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ODUCCION

a;zr‘xu

mﬁ‘smw "S El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
e ~"

= B

%ﬁﬁg‘i’: . publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
) T a"é informacién que les permita conocer la organizacion de /a Direccion

Premios y Concursos adscrita a la Secretaria de Cultura , asi como las
funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la
descripcidn de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademés, el manual de organizaciéon facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar
al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios
de productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es iinicamente para el personal que
integra la Direccion de Premios y Concursos y serda la misma la

responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado, es necesario

que cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas,
se comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacién y Métodos
de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada




- SECRETARIADECULTURA
M.D. Mario Garcia Valdez.

¢ DIRECCION GENERAL DEFOMENTO ARTISTICO
_ Mtro. Antonio de Ravinal Gamboa Lopez

. DIRECCION DE PREMIOS Y CONCURSOS
. Lic. Ignacio Emmanuel Lépez Bautista.
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' Direccion de Premios y Concursos adscrita a la Secretaria de
+ Culturason las siguientes;

| *’“ LEGISLACION FEDERAL:
e
% =Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
S .5 =L LEGISLACIONESTATAL

4" « Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
- Potosi.

Ley Orgéanica de la Administracion Pablica del Estado de San Luis
Potosi.

Ley de Cultura para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
Ley de Planeacién del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

Ley de Disciplina Financiera del Estado de San Luis Potosi.

Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Pablicas de
Gobierno del Estado de San Luis Potosi.

Ley del presupuesto de Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
en curso

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de San
Luis Potosi.

Decreto de Creacién de la Secretaria de Cultura de San Luis Potosi.

: 1ON DE ORGANIZACION
DiREES Y METODOS
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CONDUCTA

- 4.- Organo Interno de Control: Organo Interno de Control adscrito a

la Secretaria de Cultura.

: 5.- Contraloria General del Estado: Organo Estatal de Control del
L ¥ Poder Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi.

'+ 6.- Servidor publico: Las y los funcionarios y empleados, y en

general, toda persona que desemperia un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza en la Secretaria de Cultura, quienes seran
responsables de los actos u omisiones en que incurran en el
desempeno de sus respectivas funciones.

% T.-Reglamento Interior: Reglamento que rige la vida interna de la

,;a ‘ Secretaria de Cultura publicado el dia 18 de septiembre de 2018 en el

;;_:‘ :! - T Periodico Oficial del Gobierno del Estado, Plan de San Luis.

a\,‘i’ Vs % N

e Q ‘.. 8-Ley de Responsabilidades Administrativas: Ley de

R AT ' Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de

ff == * San Luis Potosi publicada el 03 de junio de 2017 en el Periddico Oficial

; i¢5 - \".~ " delGobiernodel Estado, Plan de San Luis.

e N

:3‘%’ %" 9.- Conducta: E.s 15_1 'actitud en la} que los servidores publicos se

“ o conducen en el ejercicio de sus funciones.

;ﬁg _iﬁQ =

%E} = a%}‘: 10.- Conflictos de interés: La posible afectacion del desemperio

;ﬁ 3"@%‘?*. % . imparcial y objetivo de las funciones de los servidores publicos en

X _‘i‘?\* Y :,’?‘; . razoénde intereses familiares, o de negocios.

S e e e

o 2 % e . _ . .

. . = . 1.-Denuncia: Documento que contiene la manifestacion fogmulada
: . por cualquier persona, sobre un hecho 0, conductd:z tribuible a un

restr ente! ¢ § a lo

- servidor publico y que resultan {@xgsuntarmente

establecido en el presente.

12.- Etica: Es la disciplina de valores guig estt 1di
formacién y el comportamiento respg .w ..COr
personas que se ocupan de los asuntos pti F'lt;icos,‘r enerando un cambio
de actitud en ella al inculcarles valores de servicio.

el'perfil, la
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CONDUCTA

Codigo de Conducta para las y los Servidores Publicos de la
Secretaria de Cultura del Gobierno del Estado de San Luis Potosi

* Articulo1°. - El presente Codigo de Conducta es de orden publico y
- define la direccién institucional a través de un conjunto de
~ principios, valores y criterios de conducta que deberin ser

observados y cumplidos por todos las y los servidores publicos de la
Secretaria de Cultura del Gobierno del Estado de San Luis Potosi, en
el desemperio de su empleo, cargo o comision.

