventos artisticos y culturales
acordes a los pericdos programados de la oferta académica v demas
servicios requeridos por el Centro de acuerdo al ejercicio en curso.

* Dar seguimiento a la entrega, recepcion y firma de contratos de
Servicios Profesionales

gipYOR
»Elaborar la validacion de facturas ante eRSAT Tsa hayan
enviado los archivos digitales a la ‘:7@36;.\ AcdErico
indicada. L \
*Reportar las incidencias que se .-- 3_pe
revision de tramites, e informar a las Akkts SU

correccion o cancelacion.

A

Responsable ’ Area E:’:‘I‘Iiﬂiltrﬂﬁ‘i‘l

Jairo Carrillo Galicia I Eloiza de JeslUs Saenz Duran




ON DE FUNCIONES

SERVICIOS PROFESIONALES
(Continia)
»Elaborar los formatos para el reporte mensual en el portal de CEGAIP
de acuerdo a la Ley de Transparencia y accesc a la informacion
aplicables a las funciones realizadas

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFIGCIALIA MiRYDR

Responsable Area Administrativa

Jairo Carrillo Galicia Eloisa de Jesis Saenz Duran




°CION DE FUNCIONES

AREA DE PLANEACION
Y VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

OBJETIVO:

Coordinar, junto con la Direccibn General, los procesos de planeacion,
programacion, presupuestacion, organizacion, sistemnatizacion,
evaluacién, vinculacion, descentralizacion y capacitacion cultural,

FUNCIONES:

* Integrar, en coordinacion con las areas correspondientes, el Programa
Academico, de Divulgacion y Vinculacion del Centro.

» Coordinar la conformacion de la filosofia de trabajo, objetivos, vision,
mision y valores del Centro.

=\erificar, en coordinacion con la Direccion General del el Centro el

cumplimiento de los acuerdos tomados con la Junta de Gobierno y el
Consejo de Planeacion, Seguimiento y Ewvaluacion Academico vy
Artistico,

= Acordar, en coordinacion con el Area A:[mmmtmtma Anadémma de
Divulgacién y la Direccion General, los lineamientd
metodolégicos  del  procese  del ©plane
presupuestacion y evaluacion del PF‘
y Vinculacian del Centro. L

= Coordinar las actividades y Etapaslll ara elabora
actualizar el Programa Acadeémico, oe
Centro, acorde a las politicas plUblicas
documenios normativos que de &l emanen,

ﬁ}}& Di General

Alejandra Elias Arriaga glord Fonseca Yerena




ION DE FUNCIONES

AREA DE PLANEACION
¥ VINCULACION INTERINSTITUCIONAL
(Continia)

= Emitir los informes que den cuenta de los logros, impacto, cobertura y
atencion de las acciones, programas, actividades y proyectos del Centro
con la periodicidad que le sean solicitados y manteniendo actualizada Ia
informacion.

* Coordinar la elaboracion de los manuales de Organizacion y de
Procedimientos de las areas que integran el Centro; ademas, su
posterior revision, modificacién y actualizacion.

»Coordinar la elaboracion, actualizacidn vy modificacién de  los
documentos regulatorios de las actividades del Centro, como
Reglamento Interior, &l de Uso de espacios, y cualguier otro,

= Implantar, coordinar y supervisar, n términos de las leyes aplicables, las
acciones y los procedimientos para el cumplimiento de las obligaciones
en materia de transparencia, en tanto miembro del Comite de
Transparencia del Centro.

» Coordinar el Programa de Vinculacidn y Proyectos Especiales, que
fortalezca el programa Académico, de Divulgacion v Vinculacion del
Ceniro.

» Gestionar con  ofras  instancias mecanismos de colaboracion,
coordinacion y cooperacion interinstitucional que favorazcan ﬂ Programa
Académico, de Divulgacidon y Vinculacidn dei Een{lg mﬁ‘l‘

»Gestionar vy supervisar la suscri ? de
vinculacidn interinstitucional con ot on la
Direccian General. | |J

* Proponer a la Direccidn General del s y

gestiones en relacion a la Red de Ce
lI|_I_||'|J-||---" g Hnn'ﬂi-[ﬂﬂﬂﬁ
* Participar con la Direccion General en [d‘;‘u aq:;tm ades para la gestion, y
financiamiento de proyectos artistico-culturales del Cantm que &sta le
indique,

CUvondron

S

Respénsable

Alejandra Elias Arriaga _Elidoro Fonseca Yerena




ON DE FUNCIONES

AREA DE PLANEACION
¥ VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

(Continda)

= Proponer a la Direccion General del Centro un programa de intercambio
y movilidad artistico-cultural, con base en las convocatorias y programas
de ofras instituciones y convocatorias y programas desarrollados por el

Centro,

» Acardar con la Direccion General del Centro las ocasiones en las cuales
deba fungir como su representante.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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ON DE FUNCIONES

ASISTENTE

OBJETIVO:

Auxiliar al Area de Planeacion y Vinculacion Interinstitucional (APVI) del
Centro, para la organizacion, funcionalidad y operatividad de la misma.

FUNCIONES:

*Atender la correspondencia dirigida al APV, entregandola al titular del
Area el mismo dia de su recepcidn y distribuyéndola a las instancias
cormespondientes, de acuerdo a las instrucciones del titular del APV,

* Atender y canalizar las llamadas telefonicas del APVI.

* Ejecutar @l control de los minutarios del APVI.

= Integrar y mantener en orden y actualizados los archivos de documentos
oficiales internos y externos de la oficina del APV

= Recopilar la informacion del archivo fisico y digital de las dﬁﬂiﬁg areas

que integran el APV, Eﬂnm"‘“
= Elaborar la agenda, de acuerdo con las TW
calendarizando citas y reuniones, 'M.‘L . l* .;_

» Auxiliar al ttular del APVI en el cumplh 7
mediante |a redaccién (con autorizacion dé 'susupefiot) ‘de e 45 para
fines de correspondencia, concertacion de"-hﬁhﬁ:ﬁlﬂ‘g lﬁ%ﬂ’:uesta a las
solicitudes,

*Elaborar el calendaric de actividades de la Teleaula del Centro; y
a la Direcdidn del APVI el estado del equipo y auxiliar en su

Responsable \ﬁrga de Planeacion y

Soledad Castillo Ontiz Alejandra Elias Arriaga




ION DE FUNCIONES

ASISTENTE
{Continua)

=Elaborar solicitud de materiales e insumos para todas las actividades del
APV| y tramitarlas ante el Area Administrativa, en coordinacién con el
titular del APVI.

=Elaborar la requisicion de pago de bienes y servicios y tramitarla ante el
Area Administrativa, en coordinacian con el titular del APVI.

=Elaborar solicitudes de gastos a comprobar y efectuar dichas
comprobaciones ante el Area Administrativa, en coordinacion con el
titular del APVI.

* Elaborar un correcto control de insumos para gue el APV cuente con lo
nacasario para el desarrollo de sus actividades.

= Apoyar en las actividades necesarias para el buen desemperio del APVI
del Centro y de manera logistica y operativa en los eventos yio
actividades turnadas a ésta.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas,

OFICIALIA RiAYOR

ALANRIR
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T
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Responsable Area de Planeacion y

Vinculacion Institucional

Soledad Castillo Ortiz Alejandra Elias Arriaga




ION DE FUNCIONES

VINCULACION ¥ PROYECTOS ESPECIALES

OBJETIVO:

Gestionar los procesos de vinculacién con ofras instituciones para el
aprovechamiento de proyectos, acciones, donaciones y movilidad, entre
otros, a través de convocatorias v programas de ofras instituciones, y de
ejecutar estrategias para canalizar prestadores de servicio social y
practicantes a las diferentes areas del Centro.

FUNCIONES:

= Recibir en tiempo y forma las solicitudes de Servicio Sccial y Practicas
Profesionales elaboradas por las diferentes areas del Centro.

= Establecer comunicacion estratégica y especifica con las instituciones
educativas para atender las solicitudes de Servicio Social y Practicas
Profesionales de las diferentes areas del Centro.

= Atender a los aspirantes de Servicio Social y Practicas Profesionales,
entrevistandolos para canalizarlos a las areas correspondientes y dando
seguimiento a la aceptacion, reasignacidn o suspension del tramite,
segun sea el caso.

= Integrar &l expediente de cada prestador de Servicio Eucla! ¥ practmante
elaborando y dando seguimiento a cartas de ace !‘m Cign, asi
como a los reportes, listas de asi ;

derivada, manteniéndolos mmplelr:\fﬂﬁbﬂ'l

archivados. L

-

tiom g un ograms de

intercambio y movilidad artistico-cult 1“,3 s, cohyotalo as
y programas de ofras instituciones Lyleohdunatarias

desarrollados, por el Centro. i
/j‘% er O_,LJ.J »en

= Auxiliar al ftitular del APV en la l‘, 4
u

/Regponsable Area d eacion y

ional
Jairo Tomas Soto Rivera Alejandra Elias Arriaga




ON DE FUNCIONES

VINCULACION Y PROYECTOS ESPECIALES
{Continia)

» Dar acompanamiento a los miembros del Centre durante los tramites y
procedimientos  administrativos y/o académicos derivados de la
aplicacion o participacién en las convocatorias y programas de otras
instituciones.

= Apoyar en las actividades necesarias para el buen desempefic del APV

del Centro y de manera logistica y operativa en los eventos ylo
actividades turnadas a ésta.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OF(ZIALIA MIRYOR
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Jairo Tomas Soto Rivera Alejandra Elias Arriaga




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EDUCACION A DISTANCIA ¥ VINCULACION

OBJETIVO:

Auxiliar en los procesos de wvinculacion con ofras instituciones, en la
difusion de actividades y la programacién de |la interfaz del Cenfro
Nacional de las Artes (CENART), v mantener actualizado el madulo de
tramites y servicios del portal de Gobierno del Estado dal Centro.