Articulo 2°. - La Secretaria de Cultura tiene como Misidén: Garantizar
los derechos culturales de todos los habitantes del Estado, con
igualdad de oportunidades de acceso a bienes y servicios de calidad,

' para preservar y difundir nuestro patrimonio cultural, propiciando

el desarrollo integral de los ciudadanos, sus pueblos y comunidades,

% mediante el fomento a la creacién, investigacion, capacitacion, y el
= . reconocimiento de nuestra diversidad natural, étnica y lingtistica.

«La Vision de esta misma dependencia es ser un sector incluyente,

. garante de los derechos culturales, que, en condiciones de equidad,

fomente la creacién artistica y cultural, promueva la preservacién
del patrimonio material e inmaterial, propicie el didlogo
intercultural y considere a la cultura como elemento fundamental

¢ _“ paraeldesarrollo integral de todos los habitantes del Estado.

%, Articulo3°.-Para efectos de este Codigo de Conducta, se entendera
~» por:

1.- Secretaria de Cultura: Secretaria de Cultura del Poder Ejecutivo
del Estado de San Luis Potosi.

2.-Cédigo de Etica: Cédigo de Etica para las y los servidores publicos
del Poder Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi, publicado el dia 20
de agosto de 2019 en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado.

3.-Reglas de Integridad: Son las normas.deséti¢a i s}
deben observar las y los servidores publi€ ; :
de Cultura; 8




8 | { 7 & .“? ]
- : By
T S
AEArARar
e e B P ey
b ds S S e et

+

$

=,

G
| »'P:V

NN
-_I<u!i‘..;; -

N

*t

¢

<

gﬁ
=15

A T LT E)

et

b
i

aatna bl
ey e

vy

i3

lg.,-;' L

I*‘ ;
">

%
}i

AL
* ‘F‘ i

- Y%

|
Wy

ohi

"
< L Eall

" TN S R L A
i Q
g gy

e

""tn

[ s
ag

N

* La_.' -

%~ 13.- Principios:
. » aceptadas, comprendidas por valores y creencias que orientan y

CONDUCTA

Normas de cardcter general, universalmente

regulan el actuar de las y los servidores publicos en el desemperiio de

~ _ suempleo, cargo o comision en la Secretariade Cultura.

14.- Valores: Costumbres y normas de conducta, adquiridos,
- asimilados y practicados de un modo estrictamente racional o
' consciente.

~ 15.- Comité de Etica: Comité de Etica de la Secretaria de Cultura,
» constituido en base a lo dispuesto por el Acuerdo Administrativo por
« el que la Contraloria General del Estado expide las Reglas de

Integridad, los Lineamientos Generales para propiciar la integridad
de los servidores publicos y para la Creacion de los Comités de Etica y
Prevencion de Conflictos de Intereses en el Poder Ejecutivo del
Estado, publicado el 19 de octubre de 2017 en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado, Plan de San Luis.

Articulo 4°. - Este C6digo de Conductas de aplicacidon obligatoria para
la Secretaria de Cultura y las unidades administrativas integrantes de
su estructura interna, definida en su Reglamento Interior.

En consecuencia, todas y todos los servidores publicos adscritos a la
Secretaria de Cultura deberan observar una conducta acorde con lo
estipulado en el presente Caodigo.

. Articulo 5°. -Los principios, valores y criterios de conducta que

deberan observar las y los servidores publicos de la Secretaria de

~ Cultura del Gobierno del Estado, en el desempernio de su empleo, cargo

0 comisidn, son los que a continuacién se indican:

I.- DEDICACION. Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para
alcanzar los objetivos institucionales en el desempenio de las

actividades gubernamentales. Imprimir pasion y demostrar aprecio
por San Luis Potosi, sus instituciones ( trdl aj0, dsi como
demostrar un alto compromiso hacia Jas@ciedad enla; ) de sus

demandas.