FUNCIONES:

*Auwdaliar al titular del APVI en los procesos de vinculacién con las
instituciones pdblicas y privadas que puedan coadyuvar al logro de los
objetivos del Centro, recopilando la informacidn de |os contactos
pertinentes en cada institucion y para cada caso particular

= Proporcionar a las Direcciones General, Académica y de Divulgacion,
previa solicitud, la informacion de los contactos institucionales a traves
de los cuales lograr una comecta difusion de las actividades del Centro,

« Apayar al titular del APV en la difusion de las actividades dﬂL Centro
que éste le encomiende, integranda la mfu:-rmam-;:-n |'|e|:.;-‘-s§rf.'a i
. _,.'l :-\. l\'. | "
= Auxiliar al titular del APV en la impleme I{‘;m de. cursus £ 13|E3F.E5
presenciales v a distancia, en wvincu ,a-._;m'i ﬂtr'EE lﬂﬂltuﬁlﬂﬁlﬂﬁ

estatales y federales. 1 ﬂ ) o s ~-"1kul
j ._"||'.'|I,:-|'.l| I'

* Dar seguimiento a los cursos y talleres p @w}"ﬂ ql;jmr&qq_

se lleven a cabo con otras instijuciones est Wehlizando
los trémites necesarios para su correcto desamefin y aEredutacmn

_,_-

*Recopilar en las distintas areas del Centro la informacidn necesaria
para publicarla en el modulo de tramites y servicios del portal de
Gobierno del Estado.

R — : | - { ,Qél-_p”l\m"(lﬁex
Resi le Area d%ﬁg‘ﬁ}
: Vinculaci nstitucional

Anahi Monserrat Hermandez Rdz. Alejandra Elias Arriaga




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EDUCACION A DISTANCIA Y VINCULACION
{Continual

= Capturar y actualizar en el mddulo de tramites y servicios del portal de
Goberno del Estado, los tramites y servicios ofrecidos por el Cenfro en
coordinacion con la Direccion de Mejora Regulatoria de la Secretaria de
Desarrallo Econdmico.

=Reportar en los formatos correspondientes los eventos yo actividades
que se generan en el AFVI para las instancias que e sean solicitadas
por el titular del APVI.

= Apoyar en las actividades necesarias para el buen desempefo del APV
del Centro y de manera logistica y operativa en los eventos ylo
actividades lurnadas a ésta,

* Estas funciones son enunciativas. mas no imitativas.
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ION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO DE PROYECTOS E INDICADORES

OBJETIVO:

Auxiliar en la elaboracién de los informes gue documenten el proceso de
ejecucion y los alcances y resultados del Proyecto Academico, de
Divulgacién v Vinculacion del Centro, mediante el uso de los formatos
correspondientes.

FUNCIONES:

=Recopilar los datos necesarios para elaborar los informes que den
cuenta de los logros, impacto, coberiura y atencion de las acciones,
programas, actividades y proyectos del Centro,

= Elaborar y dar seguimiente a les informes que den cuenta de los logros,
impacta, cobertura vy atencidn de las accionas, programas, actividades y
proyectos del Centro con la periodicidad que le sean solicitados.

= |mplantar y actualizar la base de datos de
de Divulgacion Artistica para sistematiza ﬁ;ﬂﬁ
las actividades que se llevan a cabo en -;1
proporcionados por las areas. (] |

= Elaborar los informes de resultados
Divulgacién y Vinculacién, en el fnrma‘-‘nw
MNacional de las Antes, en coordinacion con EIWEF &

= Proporcionar los informes de resultados del Programa Académico, de
Divulgacién y Vinculacién al Centro Nacional de las Artes, en el formato
proporcionado por éste, en coordinacion con el titular del APVI.

= Actualizar diariamente, con los datos proporcionados por las diferentes
areas del Centro, el Médulo en Linea de Programacién e Informes de la

Secretaria de Cultura del Estado de San Luis EEI

déPlaneacidn y
Responsable h ﬂnﬂtmmlnnnl
Oralia Torres Torres Alejandra Elias Arriaga




ION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO DE PROYECTOS E INDICADORES
(Contindga)

L

= Analizar la informacidon proporcionada por las diferentes areas del
Centro, a fin de contrastarla y verificarla.

» Recopilar la informacion para integrar el reporte mensual de actividades
relevantes del Centro.

= Apoyar @n las actividades necesarias para el buen desempefio del Area
de Planeacidn y Vinculacidn Interinstitucional del Centro y de manera
logistica y operativa en los eventos y/o actividades turnadas a esta.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas,

E!Fiﬂlﬂi.lﬂ MAVOR
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CION DE FUNCIONES

ESCUELA DE INICIACION ARTISTICA

OBJETIVO:

Ejecutar la representacion de la Escuela en el Centro, ante las
autoridades, instituciones y particulares con los gue establezca relacion
en virlud de las actividades que le son propias, ademas de ejecutar los
acuerdos de la Direccidn del APV y desempefiar las comisiones que ésta
le encomiende.

FUNCIONES:

* Supervisar académica, técnica y administrativamente las actividades de
la Escuela, en el marco de las disposiciones del Centro y los
lineamientos de operacién que establece el Instituto Macional de Bellas
Artes (INBA).

* Proponer acuerdos con la Direccidn del APVI para conducir el desarrollo
de la Escuela.

= Ejecutar las normas, politicas, criterios y acuerdos esiablecidos por la
Subdireccion General de Educacidn e Investigacion Artisticas (SGEIA)
dal INBA y vigilar que se apliqguen a la programacion, desarrolle y
evaluacion de las actividades docentes vy de difusidn,

desarrollar conforme al PNEIAA, ademas g
el cumplimiento de las metas comprometidas

*Analizar a fravés de la elaboracion de phoy:
operacion del PNEIAA de forma semestral v 'ges)
clase correspondiente al personal docente de Yo

= Proponer y orientar las actividades y procesos académicos y academico-
administrativos al inicic de cada ciclo escolar ademas de cursos o

talleres de seguimiento del PNEIAA o de ace lento al mismao.
uﬁl‘ﬂl ﬂll- cion

Responsable nculacion Inshmnmﬁil
Leticia Almazan de la Garza Alejandra Elias Arriaga




ION DE FUNCIONES

ESCUELA DE INICIACION ARTISTICA
(Continua)

= Ejecutar informes por escrito a la SGEIA y a la Direccion del APV con
relacién a la operacién del PNEIAA en los términos y pericdos que estas
establezcan,

» Tramitar en acuerdo con la Direccion del APY| las estralegias de
promoacidn, difusién y proyeccién del programa operativo anual de
actividades de la Escuela.

= Aprobar los planes de trabajo docente vy gestionar ante la Direccion del
APYI las condiciones para que se lleven a cabo.

»\igilar la asistencia y el cumplimiento de las tareas y labores del
parsonal académico y de Control Escolar,

= Orientar hacia un ambiente de respeto, comunicacidn y dialogo entre la
comunidad sean docentes, alumnos, padres de familia o tutores y
personal del Centro, y en su caso controlar situaciones problematicas
gue puedan afectar al desarrollo académico de la Escuela, sancionar y
proponer soluciones adecuadas.

= Informar a la planta docente la asignacidn de las materias que deberan
atender, de la malla curricular del PNEIAA, que correspondan al ciclo
escolar asi como de los horarios y las actividades de apoyo academico.

*QOrientar a la planta academica sobre aspgCte
operacion del PNEIAA, los enfoques de [88r35igns

deben asumir los procesos de evs “? m q‘
controlar el trabajo colegiado entre los b Is 11-{;-

* Informar de manera confiable y oportu i\
los demas aspectos académicos y agministrafiy
funcionamiento de la Escuela. U SIRECT

* Orientar e informar a los alumnos y en su caso, a los padres de familia
respecto de las situaciones que presenten en su trayectoria escolar a

través de reuni i ales o colectivas. p
Low il

S o de PI
ﬁspnmu " Vﬁ?lﬁacqéﬁn Inaﬁjlzng?ﬁﬁgl

Leticia Almazan de la Garza Alejandra Elias Arriaga




ION DE FUNCIONES

ESCUELA DE INICIACION ARTISTICA
{Continia)

= |[ntegrar la informacion institucional y personal de los miembros de la
comunidad escolar, en apego a las leyes vigentes en la materia.

= Aprobar el programa de las muestras de resultados académicos asi
como supervisar al personal docente y comunidad estudiantii en las
mismas.

= Analizar en colegiado con la planta docente, las solicitudes de beca de
los alumnos gue realicen el trdmite correspondiente v que cumplan con
los lineamientos establecidos, parra determinar si es procedente y el
porcentaje a olorgar.

s Analizar con el consejo académico de la Escuela, la contratacion de
personal docente de nuevo ingreso que requiera la operacion del
PNEIAA.

vEjecutar las demas funciones y actividades sefialadas en este
ordenamiento v otros aplicables gue encomiende la Direccion del APV,

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

GFICIALIA HH‘I‘III_'I’:

ALOKA

uul_‘lﬂ

: TR l-m.' FEH L
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Responsab

Leticia Almazan de la Garza Alejandra Elias Arriaga




ON DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO ¥ TRANSPARENCIA

OBJETIVO:

Auxiliar en la elaboracidn de expedientes & informes de programas y
proyectos, asi como atender la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad establecida.