IL.- TRANSPARENCIA. Ser abiertosal dere
la informacién, de acuerdo a su legaligad tum "ofreciendo
al ciudadano la posibilidad de ser un*y 98"administracién y

entendida la transparencia como un verdadero servicio ptblico.




CONDUCTA

II1.- RENDICION DE CUENTAS. Cumplir con la responsabilidad de la
adecuada ejecucién de sus funciones, objetivos y metas, fomentando
la participacion ciudadana en el disefio, implementacién,
seguimiento y evaluacién de politicas publicas, respondiendo de la
aplicacion del recurso puesto a su disposicion.
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Meagd2 BN 4\" IV.- DIALOGO. Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y
= E e E:i respetuoso para comunicarse y construir ideas, tomando las mejores
‘?. mvi‘.g"g EEV* decisiones con otras instituciones gubernamentales y organizaciones
] na} 2 Qd‘* de la sociedad civil.
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V.- RESPETO. Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en
todo momento los derechos y libertades inherentes a la condicion
humana de otros servidores publicos y de la ciudadania; procurando
en todo momento no vulnerar la dignidad humana y los derechos
humanos de otros servidores publicos y de la ciudadania,
particularmente con acciones de acoso laboral o sexual.
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VI.- LEGALIDAD. Hacer s6lo aquello que las normas expresamente
les confieren, y en todo momento someter su actuacién a las
facultades que las leyes, reglamentos y demés disposiciones juridicas
y administrativasatribuyen a su empleo, cargo comision.
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VII.- HONRADEZ. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo,
cargo o comision para obtener o pretender obtener algin beneficio,
provecho o ventaja personal o a favor de terceros; no buscar o aceptar
presentes de cualquier persona u organizacion, debido a que estan
conscientes que ello compromete sus funciones, y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y
vocacion de servicio.

VIII.- LEALTAD. En todo momento ser leales y comprometerse con
los principios, valores, criterios y objetivos institucionales,
adaptandolos como propios en el desempeno de su Bl

atribuciones.




.‘&E:

5

g
»
%
-

R

4 t “e § e

L

T ;"v 3:1 .V'
o E d’ i?}.ﬁﬂfti d’ w

g

|
o

2 (4 e
U

i
o
bt
10
i

K
2 N
Pl
=008 >” =
éghmﬂ
A

0 W
T LT,

...‘
oy 3 1}

1=

e
*

'_J
0 ¢

% i{j
" A by b

T

%
1

&
"‘%t

o, BN

bt &

T
o

i
it Y
Y

=
-

R
T On

F

e

i

T B

W N A
, Bl Y 1l vy
et BT

CONDUCTA

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

- EFICIENCIA. Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al
logro de resultados y rendicién de cuentas, procurando en todo
momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institucionales seglin sus responsabilidades y mediante el uso
Optimo, responsable y transparente de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentacién y discrecionalidad indebida en su
aplicacion.

Articulo 6°. - Las y los servidores publicos observaran en el desemperio
de su empleo, cargo o comisidn, los principios de, disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el
servicio publico. Para la efectiva aplicaciéon de dichos principios, las y
los servidores publicos observaran las siguientes directrices:

I.- Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o comisidn,
por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan el
ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones;

II.- Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién
para obtener o pretender obtener algtin beneficio, provechg o ventaja
personal o a favor de terceros; ni buscar o aceptar ) i
prestaciones, dadivas, obsequios o regalos gj cualquier’,
organizacién; PR e e

III1.- Satisfacer el interés superior d \
encima de intereses particulares, persgnal
y bienestar de la poblacidn; :

IV.- Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no
concederan privilegios o preferenciasa organizaciones o personas, ni
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CONDUCTA

permitiran que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su
compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera
objetiva;

V.- Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de

'~ resultados, procurando en todo momento un mejor desemperio de sus

funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segun sus

. responsabilidades;

los recursos publicos que estén bajo su
responsabilidad, sujetandose a los principios de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los

~ queestén destinados;

VII.- Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos
en los términos establecidos por la Constitucién Federal;

VIII.- Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido;
tendran una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y preservaran
el interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personaleso ajenos al interés general;

- IX.- Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto

con el desempefio responsable y objetivo de sus facultades y
obligaciones, y

X.- Abstenerse de realizar cualquier trate
comprometa a los entes publicos.

= “géaigo

3 dé r ia-de Cultura

serd supervisado y evaluado por el titulap.de pendencia, el
drgano interno de control y en su caso, por la Contraloria General del

Estado.

ARTICULO 8°.. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de
Cultura, al inicio de su encargo, o a la entrada en vigor de este Codigo,
deberan suscribir una carta compromiso donde se comprometeran a
desempeniar su empleo, cargo o comision conforme a los valores
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CONDUCTA

- establecidos en este Cddigo, el formato de dichas cartas compromiso

forman parte como tnico anexo del presente Codigo de Conducta, las
cuales se deberin dirigir y entregarlas al Comité de Etica de esta misma
Secretariade Cultura.

© ARTICULO 9°.. - Las y los servidores publicos referidos, al desarrollar

su empleo, cargo o comisién, deberdn considerar en todo momento
que la eficiencia en la obtencién de resultados depende de una
profesionalizacidén, debiendo capacitarse y actualizarse de acuerdo a
los programas que la dependencia encargada del recurso humano
establezca.

ARTICULO 10.- El érgano interno de control de la Secretaria de
Cultura, dentro de sus atribuciones conferidas en la Ley Estatal de
Responsabilidades Administrativas, interpretara, coordinara y
vigilar4 la observancia de las disposiciones contenidas en este Codigo
de Conducta.

ARTICULO 11.- Para todo lo no previsto en este Cédigo de Conducta se
aplicard de manera supletoria lo establecido al respecto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas.

---

ARTICULO 12.- Las y los servidores publjcos:dé
deberan actuar y conducirse bajqgaffptesentesReglas

Conducta: . BARAN
A

I.- De la Actuacion Publica: Debe fp % t idery cumplir la
Constitucién Politica de los Estac Hidos®® Mexicanos, la

7 oS o

Constitucién Politica del Estado de S&t"Luis Potosi; las leyes y demas
disposiciones juridicas y administrativas de caracter general, federal o
local aplicables, particularmente las correspondientes a las funciones
que se desempefian. En aquellos casos no contemplados por la Norma
o donde exista espacio para la interpretacion, se debera conducir bajo
los Principios, Valores y directrices que rigen el Servicio Pablico en la
Secretaria de Cultura, buscando en todo momento el mayor beneficio
al interés publico. Para tal efecto, deberan observar las acciones y
abstenciones especificas siguientes:

a).- Conocer de las leyes y demas disposiciones juridicas y
administrativas que regulan su empleo, cargo o comision
correspondiente.




CONDUCTA
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- b).- Observar el debido respeto a los Derechos Humanos y evitar en

todo momento y lugar comportamientos que impacten de manera
negativa sobre su integridad, la imagen institucional de la Secretaria
de Culturay el interés publico.

c).- Cooperar con las 4reas correspondientes, informando por escrito
de manera inmediata sobre 4reas de oportunidad, errores, omisiones
y demés similares en las leyes y demaéas disposiciones juridicas y
administrativas que regulan el empleo, cargo o comisién
correspondiente, a efecto de evitar o reducir actuaciones
discrecionales o subjetivas

d). No interpretar las disposiciones juridicas y administrativas para
buscar provecho o beneficio personal, familiar o para beneficiar,
perjudicar o afectar el desempeno y eficiencia de la Secretaria de
Cultura o a terceros.