FUNCIONES:

» Auxiliar al titular del APYI en la integracion de las carpetas informativas
de las reuniones de la Junta de Gobiemno, asi como del Consejo de
Planeacion, Seguimienta y Evaluacién del Centro,

= Auxiliar al fitular del APVI en la elaboracion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos del Centro.

= Apxiliar al titular del APV en la conformacion de [a filosofia de trabaja,
objetivos, vision, mision y valores del Centro.

» Recabar y difundir la informacién a que se refieren los capitules, 11, 11, y
IV, del Titulo Cuarto de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Infermacién plblica del Estado de San Luis Potosi y propiciar gue las
areas la actualicen periddicamente, conforme la narmatividad a Tﬂiﬂ

gFICIALIA

= Auxiliar a los particulares en la elaboracion d
informacién y, en su caso, corientarlos so
competentes conforme a la normatividad aplic

sRealizar los tramites internos necesarios
solicitudes de acceso a la informacion;

= Efectuar las notificaciones a los solicitantes

4‘2_ aﬁ%&'ﬂ&
T T— m“aaciﬁi

Ricardo Rafael Martinez Gomez Alegandra Elias Arriaga




ON DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO Y TRANSPARENCIA
(Continda)

» Sugerr al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solcitudes de acceso
a la informacién, conforme a la normatividad aplicable;

= Proponer personal habilitado para recibir y dar trémite a las solicitudes
de acceso a la informacion;

sLlevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio,

sPromover & implementar politicas de transparencia proactiva
procurando su accesibilidad;

= Famentar la transparencia y accesibilidad al imterior del sujeto obligado;

sHacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en
las demas disposiciones aplicables en materia de transparencia,

= |nformar a la CEGAIP, de forma mensual, las solicitudes de informacion
recibidas, el tramite y respuesta correspondiente en cada caso.

»Atender la Unidad de Transparencia del Centro, verificando el
cumplimiento de los enlaces y recibiendo y dando tramite a las
solicitudes de acceso a la informacién publica y a las relativas al
ejercicio de la accion de proteccion de datos personales.

= Apoyar en las actividades necesarias para el buenggsaing
del Centro y de manera logistica y np-emtra\. =hi Y

actividades turnadas a esta. E 1'
= Estas actividades son enunciativas, mas no I|mﬁ
L mi".l'-]mmﬂ EFM: PR LS
| oLt
“ p— Area %nnﬂciﬁgl o
inculacion Institucional |

Ricardo Rafael Martinez Gémez Algjandra Elias Arriaga




ION DE FUNCIONES

AREA ACADEMICA

OBJETIVO:

Investigar, planear, estructurar, formular, coordinar, evaluar y supervisar el
desarrollo del Programa Académico del Centro, atendiendo las
manifestacionas artisticas actuales; desarroliar lo anterior por medio de
programas de trabajo en colaboracion con sus diferentes areas, para que
contribuyan en forma sustantiva y estratégica al desarrollo y actualizacion
de la formacion artistica, la produccion, la investigacion y la divulgacion
de las artes con enfogues transversales e integrales.

FUNCIONES:

=Planear, formular, desarrollar, supervisar y proponer a la Direccion
General el Programa Académico de E| Centro.

= Formular con la Direccion General las politicas educativas del Programa
Académico de El Cenfroen colaboracion con las areas academicas y
tomando en consideracidon los diagndsticos ¥ necesidades del contexto
iocal .

= Integrar, estructurar y evaluar los pmgramﬂliﬂﬁ:l i _L,i, i"r a4
diplomados, cursos, conferencias, enclientris 1;‘ lemi
entre otros, con las diferentes areas e, o0 13011 ' “ ‘ ). m:-
generales y especificos de su programagio - = JUN. 'EIJN

a P ) A J II [‘ ]
romover y proponer diversos PmErErné =Ria “f i [m]s :I* Btica | lg
Direccién del Area de Planeacion y Vinculag 29 Iitsnisttucional parer
que se desarrollen a través del Programa de Fortaléch hida Ia

Educacion Artistica Municipal y en la Red de espacios culturales.

"Proponer a la Direccion del Area de Planeacion y Vinculacidn
Interinstitucional el intercambio de docentes, alumnos y creadores antre
los diversos Centros de Artes de nuestro pais, asi como instituciones,
fundaciones, asociaciones y caniros airnﬂares.f nacionales e
internacionaley’ 1

R nsawhlu Dire General

Aldo Vazquez Nava Eud nseca Yerena




ON DE FUNCIONES

AREA ACADEMICA
(Continua)

* Proponer a la Direccién General de El Centroprogramas de estimulos y
becas dirigidos al alumnado y plantilla docente.

*Proponer a la Direccion General de El Centro y a la Direccion del Area
de Planeacion y Vinculacion Interinstitucional el programa de Formacidn
y Actualizacién docente pertinente al programa Académico y objetivos
de El Centro.

=Integrar el Consejo Académico con los responsables de las distintas
areas que conforman la direccion a su cargo y asesores exlernos, para
la evaluacion y seguimiento del Programa Académico de El Centro.

= Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas gque conforman la
Direccion Académica.

=Informar a la Direccion General los avances y metas alcanzadas del
Programa Académico,

*Coordinar con la Direccién del Area de Planeacién y Vinculacion
Interingtitucional los estudios y analisis de la situacion actual de
formacion, creacion, promocion y divulgacion de la cultura, sus
procesos y transformaciones.

*Coordinar y supervisar, conjuntamente con la Direm::i:&n del A[ea de
Divulgacidon Artistica, la implementacion de ;'i alagias mﬁh' S MI0S
necesarios para difundir y exponer la --Li- : ﬁiﬁ 708 € ', 0

talleres de las areas de la Direccién del B : m
fuera de este. il =30 mﬁ_ a2l 1

»Colaborar con la Direccion del Areall d .l%'igfuﬁﬁri "ir -;

) ) |F
propuestas que enriguezcan el Programa ge

»Colaborar con la Direccién del Area de Divulgacion Anrtistica en la
estrategia de difusion de la actividad académica y creativa de El Centro.

)

Redpgnsable Direcgigh General

Aldo Vazquez Nava Eudogh l'IE“Ef.‘-E Yerena




ON DE FUNCIONES

AREA ACADEMICA
{Continua)

» |nformar a la Direccion General de El Centro los requerimientos técnicos,
materiales, humanos y operativos para el funcionamiento de la Direccion
Académica.

*Proponer a la Direccion del Area de Planeacion y Vinculacion
Interinstitucional convenios y acuerdos de intercambio para establecer
mecanismos y procedimientos de seguimiento con el fin de evaluar los
planes y programas de El Centro.

»Colaborar con la Direccion del Area de Vinculacion y Planeacion
Interinstitucional en el desarrollo de los objetives y el idearic de El
Centrogue se relacionen directamente con su Programa Academico.

*Coordinarse y colaborar con la Direccidn del Area de Planeacion y
Vinculacion Interinstifucional en el proceso de actualizacion y revision del
Programa Académico, de El Centro, en concordancia con el Gobierng
del Estado, segun el Plan Estatal de Desarrolle v el Programa Sectorial
de Cultura,

*Proponer y colaborar con la Direccion General de El Centroen los
lineamientos para |08 procesos ¥y requerimientos de Servicios Escolares
en funcion de las politicas educativas, los reglamentos, los calendarios y
la programacion de la oferta acordada para cada ciclo de formacion.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFIZIALIA MAYOR

o ol ™
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IPCION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL Y ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Cotejar, dar seguimiento y supervision de todos los procesos
presupuestales y administrativos que surgen de las areas académicas
para ejercer el presupuesto auforizado y reportardo al Area de
Administracian y Direccion de Planeacion y Vinculacion.

FUNCIONES:

»Apoyar a la Direccion del Area Académica en la supervision vy
seguimiento del presupuesto aprobado para las diversas actividades de
formacion en los proyectos que conformen los programas sustantivos,
estratégicos y artisticos de la oferta académica.

=Apoyar a la Direccion Académica en la supervision y coordinacion, con

cada area académica, de la programacion y desglose de los recursos
aprobados para la oferta acadéemica del Centro dentro del ejercicio en
CUrso,

s Atender el cumplimiento de los compromiso
elaboracion de oficios, concertacién de entrey

»Dar el seguimiento y control de pagos de sk 4 proféfidnalas de |\
docentes y personal de apoyo académico dd arda, previamente oo
autorizados por la Direccién del Area Académi =hardinac b
personal de las dreas académicas y del area admifié

= Analizar el documento del presupuesto aprobado para los diferentes
programas, proyectos y actividades que se derivan,que conforman la

ofe cad Centro del ejercicio en curso.
%&)

onsable Ared'Academica
Paola Lizeth Guerra Castro Aldo Vazquez Nava




'ION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL Y ADMINISTRATIVO
{Continda)

= Actualizar los listados del personal docente vy de apoyo académico de
acuerdo al presupuesto autorizado (horas-clase tabuladas) gue se
estipulan en la oferta academica.

»Obtener y apoyar para recaudar la firma de la Direccion del Area
Académica de los coniratos por servicios profesionales y artisticos
conforme a las actividades académicas, proyectos vy eventos artisticos vy
culturales acordes a los periodos programados de la oferta académica
del ejercicio en curso.

=Dar seguimiento con las areas académicas a los procesos para el
tramite de las firmas autorizadas para la formalizacion administrativa de
log contratos mencionados en el punte anterior.

s Tramitar ante el Area Administrativa los insumos que resuelvan las
necesidades de material de esta Direccion.

*Atender con la Instancia correspondiente de la Direccidn del Area de
Planeacién y Vinculacidn Interinstitucional las solicitudes de envic de
infarmacidn para los procesos de planeacion, utilizacion del presupuesto
del Programa Academico, para la rendicion de cuentas.

= Atender la operatividad de los recursos informaticos del area.

= Apoyar en las actividades necesarias para el buen desempenfio del Area
Académica del Centro, de manera logistica y operativa en los eventos

ylo actividades turnadas a ésta. OFICIALIA pMaven
= Estas funciones son enunciativas, mas no 1|1I'|Tq
[
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ION DE FUNCIONES

PROGRAMAS Y GESTION CULTURAL

OBJETIVO:

Elaborar y sjecutar el Programa de Capacitacién y Gestion Cultural, en
coordinacién con el titular del Area Académica, de acuerdo a los
lineamientos establecidos para el desarrollo de los programas con la
Federacion y ofras instancias.

FUNCIONES:

*Elaborar el diagnostico de necesidades de capacitacion que permita
desarroliar el Programa de Capacitacion y Gestion Cultural, en
coordinacion con la Direccion del Area Académica.

» Elaborar, desarroliar y ejecutar el Programa de Capacitacion y Gestion
Cultural, en coordinacion con la Direccidn del Area Académica.

"Ejecutar los planes, programas, mecanismos vy lineamisntos
relacionados con la Capacitacion Cultural, con la Secretaria de Cultura
Federal, el Centro Macional de las Artes y ofras instancias, en
coordinacion con la Direccidn del Area Académica.

s Gestionar en colaboracion con la Direccion Acgoémiss
Capacitacion y Gestién Cultural con las instancias s atdles
correspondientes. U

actividades del Programa de Capacitacion |y Sast
proporcionando la informacion necesaria. amEGEITS

fofor
Arba Académica
Aldo Vazquez Mava




ION DE FUNCIONES

PROGRAMAS Y GESTION CULTURAL
(Contindia)

=Elaborar, integrar y dar seguimiento a los informes de actividades del
Programa de Capacilacién y Gestidbn Cultural ante las instancias
comrespondientes.

=Dar seguimiento a los procesos de cerificacién y acreditacion de los
programas academicos respectivos, ante |a instancia correspondiente,
en coordinacion con la Direccion del Area Académica, atendiendo a las
solicitudes y recepcion de documentos.

= Elaborar un directorio de gestores culturales en el estado, con fines de
difusion y diagndstico de necesidades.

=Apoyar la autogestion de proyectos en las diversas comunidades,
sectores y colectivos artisticos, que se deriven del Programa de
Capacitacion y Gestion Cultural.

« Dar seguimiento a los acuerdos con la Direccién del Area Académica del
Centro.

= Apoyar en las actividades necesarias para el buen desempeno del Area
Académica del Centro, de manera logistica y operativa en los eventos
yio actividades turnadas a ésta.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

GEICIALIR MAYOR
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| |
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE MUSICA

OBJETIVO:

Proponer, ejecutar y supervisar los programas academicos de formacion
en musica, dirigidos al piblico interesado y a musicos de perfiles diversos
en el Estado de San Luis Potosi, a través de cursos, talleres, diplomados,
clases magistrales y residencias, tanto sustantivos como estratégicos que
permitan  acceder a los aspirantes a una actualizacion, capacitacion,
especializacion.

FUNCIONES:

» Proponer e integrar el disefio del programa anual de trabajo del area de
Musica en colaboracion con el Area Académica, considerando la
evaluacion de los periodos anterioras vy las necesidades reconocidas.

* Analizar e integrar la proyeccién presupuestal del plan anual de trabajo
del area.

=\erificar la correcta aplicacidn y seguimiento de los procedimientos
vigentes de Muisica. E1nﬂ

*|ntegrar la informacion t:Dn'Espt:l
presupuestal de cada pancdn
Académica.

*\figilar y supervisar el desarrollo de i
apoyo en los procesos que asi o raq i \’\-“H "
BFI.'.!“
fc.sl“.]‘wﬂ“
*Orientar al personal a su cargo. nan::la y supervisando las
actividades por ejecutar, conforme a la normatividad y al puesto

correspondiente,

» Suparvisar la alahuramr:m de los trdmites administrativos relacionados

con Musica. % / I.J

Respo snhle Are& Académica

Samuel Martinez Herrera Aldo Vazquez Nava




ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE MUSICA
(Continda)

sJrientar a los docentes del area en la implementacion de las
herramientas de evaluacion del desempefic de los estudiantes, de
acuerdo al marco de evaluacion del area academica.

= Proponer & integrar, en conjunto con el Area Académica las actividades
de los programas académicos

sReportar al Area Académica los requerimientos técnicos, matenales,
humanos y operativos para el funcionamiento de Musica.

«Proponer al Area de Planeacion vy Vinculacion Interinstitucional
actividades que posibiliten proyectos en comln con otras instituciones,

s Azesorar e instruir a los docentes en &l llenado de los formatos de
planeacion académica de los cursos vy talleres.

=Proponer y gestionar proyectos de forma conjunta con las ofras areas
académicas.

* Proponer al Area de Divulgacion Artistica actividades que complementen
los procesos formativos del Area Académica.

= Participar &n un proceso de comunicacion abierta con Servicios
Escolares en lo referente a trdmites yfo movimientos de la plantilla
docente o del alumnado.

= Apoyar en las actividades necesarias para el buen dese

Académica, de manera logistica y upﬁiﬁlﬁﬂ

actividades turnadas a ésta. "\
D ]. I| I-

= Estas funciones son enunciativas, mas nb i ItH 'ag, J,'JJ

Respbrisable Areg/Atadémica

Samuel Martinez Herrera Aldo Vazquez Nava




ION DE FUNCIONES

APOYO A SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO:;

Informar, apoyar e inspeccionar al cuerpo docente para el cumplimiento
de sus actividades en tiempo y forma, segun el programa academico en
coordinacién con las demas areas administrativas, asi como atender las
necesidades relacionadas con los programas académicos de los
alumnos.

FUNCIONES:

*Desarrollar las actividades de seguimiento académicc para las
diferentes modalidades de estudios del area.

= Auxiliar con el proyecto operativo de Apoyo Académico docente.

= Atender v canalizar las necesidades de los alumnos durante el periodo
académico.

*Integrar y aclualizar los expedientes de los docentes del Area de
Muisica.

»Comunicar los avisos pertinentes del Area Académica de manera
efectiva con los docentes y alumnos del area.

o situaciones parficulares gue influ
Academico.

» Desarrollar y gestionar un sistema i
toma de decisiones ¢ planeaciones ace

" Apayar mcnlcan'rente para la gestion y desarrollo del programa

" yan

|__Responsable Arda Académica

Alan Harold del Portal Reyna Aldo Vazquez Nava




ION DE FUNCIONES

APOYO A SERVICIOS ESCOLARES
(Continua)

"Dar seguimiento y realizacion de bitacora del area, registro de
eventualidades, reuniones administrativas o sucesos relevantes en |
Musica,

= Efaborar y canalizar encuestas para |a evaluacion de cusrpo docente por
parte de los alumnos de misica.

sElaborar representacion grafica y estadistica de resultados vy
evaluaciones.

= Auxiliar en la solicitud de tramites de prestadores de servicios sociales.

»Apoyar en las actividades necesarias para el buen desempeno del Area
Académica, de manera logistica y operativa en los eventos y/o
actividades turnadas a ésta.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIRLIA MAYOR

DEALAR AN
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ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ARTES VISUALES

OBJETIVO:

Proponer, ejecutar y supervisar los programas académicos del drea de
artes visuales, considerando los distintos campos disciplinares de |as
artes plasticas y visuales para estimular el desarrollo local y regional de
las practicas artisticas. Analizar v proponer la colaboracion entre distintas
instituciones locales y nacionales para incidir en el desarrollo de las artes
visuales en el Estado, reconociendo las necesidades del contexto local,

FUNCIONES:
* Proponer e integrar el disefio del programa académico de Artes Visuales.

= Analizar v proponer al Area Académica las modificaciones necesarias a
los programas académicos de Artes \isuales.

=Asesorar e instruir a los docentes en la realizacion de las gulas
académicas.

» Participar en las reuniones convocadas por la Direccion General y el
Area Académica,

= |nformar y crientar a los colaboradores del
indicaciones del Area Académica. -r||
A

= Supervisar el desempefio de los colabora i
= Supervisar el desempefo de los docentes dﬁ.

i
il - Ty
»Proponer ,al Are Planeacidn y ﬁrﬁﬁ&%ﬁﬂr erinstitucional
actividades que pogibfiten proyectos en comun con otras instituciones.
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ARTES VISUALES
(Continda)

= Reportar al Area Académica cualquier tipo de incidente relacionado con
el funcionamiento del Area de Artes Visuales.

= Proponer al Area de Divulgacién Artistica actividades gque complementen
los procesos formativos del area.

=Vigilar el correcto uso de las instalaciones e infraestructura de Artes
Visuales.

=\erificar y aprobar las solicitudes de pago, materiales, y requisiciones
realizadas al Area Administrativa.

= Apoyar en las actividades necesarias para el buen desempefio del Area
Académica, de manera legistica y operativa en los eventos yio
actividades turnadas a ésta.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

OFICIALIA MIRYOR

EATAIRATIA
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ON DE FUNCIONES

ASISTENTE

OBJETIVO:

Asistir y apoyar a Artes Visuales en todo lo relacionado a la organizacion
administrativa y desempefio,

FUNCIONES:

= Recopilar solicitudes de tramites administrativos de Artes Visuales,

=Dar seguimiento administrativo a los tramites requeridos por la
Subdireccion.