e) Atender y acreditar los procesos de induccién, sensibilizacion y
capacitacion que impartan las autoridades competentes en materia
de derechos humanos; transparencia y acceso a la informacion
publica; protecciéon de datos personales; ética, responsabilidad
administrativa y cualquier otra que se relacione con los Principios,
Valoresy directrices del servicio publico.

f). En toda opinién, documento o intervencién que se realice en su
calidad de servidor publico, se debera mostrar competencia
profesional, fundamento y motivacién en beneficio del interés
publico y al mismo tiempo respeto por los derechos hu

rf "'é'.- ~
g). Los servidores publicos debergn *ct
respaldando y ejecutando las posicionges,yd
Ea
disposicionesjuridicas y administrativasaplicables.

-

h). Los bienes, insumos y herramientas de trabajo propiedad de la
Secretaria de Cultura o del Poder Ejecutivo Estatal se deberan utilizar
con disciplina y austeridad, s6lo para lograr los fines legales y
objetivos institucionales, de manera responsable y apropiada
conforme a la normatividad vigente y con conciencia de la integridad
que al efecto la ciudadania espera.
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CONDUCTA

i). Toda interacciéon de cualquier naturaleza con servidores publicos o
particulares, proveedores o contratistas deberan ser solo para asuntos
oficiales relacionados con las atribuciones legales; deberan
documentarse estas interacciones cuando asi lo establezcan las
disposiciones juridicas aplicables, mediante oficios, escritos o actas
segun corresponda.

j). En el desarrollo de sus funciones, el desempeno del cargo o
comisiéon que tengan encomendados y en el ejercicio de los recursos,
los servidores publicos deberin encaminar sus actos a satisfacer el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la
poblacién.

k). Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa de caracter
privado o con fines personales, con particulares o servidores puiblicos
que comprometa a la Secretaria de Cultura, en sus bienes o derechos.

I1.- De la Informacion Publica: La informacién generada, en posesion
o uso de la Secretaria de Cultura, asi como los medios en los que se
contienen, en general son de acceso publico, salvo los casos
especificos que se establecen en las leyes, por lo tanto, los servidores
publicos deberan observarlo siguiente:

a). La informacién, datos, acceso o facilidad para ejecutar las
facultades deberan obtenerse por las vias y medios juridicos
aplicables.

con motivo de su empleo, cargo o co
provecho propio.

d). Proporcionar en el d4mbito de sus atribuciones, informacién
transparente y suficiente sobre el estado que guardan los asuntos que
haya tramitado cualquier persona ante la Secretaria de Cultura.
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CONDUCTA

e). Dar a conocer la identidad de las autoridades competentes o bajo
cuya responsabilidad se encuentre algin tramite, servicio o
procedimiento.

f). Proporcionar en forma oportuna y veraz, toda la informacién y
datos solicitados por el organismo al que legalmente le competa la
vigilancia y defensa de los derechos humanos, a efecto de que aquél
pueda cumplir con las facultades y atribuciones que le correspondan.

g).Garantizar la maxima publicidad de la informacién que detenta y
la proteccién de los datos personales, en términos de las disposiciones
juridicas aplicables.

II1.- De los Programas Gubernamentales: Los Servidores Publicos
que desemperien un empleo, cargo, comisiéon o funcién que
participen en el otorgamiento y operacion de subsidios y apoyos de
programas institucionales, garantizaran que la entrega de estos
beneficios se apegue a los principios de igualdad y no discriminacién,
legalidad, imparcialidad, transparencia y respeto, de acuerdo a lo
siguiente:

a). Cumplir con las obligaciones que le impone el marco juridico que
regula su actuacién en el servicio que le sea encomendado y
abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la suspensién o
deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de
un empleo, cargo o comision.

b). Formular y ejecutar los planes, programas y presupuestos
correspondientes conforme a las normas en materia de gasto puablico,
austeridad y disciplina presupuestaria.

c). Utilizar los recursos presupuestales y.x
fines legales correspondientes. i

gestion que permitan medir el cumplimients )
. . . ’ . s s 5 ¥ -
institucionales, asi como del ejercicio pr

e). Observar en la ejecucion de programas sociales las reglas de
operacion correspondientesy publicar el padrén de beneficiarios, asi
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CONDUCTA

como proporcionar a los beneficiarios los apoyos en especie o en
dinero segin sea el caso, en igualdad de condiciones, sin distincion o
discriminacién alguna.

f). Abstenerse de utilizar, suspender, condicionar o prometer el
otorgamiento de apoyos de los programas o acciones sociales con fines
politico-electorales.