= Dar entrada, atender y archivar la cormespondencia.

=Canallzar la correspondencia a las instancias, de acuerdo &
instrucciones de la Subdireccién,

= Elaborar propuestas de apoyo a otras areas del Centro.

= Recopilar y proporcionar un nimero de registro a documentos, oficing v
agendas. BF‘lrE-‘m'm MRYUR

= Archivar los documentos oficiales comrespondig

= Elaborar formatos de requisicion para rnﬂten{!:i

* Dar informacion sobre la oferta academica, yZATION

Wi oaon B S
= Auxiliar en la realizacion y entrega de informes trimestrales de alumnos
inscritos en Artes Visuales.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

i .ﬁ@
Reéponsable Are démica
Matalie Cardona Rodriguez Aldo Vazquez Nava




°CION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ARTES ESCENICAS

OBJETIVO:

Proponer, gestionar, asesorar, ejecutar, y operar programas académicos a
fraves de cursos, falleres, seminarics, diplomados, residencias
académicas y de creacion, con el propdsito de contribuir de forma
sustantiva al desarrollo de la formacion, profesionalizacion, actualizacion y
especializacién de las artes escénicas, en dialogo con los procesos de la
comunidad logal, nacional & internacional.

FUNCIONES:

= Proponer al Area Académica el programa y plan de trabajo del Area de
Artes Escénicas, tomando en cuenta los procesos de formacion y
produccion locales y del estado.

= Supervisar y controlar los programas de estudio, talleres, seminarios,
diplomados, cursos, conferencias vy estancias o intercambios
acadeémicos,

*Proponer al Area Académica estrategias para la vinculacién del
programa de Artes Escénicas con otros de esta indole, nacionales e
internacionales.

* Proponer al Area Académica acciones para que,
Area de Plansacién y Vinculacién se puedan gene
docentes y alumnos entre los diversos %&EE% - ‘

asi como con instituciones, fundacibn

similares, nacionales e internacicnales.

»Participar con el Area Académica QX&L\

interdisciplinarios.

Responéable Are u&uémir.a

Martha Amelia Aguilar Espinoza Aldo Vazquez Nava




ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ARTES ESCENICAS
(Continda)

=Contralar en comunicacion continua con Servicios Escolares, lo
referente a altas, bajas y movimientos de los alumnos.

= Gestionar el dialogo, discusidén vy andlisis sobre la situacién actual de la

formacion, creacion vy difusion de las Artes Escénicas en San Luis
Potosi.

=Proponer en colaboracion con el Area de Divulgacion Artistica
estrategias y mecanismos para difundir las puestas en escena que se
produzean en las actividades del Area, dentro y fuera del estado,

= Participar con el Area de Divulgacion Artistica en el disefio del programa
de difusion y divulgacion del Centro.

=Divulgar en colaboracién con el Area Académica, los resultados y
actividades de la comunidad académica y creativa del Area de Artes
Escénicas,

"Gestionar con el Area Académica los requerimientos técnicos,
materiales. humanos y operativos para el adecuado funcionamiento del
Area de Artes Escénicas.

= Apoyar en las actividades necesarias para el buen desempeno del Area
Académica del Centro, de manera logistica y operativa en los eventos
ylo actividades turnadas a ésta.

s Eclas funcionas son anuncmtlﬂhmiﬁ no limitativas.
i.l.'.‘l MAYoR
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Responéable Areh Académica

Martha Amelia Aguilar Espinoza Aldo Varquez Nava




ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y LITERATURA

OBJETIVO:

Proponer, ejecutar y supervisar programas academicos gue tiendan al
desarrollo de actividades inter, multi y transdisciplinares, y con este peril
establecer colaboracion con las areas disciplinares del Centra v vincular
las necesidades socioculturales del contexto local.

FUNCIONES:

= Analizar y proponer el programa anual de trabajo del Area, considerando
la evaluacion de los peniodos anteriores y las necesidades reconocidas.

*integrar la proyeccion academica y presupuestal del plan anual de
trabajo en colaboracién con la Direccidn del Area Académica.

=Reportar al Area Académica el cuadro informativo vy presupuestal en
cada periodo académico,

= Proponer al Area Académica actividades desde perspectivas multi, inter
y transdisciplinares, que posibiliten vinculos disciplinares y/o entre
docentes de las demas areas.

= Supervisar las condiciones del inmueble, el mehbiliario y el equipo bajo su
responsabilidad.

= Reportar y tramitar la baja del mobiliario o Equiparﬁnﬁﬂ ﬁwm
GFicIn -
=Vigilar el funcionamiento de los pro a 1*%@..
como el desempeno del personal a su ca ‘] | 1 1 L3
1 - o

uu,tnl,.mwwﬁa_ |
ra las actividades

=Tramitar solicitudes de materiales necesarios pa
aﬂadtmi:aaymsis istrativas del Area.

= Tramitar solicitudes de contratacidn y
del personal administrative del area.

A
Mpénsahh adémica

Aldo Francisco Cérdoba Lozano Aldo Vazquez Nava




ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE INTEGRACION ¥ LITERATURA
(Continga)

»Proponer al Area Académica y al Area de Planeacion y Vinculacion
Interinstitucional, actividades que posibiliten proyectos en comdn con
otras instituciones.

=Asesorar a los docentes en el llenado de los formatos de planeacion
académica de los cursos y talleres.

»Orientar a los docentes del Area en la implementacion de las
herramientas de evaluacion del desempefic de los estudiantes, de
acuerdo al marco de evaluacién del Area Académica.

=Reportar al Area Académica los formatos de planeacion elaborados por
los docentes.

= Propaner al Area de Divulgacion Artistica actividades que complementen
los procesos formativos del Area.

=Anrobar los formatos de encussta v evaluacidn propuestos por el
personal de apoyo logistico, seguimiento y evaluacion academica.

= Elaborar reportes de evaluacion de los proyectos y actividades.
= Integrar proyectos de forma conjunta con las otras areas academicas.

»Instruir al personal del Area y a
habilidades especificas para el desa
™
=Investigar el contexto educativa logal!
proyectios y programas del sector cu

sHeportar al drea de servicios es i) i
evaluacion de la oferta académica.  WECCHTG

sInformar a fas areas comespondientes las cancelaciones
mndrricacla7l oferta académica.

oo

onsable Area Académica

Alda Francisco Cordoba Lozano Aldo Vazquez Nava




ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y LITERATURA
(Continda)

* Proponer a valoracién las solicitudes de beca de estudiantes del area
ante el comité de becas del Centro.

» Supervisar el control, tanto fisico como digital, del archive del Area.

=Integrar las respuestas a las solicitudes de documentos que el Area
Académica requiera.

* Reportar al Area Académica cualguier tipo de incidente relacionado con
el funcionamiento del Area de Integracion y Literatura.

= Proponer mecanismos de gestion para el desarrollo de las actividades
administrativas y logisticas necesanas para los proyectos.

* Participar en ofras actividades gue sean requeridas para los proyeclos
de acuerdo a la naturaleza de los mismos.

= Apoyar en las actividades necesarias para el buen desempefio del Area
Académica, de manera loglistica y operativa en los eventos yfo
actividades turnadas a ésta.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIRLIA H.I‘l’[!!il
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Ffawuhle Are Académica

Aldo Francisco Cardoba Lozano Aldo Vazquez Mava




ION DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Apoyar el seguimiento de la planeacion y ejecucion de los distintos
programas académicos que imparte el Area,

FUNCIONES:

= Auxiliar en las tareas administrativas que se llevan a cabo dentro del
area.

= Organizar y mantener actualizade el archivo, para facilitar su localizacién
para su consulta.

s Atender |las solicitudes de acceso de informacion.
*Apoyar las necesidades administrativas en la planeacion de los

programas, asl como la proyeccion de presupuestos en temminos de
recursos humanos y materiales.

=Elaborar y dar seguimignto a las solicitudesiy

de transporte, hospedaje y atlmentamw |
area Literatura e Integracion. n i

=Elaborar y dar seguimiento las requisici poe 1{%‘ ""f'i 33
de consumibles y otras necesidades fisi Brafura intéaraci

U n ﬁf?gﬂﬁ

= Apoyar en las actividades necesarias para Eﬁuen esempefio del Area
Académica del Centro, de manera logistica y operativa en los eventos

ylo actividades turnadas a ésta.

= Egtas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

=

Jorge Ulises Mujica Pérez Aldo Vazquez Nava




ON DE FUNCIONES

AREA DE DIVULGACION ARTISTICA

OBJETIVO:

Planear, desarrollar y difundir el programa de divulgacion de las
actividades, impulsar el desarrollo de publicos en torno a las artes y
acercar diversos sectores de la sociedad a las manifestaciones artistico
culturales, propiciando la vez el reconocimiento del patrimonio cultural.

FUNCIONES:

» Planear en conjunto con el personal a su cargo, el presupuesto y plan
anual del Area de Divulgacion Artistica del Centro

= Gestionar los recursos asignados al Area hacia sus diversos equipos —
responsables y/o actividades.

= Gestionar en coordinacién con el Area Académica, una programacion
de divulgacion que difunda las actividades y producciones genaradas por
el Centro: exposiciones, seminarios, conferencias, presentaciones
editoriales, presentaciones de grupos artisticos, entre ofras, a

difusidn y ejecucion de los diversos eventos y acti

L)

= Integrar una programacion de calidad apegada,a mhhl__, 1'is
del Centro, que oferte actividades para diversos Cos, J.U.H

| Verr

»\Jerificar, evaluar y autorizar los proyectos e \[n&rLr =}
elaborados por el personal a su cargo, y Supervisans !
tiempo y forma

»Integrar reportes de actividades y seguimiento para la supervision de
Direccion General,

Silvia del Carmen Rodriguez Solis




ON DE FUNCIONES

AREA DE DIVULGACION ARTISTICA
(Continda)

= Gestionar los programas de divulgacion artistica con diferentes sectores
de la poblacién, enfocados a la promocion de actividades de formacion
de plblicos y mediacion educativa.

= Supervisar los programas de formacion de plblicos, las visitas guiadas v
recorridos educativos para grupos interesados en conocer el edificio del
Centro, considerado como un monumento historico y sus diversos
espacios museoldgicos, asi como los talleres de acercamiento a las
artes que buscan fomentar la creatividad y apreciacion artistica

» Supervisar la ejecucion y operacidn de la programacion de actividades
artisticas-culturales del Centro, a través de la asignacién de |as tareas a
los responsables.

» Gestionar el uso de los espacios del Centro de acuerdo a la agenda
general y actividades programadas.

»Coordinar y dar seguimiento a las soliEhd
institucionales referentes al préstamo FTq
cuando corresponda al Area. "

i
s Agesorar a las diversas companias, x
cuando asl se requiera, coordinar

produccion artistica de diversas a:ﬁvidaw&

=Vigilar el cumplimiento del reglamento de uso de espacios del Centro,
ante la programacién de eventos del sector publico o privado.

“Promover proyectos expositivos y propuestas de  arlistas
conternporaneos ante el Consejo Curatonial del Centro.

=Participar en la convocatoria del consejo curatorial del Centro, para
coordinar el dictamen y |a seleccién de exposiciones, asi como otros
temas relacionados con la museclogia.

Silvia del Carmen Rodriguez Solis




ION DE FUNCIONES

AREA DE DIVULGACION ARTISTICA
{Continda)

*Coordinar las gestiones museologicas de las exposiciones en los
diversos espacios del area de divulgacion del Centro,

=\figilar las acciones de conservacion, preservacion y enriquecimiento del
acervo de |a biblioteca del Centro.

s Divulgar y acrecentar el acervo bibliografico mediants la vinculacion con
instituciones educativas, en coordinacisn con del Area de Planeacion y
Vinculacion Interinstitucional.; asl como gestionar el conlacto con
posibles proveedores e instifuciones donantes para dicho acervo

= Supervizar la divulgacian del acervo bibliografico, a través de diversas

aclividades relacionadas con la literatura y segun las necesidades de
informacién de la comunidad academica del Centro y del plblico en
general,

= Gestionar ante la unidad de Comunicacion Social del Centro, la difusion
necesara de las exposiciones y las diversas actividades que |a rodean.

s Estructurar v coordinar las encomiendas de la Direccion General del
Centro, informandole permanentemente sobre el desarrolio de su labor,
y lo demas que le =efalen |las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
manuales aplicables, asi como todas aquellas que encomiende La Junta
de Gobierno.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
OFICIALIA RERY iﬁt
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Silvia del Carmen Rodriguez Solis




ION DE FUNCIONES

ASISTENTE

OBJETIVO:

Auxiliar en las funciones proplas del Area y llevar a térming los
documentos administrativos de la misma.

FUNCIONES:
= Dar atencién al pablico en lo referente a la informacion general del Area.

*Integrar y canalizar la correspondencia oficial del Area, hacia los
responsables de los equipos correspondientes del area.

= Elaborar el calendario de las citas y reuniones, junto con del titular del

Area,
= Auxiliar al titular del Area en la revisién de los saldos vy presu 1)
Area. ﬂfﬁiﬁl‘ﬁtﬁﬁ&ﬁ “|
» Elaborar los minutarios del Area, Dﬂ ' ﬁ }llﬁ .
VI - - o, 202 |||"|"1|
= Archivar los documentos oficiales intermos y e 5 ' L “'ﬂ} 1.}!
\ LIL
=Integrar los expedientes del Area con la inféiasidr. raferentenarios'”"
gastos y percepciones derivados de a:ﬁvldadas?f Sorganizados

por el area, y canalizarlos al area Administrativa.

=Mantener actualizado el directorio de proveedores y prestadores de
servicios en relacion a las actividades y eventos del Area,

nsable .
Claudia Alvarado Vega Silvia del Carmen Rodriguez Solis




ION DE FUNCIONES

ASISTENTE
(Continda)

* Apoyar en los tramites administrativos de pagos y convenios con
diversos artistas y proveedores.

»Recopilar las solicitudes del personal del Area en lo referente a
permisos, horarios, expedientes, asistencias, enfre otros, y canalizar con
el titular del area.

» Estas funcionas son enunciativas, mas no limitativas.
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Claudia Alvarado Vega Silvia del Carmen Rodriguez Solis




PCION DE FUNCIONES

EXPOSICIONES

QBJETIVO:

Gestionar las exposiciones, a partir de los guiones curatoriales de las
propuestas autorizadas, en los diversos espacios museisticos del area
de Divulgacion Artistica. Inspeccionar las condicicnes museograficas y
de seguridad de la obra, asi como &l resguardo del acervo del Centro.
Propocner actividades de mediacion y canales de dialogo, reflexion y
critica artistica entre los creadores y los diversos publicos.

FUNCIONES:

sAtender los objetivos v actividades planteadas por la Area de
Divulgacion Artistica,

» Integrar el archivo de propuestas expositivas que llegan al Area de
Divulgacién Artistica de manera formal o informal, y dar seguimiento
independientemeante de su realizacian,

*|nvestigar, atender y/o proponer proyectos  museologicos—
museograficos.

«Elaborar el plan presupuestal para cada exposjci
el pago de facturas generadas en eventoB 'z
con dicha exposicion,

“p \"ﬂ\

»Elaborar un cronograma para Ingiﬁtl'bﬂ -

= Imtegrar el guion museografico, las necesidades tecnicas y propuestas

de identidad grafica de cada exposicion, asi como inspeccionar el
correctoe montaje y desmontaje de la obra de cada exposicion de
acuerdo al guion.

LA

ponssble

Sofia Gabriela Rodriguez Vazquez | Silvia del Carmen Rodriguez Solis




ION DE FUNCIONES

EXPOSICIONES
{Continua)

= Elaborar junto con el equipe museografico, los dictamenes conservacian,
recepcion y entrega de la obra, & inspeccionar su aplicacion.

= Dar atencion, contacto y seguimiento a los artistas, museografos y
curadores de cada exposicion que se exhibe,

= Inspeccionar el cumplimiento de las funciones del personal del equipo de
exposiciones, asi como elabeorar los tramites administrativos necesarios
an relacidn a incidencias, vacaciones, entre otros. .

= Dar sequimiento a las solicitudes, tramites y/u drdenes de trabajo para al
apoyo de otras Areas vy Unidades del Centro, asl como dar seguimiento
ante la unidad de Comunicacion Social del Centro, al disefio, difusion,
entre otros; de las exposiciones y las diversas actividades.

= Proponer programas orientados al publico en el Estado interesado en la
adguisicion de obra artistica y/o facilitar el contacto con los artistas.

=Dar seguimiento a la elaboracion de contratos y convenios que se
realicen con artistas y proveedores dentro del area,

= Desarrollar actividades didacticas, lidicas y deleite artistico, en tomo a
los proyectos expositivos que integren la divuigacion cultural, cuidado

patrimonial yfo las diferentes disciplinas del Area ‘ﬁ:ﬁﬁ# del Centro.
o 1B
*Proponer y desarrollar junto con gk persghal de ‘'semvibias) sociales y
colaboradores del equipo, las ey da \mediagion)| gstudio de
plblicos y estadisticas. % .{‘_:.' e
1:| :
* Reportar avances, informes mena “1, Jhre-astividades

de exposiciones a la direccion de a
1 _J,"LEI'-J

=Previo informe del perscnal a su ca repnrtar mensualmente a la
administracion las necesidades de rncantanirm&nto de los espacios a su

e ilee®s.

Reésponsable mﬁlgnmﬁn Artistica

Sofia Gabriela Rodriguez Vazquez | Silvia del Carmen Redriguez Solis




ION DE FUNCIONES

EXPOSICIONES
(Continda)

» Archivar de manera fisica y digital de los expedientes las exposiciones.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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Responsable Arcé de Divulgacion Artistica

Sofia Gabriela Rodriguez Vazquez | Silvia del Carmen Rodriguez Solis




ION DE FUNCIONES

APOYO DE EXPOSICIONES

OBJETIVO:

Apoyar en tramites administrativos relacionados con las exposiciones, as|
como en las actividades de logistica, transporte, distribucion, montaje,
entre otras.

FUNCIONES:

=Elaborar las cotizaciones de material, equipo, herramientas, transporte
entre otros, requeridas para las diversas exposiciones y su museografia.

= Apoyar en compra y recoleccion del material museografico consumible
requerido en cada una de las exposiciones,

= Recopilar las facturas de las compras relacionadas con las exposiciones
y auxiliar con el tramite administrativo correspondiente y entrega a las
diferentes areas y unidades del Centro,

=Apoyar para trasladarse fuera de la ciudad, en
necesario, para recoger y/o entregar la obra g

» Auxiliar al responsable de exposiciones para integrar el informe mensual
de actividades y asistentes.

= Gestionar las bodegas y espacios, en relacion al material de montaje y
embalaje, la disposicion de las piezas gque estan por nerse o
trasladarse fuera , obra en comodato o do 2

nsable Area :@walga:i&n Artistica
Jannai Méndez Lucio Silvia del Carmen Rodriguez Solis




ION DE FUNCIONES

APOYO DE EXPOSICIONES
{Centinda)

= Elaborar inventarios de material consumible, de construccion y embalaje,
asi como dar resguardo y mantenimiento de mobiliario museografico.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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Jannai Méndez Lucio Silvia del Carmen Rodriguez Solis




JON DE FUNCIONES

ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA

OBJETIVO:

Ejecutar la logistica de distribucién, montaje-desmontaje. iluminacion de
las exposiciones, asi como realizar el mantenimiento y adaptacion de
espacios de acuerdo a la museografia.

FUNCIONES:
»Ejecutar el acomedo y montaje de |a obra segun el guion museografico.

s|nstalar la iluminacion adecuada para la obra, segun el guion
museografico y las especificaciones de los espacios museisticos; asi
como dar mantenimiento a dichas instalaciones.

*Apoyar a las demas dreas del Centro en montajes, adaptacion
museografica, desmontajes de exposiciones.

»Inspeccionar el estado y resguardo de las exposiciones, e informar al
responsable de exposiciones el estado en que se encuentran las obras
durante su vigencia.

=Ejecutar el mantenimiento, la adaptacidn de los espacios museisticos
del mobiliario museografico.

=Apoyar en las actividades de embalaje, empaqgue y carga ﬁﬁ angas.

=[esarrollar el material, mobiliario v/
museograficos necesarios para cada exp

=Reportar al responsable de exposiciones |las| nagesids
herramienta especificas para cada proyecto|muses J'L:
E

g F an
'L“.-l et [T iz AT
= Auxiliar en la custodia de las a:pu:sic:iunesu anflos L%Egihﬁ #uﬁeistm$
del Centro.

»Esztas funcio nunciativas. mas no limitativas, é - ”Iif

ponsable Area dé Divuilgacion Artistica

Francisco Javier Segura Sifuentes | Silvia del Carmen Rodriguez Solis




ION DE FUNCIONES

ESPACIOS Y LOGISTICA

OBJETIVO:

Gestionar todo o referente a la logistica v los espacios del Area de
Divulgacién Arlistica, de los eventos interinstitucionales, usos a terceros,
aclividades propias del Centro.

FUNCIONES:

=Integrar la agenda mensual de las aclividades y eventos propios
autarizados, de todo el Centro, asi como también los usos de terceros y
apoyos interinstitucionales,

=Actualizar la programacion  semanal de actividades y eventos
autorizados por el Area de Divulgacion Artistica, asl como los demas
avantos y actividades del Centro,

* Comunicar a todas las dareas del Centro la programacion semanal de
eventos v actividades propias.

“ Apoyar en la comunicacion y difusion de
Divulgacion por diversos medios, invitaci
personalizadas, revision de boletines de

*Dar seguimiento a las propuestas art
manera formal o informal, independiente

1_- E ul-'-5
= Atender personalmente a los solicitantes ‘% 'ﬁ's"h%m Ml‘ﬂﬂ eventos
interinstitucionales, entre otros, y analizar su factibilidad posteriorments
informar de la direccion del Area de Divulgacion Artistica.

= Elaborar memorandums yfu oficios, tramites administrativos, entre otros,
para cubrir necesidades de las actividades de Divulgacion Artistica, usos
a terceros, eventos interinstitucionales, entre otros.

inaaisniy
Responsable %‘ Area de EMinﬂna

Alicia Eugenia Barrios Oyarzin Silvia del Carmen Redriguez Solis




ION DE FUNCIONES

ESPACIOS ¥ LOGISTICA
(Continua)

=Analizar los formatos de logistica junto con coordinadores vy
proveedores, asi también junto con el personal de logistica y almacén.

= Elaborar los informes, reportes estadisticos, entre otros; de los eventos
interinstitucionales, usos a terceros y actividades de divulgacion que |2
comespondan, segln su planeacion, desarrollo y evaluacion. Y enviar al

area correspondiente,

= Desarrollar los materiales necasarios para el control y seguimiento de los
procesos de la logistica y uso de espacios (guia practica, formatos de

evaluacion, entre ofros)

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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Alicia Eugenia Barrios Oyarzun

Silvia del Carmen Rodriguez Solis




ON DE FUNCIONES

LOGISTICA DE MONTAJE ¥ DESMONTAJE

OBJETIVO:

Ejecutar la preparacidn, acondicionamiento, montajes y desmontajes de
mabiliario y de mas necesidades de equipo v materiales utilitarios en los
eventos y actividades programados por el area, y en los casos que sea
necesario del Centro.

FUNCIONES:

= Atender las especificaciones de las fichas técnicas, para administrar el
mobiliario v los requerimientos técnicos segun los espacios de acuerdo
a las necesidades del evento.

= Ejecutar montajes y desmontajes de mobiliario, equipe y audio basico,
de las actividades propias del area y del Centro.

actividad conforme a la disposicion deiﬂq;p,.ﬂkﬁ
Necesaro, proponer apoyo de Eam;{uq;génﬂ;q

5
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=Analizar v adaptar los lec-riders seqln mn@ﬁ;ﬁg

musica.
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s LR _I-.
= Atender, auxiliar & implantar los ar:u dLbB
con coordinadores externos, proveed '| 8
-b‘;ﬁ‘cﬁﬁ" ‘H‘é’““-"
= Inspeccionar las condiciones del aspa:;ih’ Equp'u y mobiliario, antes,
durante y después de los eventos auterizados por el area.

=Apoyar en cargas y descargas de mobiliario y materiales, durante
ensayos, actividades y eventos propios del Centro, asi como auxiliar en
los montajes vy desmontajes de iluminacion y audio.

= Dar mantenimiento basico y limpleza al mmilia% cargo.
WAL -

Responsable Area dé Divulgacién Artistica

Martin Genaro Loredo Tobias Silvia del Camen Rodriguez Solis




ON DE FUNCIONES

LOGISTICA DE MONTAJE ¥ DESMONTAJE
(Continda)

»Reportar anomalias vy desperfectos en equipo y mobiliario, y tramitar
junto con el responsable de logistica y espacios, el material y
herramientas necesarios para su mantenimiento

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

DFICIALIA MAVDR

e ”%Wﬂ[ﬁ‘

|I |] == JUN. 2021

s T

EIH'I:'LEIUH EII l.'ll'n.'fEl Hl.r.'.ﬂ.{. ECL

-~ :2}
@i{th ﬁmﬁ%\ Artistica

Martin Genaro Loredo Tobias Silvia del Carmen Rodriguez Solis




ON DE FUNCIONES

SERVICIOS EDUCATIVOS

OBJETIVO:

Gestionar las diversas actividades artistico- culturales, eventos de
divulgacién y proyectos de mediacion educativa, del Centro v su Area de
Divulgacion Artistica, con la comunidad y sus diversos publicos,
instituciones y asociaciones educativas.

FUNCIONES:

*|nspeccionar la atencion al publico en la Taquilla, asi como dar
seguimiento a quejas y sugerencias, con la finalidad de brindar un
serviclo de calidad, con una actitud calida en la prestacion del senvicio.

* Dar atencién como punio de enlace para reforzar la imagen del Centro,
tanto con la comunidad interma asl también con la comunidad educativa
y el piblico académico, mediante una comunicacion por medio escrito,
telefénico, electrénico y de atencidn a visitantes, con la finalidad de
orientarlos en la programacion que ofrece El Centro.

» Gestionar las visitas guiadas y recorridos educativos en las instalaciones
del Centro, mediante la programacién previa de citas, con el proposito
de gue los visitantes y usuarios conozcan la historia, mision, vision y
objetivos del Centro.

» Atender los programas del sector educativo, relg
actividades de dwuigaclﬂn artistica que ufr&cﬂﬂ H=ip

* Elaborar semanalmente, junto con Atencion|g
gue colabora en la atencion al publico del Afes
(voluntarios, guias, servidores sociales y praghicas L
como la agenda y programacion semanal de actividades, visitas guladas
agendadas, recorridos educativos.

Hmﬁn Area EﬁMhﬁm

Luis Alfredo Ramirez Lara Silvia del Carmen Rodriguez Solis




ON DE FUNCIONES

SERVICIOS EDUCATIVOS
(Continta)

= Proponer y desarrollar acciones, actividades y proyectos educativos para
estrechar lazos con la comunidad, otras instituciones y el Centro.

=Elaborar y desarrollar programas de formacién de publicos, visitas
guiadas y recorridos educativos para grupos interesados en conocer el
edificio del Centro, considerade como un monumento histérico vy sus
diversos espacios museoldgicos; asl como los talleres de acercamiento
a las artes que buscan fomentar Ia creatividad y apreciacidn artistica, en
conjunto con atencion al publico y exposiciones del Centro.,

= Elaborar acciones para el estudio de pilblicos y la evaluacion de la
atencion que reciben los diferentes publicos en El Centro.

= Auxiliar en la coordinacion de eventos especiales del Centro, y proyectos
del Area de Divulgacién Artistica en dias y horarios diferenciados,
brindando orientacién, informacion, entre otros. 'ﬁlH
griciaLia Mk
oTTLAiEE

= Dar seguimiento ante la Unidad de €
difusion necesaria de las diversas &
al publico.

que colabora en la atencion a publicogjdel Pues de
(voluntarios, guias, servidores sociales HH'EEH =

= Actualizar los guiones, guias de trabajo y documentos formales de
control para el personal que colabora en la atencion a publicos.

=Reportar los avances y estadisticas en las capacitaciones, programas
educativos y escolares, activilades didacticas y proyectos de
divulgacion artistica relacionados con la atencion a los diversos publicos,

a la direccion de area,

=Atlender personalmente a los invitados y recorridos especiakes, en
ocagionas fuera de horario, en acuerdo con el director de area,

= Estas funciones enunciativas, mas no limitativas. E : . 8{
?Z' ot
Respbnsable Area de Divulgacién Artistica

Luis Alfredo Ramirez Lara Silvia del Carmen Rodriguez Solis




ION DE FUNCIONES

ATENCION AL PUBLICO

OBJETIVO:

Dar seguimiento correcta v opertunamente, a los tramites administrativos,
estadisticas v acciones relacionadas las diversas actividades de Atencion
al Piblico del, hacia la sociedad.

FUNCIONES:

= Atender el Mddulo Principal de Atencidén a Plblico, en la correcta
informacion de horarios, costos y lugar donde se realizan los eventos y
actividades; asi como dar seguimiento a quejas y sugerencias, con la
finalidad de brindar un servicic de calidad, con una actitud calida en la
prestacion del servicio,

* Dar atencion como punto de enlace para reforzar la imagen del Centro,
tanto con la comunidad interna asi también con la comunidad aristica y
el publico en general, mediante una comunicacion por medio escrito,
telefonico, electronico y de atencion a visitantes, con la finalidad de
orientarlos en la programacién que ofrece El Centro.

=Elaborar memorandums y/u oficios segin las necesidades delﬁlﬁ“
diversas actividades y proyectos de atencion al pubjpppziRLIA M

= Auxiliar en la programacion semanal de activids
agendadas, recomidos educativos, entre ofros.
2l [

= Elaborar el rol semanal de horarios y turnos d
en la atencién al pablico, en relacidn a

=|ntegrar los informes administrativos relacionados con los ingresos
recibidos en la taquilla correspondientes al registro de visitantes a El
Centro y a las diversas actividades artistico — culturales del area de
divulgacién, asi como, dar el resguardo y entrega adeguada a dichos
ingresos al Area Admijpistrativa. :

R Area de i tica

Emestina Lara Velazquez Silvia del Carmen Rodriguez Solis




ION DE FUNCIONES

ATENCION AL PUBLICO
(Continda)

* Elaborar las requisiciones correspondientes para adquirir o abastecer el
material necesario para las actividades de atencion al plblico, asi como
recopilar la documentacién  para los  trdmites administrativos
correspondientes a las facturas derivadas de dichas actividades o cada
evento del area,

=Archivar los documentios generados por la atencidn al piblico y las
diversas actividades y eventos, de forma actualizada y ordenada.

=Auxiliar a Servicios Educativos, en la seleccidn y coordinacidn del
personal a cargo de la atencion al pdblico.

=Elaborar un esquema de compensaciones del personal a cargo de la
atencion al publico, en conjunto con la direccion del area, e integrar |as
solicitudes y comprobaciones de gratificaciones de este personal para el
area administrativa.

»Reportar a la direccion del area, el funcionamiento del equipo de
computo de registro de taquilla y de atencién al piblico

» Capacitar al personal para que apoyen en el ingreso y manejo monetario
de taguilla, segun el sistema computacional vigente para el registro de
los visitantes y el ingreso de efectivo o tarjeta de crédito

Interinstitucional diaria, semanal y maw -

demograficos, entre ofros, deriv
asistentes a las actividades artisti
El Centro.

= Auxiliar en la coordinacion de evento
del Area de Divulgacion Artistica, g dias
brindando onentacion, informacion, en @é‘!ﬁf&

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
7
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ION DE FUNCIONES

BIBLIOTECA

Proporcionar servicios biblictecarios y de fomento a la lectura a
estudiantes, profesores, investigadores, Area Académica y personal
administrative del Centro, asi como al publico en general, Desarrollar
actividades y proyectos de divulgacion literaria; estudio, investigacion y la
difusion conforme al acervo bibliografico.

FUNCIONES:

*Dar seguimiento al cumplimento de las politicas v reglamentos para el
adecuado funcionamiento de la Biblioteca.

= Auxiliar en la divulgacion e incremento del acervo bibliografico mediante
el enlace con diversas instituciones educativas v con apoyo del Area de
Planeacién y Vinculacion Interinstitucional.

= Elaborar planes y proyectos que lleven al cumplimiento de los abjetivos
del Centro.

= Proponer y desarrollar actividades relacionadas con la literatura para el
publico en general; como presentaciones de libros, talleres, café literario,
entre otros.

*Proponer y apoyar en &l conta
instituciones donantes. n

= Elaborar inventarios del acervo bib
prestatarios suscritos a la Biblicteca
material que se solicite.

= |nspeccicnar la catalogacion del material bibliogréafico

=Dar seguimiento a la bibliografia solicitada y utilizada por el Area

Académica, asi como pmrmnerfn s de inﬁmlm%
I ;
Rmmnn‘@%"}m Area de Divulgaci n Artistica

Rocio Arellario Moctezyma | Silvia del Carmen Rodriguez Solis
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ION DE FUNCIONES

BIBLIOTECA
{Continda)

»Elaborar reportes mensuales de las actividades de fomento a la lectura y
de divulgacion desarrclladas y/o coordinadas en biblioteca.

=|nformar mensualmente las necesidades de mantenimiento vy
consenacion de la Biblioteca, e informar inmediatamente, al titular del
Area, las situaciones que requieran atencion urgente,

»Canalizar las facturas de proveedores al asistente del Area de
Divulgacion Artistica para su pago correspondiente.

= Inspeccionar la seguridad del acervo que se encuentra en proceso de
incorporarse a la estanteria.

*Inspeccionar el trabajo del personal de la biblioteca, incluyendo los
prestadores de servicio y practicas profesionales, asi como inspeccionar
la atencion brindada al publico en el module de biblioteca.

* Recopilar la estadistica de prestamos y actividades de fomento a la
lectura para elaborar los reportes correspondientes.

* Dar orientacién a los usuarios o posibles colaboradores, acerca del uso
de las instalaciones y del acervo bibliogréfico.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

H{EML“:' l.lu.._f 4|:= n"'
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ON DE FUNCIONES

APOYO DE BIBLIOTECA

OBJETIVO:

Atender y orientar los servicios bibliotecarios y de fomento a la lectura a
estudiantes, profesores, investigadores, personal administrativo vy
academico del Cenfro y al publico en general, apoyar en las actividades v
eventos de la biblioteca.

FUNCIONES:

= Dar seguimiento al cumplimiento de las politicas y reglamentos para el
adecuado funcionamiento de la Biblioteca.

= Atender al piblico en el modulo de biblioteca para dar orientacién a los
usuarios acerca del uso de las instalaciones y el material.

=Apoyar en la elaboracion de planes y proyectos que lleven al
cumplimiento de los objetivos del Centro.

=l levar los inventarios del acervo bibliografico, sistematizacion de los
prestatarios suscritos a la Biblioteca y de los préstameos externcs del
material gue se solicite.

*Inspeccionar gque el sistema de conteo de wusuarios trabaje
corractamente, asi como encender las barras de aagun%m &l

efecto. cenihl !.’:h
LR
= Dar continuidad al procese menor de Icmil't-‘lﬁ Hgﬂ\ﬂi OCas
de seguridad y etiguetado. n_', 51.4"' ?j_!,t'l.

= |nspeccionar que e matenal nuevo se ﬂl’l_ é '|._
coincida fisicamente con las listas de entragé P IIl T

UL M hm BE Pines
= Organizar y mantener en orden el acomodo ﬂﬁﬂ'ﬁﬂm ETeatanteria.
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ON DE FUNCIONES

APOYO DE BIBLIOTECA
(Contintia)

= Auxiliar en las tareas de catalogacion del matenal bibliografico

= Elaborar el registro de la estadistica diara de usuarios y reportar al
responsable de biblioteca.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

FOMENTO A LA LECTURA

OBJETIVO:

Desarrollar en |la Biblioteca del Centro y a nivel estatal, el Programa
Nacional de Fomento a la Lectura, en los ambitos infantil, juvenil y
adultos, orientado a la mision y objetivos del Centro y su Biblioteca,

FUNCIONES:

»Divulgar el Programa Macional de Fomento a la Lectura, mediante
aclividades y eventos de mediacion de salas de lectura para diversos
participantes.

» Elaborar mensualmente un calendario de actividades en coordinacion
con el responsable de Biblioteca, donde =e integren los objetivos de las
salas de lectura y los objetives educativos de la Biblicteca.

= |mplantar un espacio fisico dentro de la Biblioteca para los plblicos del
Programa y las salas de lectura; asi como informar mensualmente las
necesidades de mantenimiento de este espacio al rasic?ﬁﬁla de
Biblioteca. ﬂﬁlﬂ“ﬁ
'Iri"..

= Desarrollar el material didactico vy de letturs
del Programa, la Biblioteca y el Centro. ﬁ\!

= Recopilar el material de lectura que perte
a la Lectura, de acuerdo a los lineamient

uHE“
| RECGW “ﬁnuﬂ"

= Reportar semanal y mensualmente al TEEP{!HEHDIE e Biblioteca, las
estadisticas correspondientes a las actividades desarrolladas.

* Apoyar en las actividades del Area de Divulgacion Artistica, relacionadas
con la literatura, fomento a la lectura y el acervo bibliegrafico del Centro.

» Canalizar, al responsable de Biblioteca, las facturas generadas por las
actividades y eventos relacionados con el fomento a la lectura.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas. ;
B e
Responsable Area de Divulgacion Artistica

Eva Ortega Jimenez Silvia del Carmen Redriguez Solis
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