IV.- De los Tramites y Servicios: Los Servidores Publicos que
desempeiien un empleo, cargo, comisiéon o funcién participan en la
prestacién de tramites y en el otorgamiento de servicios, atienden a los
usuarios de forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e
imparcial, de acuerdo a lo siguiente:

a). Garantizar la prestacion del servicio con calidad, prontitud,
oportunidad, eficacia y eficiencia, a través de un equipo de trabajo
idéneo, capacitado, con compromiso institucional y social.

b). Implementar mecanismos de control o libros de gobierno con el
apoyo de las tecnologias de informacién y comunicaciones, que
permitan llevar el adecuado seguimiento de la atencién y resolucién
de los tramites y servicios de su competencia, asi como cumplir con los
plazos legales para su atencion y la orden de prelacién
correspondiente.

c). Observar las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en
materia de accesibilidad, igualdad, no discriminacién, equidad de
género y derechos humanos en la atencidn de la ciudadania que acude
arealizar los tramitesy a solicitar servicios.

0 &t la atencidn,
> ’

gue terfga‘interés personal,
familiar o de negocios, incluyendo ag qetos Jos que pueda resultar
algin beneficio para él, su conyuge o“parientes consanguineos, por
afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las
que el servidor publico o las personas antes referidas formen o hayan
formado parte.
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CONDUCTA

f). Informar por escrito, sobre la atencidn, tramite o resolucion de los
asuntos a que hace referencia la fraccién anterior y que sean de su
conocimiento; y observar sus instrucciones por escrito sobre su
atencion, tramitacion y resolucién, cuando el servidor publico no
pueda abstenerse de intervenir en ellos, en términos de las
disposicionesjuridicas aplicables.

V.- De los Recursos Humanos: Las y los Servidores Piblicos en el
ejercicio de su empleo cargo o comisidn, en el nombramiento y
contratacién del personal, asi como en la relacién con el personal que
se encuentra bajo su cargo o con sus superiores jerarquicos, deberan
observar lo siguiente:

a). Proponer el nombramiento o contratacion del personal que cuente
con la preparacién académica, experiencia y coherencia con los
Principios, Valores y directrices del servicio publico.

b). Dar a las y los servidores puiblicos un trato justo, observando
préacticas laborales basadas en la equidad y en la mutua cooperacion
dentro del marco de los Principios, Valores y directrices del Servicio
Publico.

c). Cooperar en la creacién de condiciones de trabajo sanas y seguras,
en un clima de mutuo entendimiento y colaboracién, construido por el
dialogo entre todos los funcionarios.

d). Utilizar los recursos humanos asignados para log
correspondientes, y en su caso, denunciar los S U

f). Abstenerse de ejercer las funciones§e fin empleo, cargo o comisién
después de concluido el periodo para el cual se le designé o de haber
cesado, por cualquier otra causa, en el ejercicio de sus funciones.

g). Abstenerse de disponer o autorizar a un subordinado a no asistir sin
causa justificada a sus labores, asi como de otorgar indebidamente
licencias, permisos o comisiones con goce parcial o total de sueldo,
tampoco se podran otorgar otras percepciones, cuando las necesidades
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CONDUCTA

del servicio publico no lo exijan o no estén previstas en las
disposicionesjuridicas aplicables.

h). Abstenerse de desempenar algin otro empleo, cargo o comision

* oficial o particular que la Ley le prohiba.

- i). Abstenerse de autorizar la seleccién, contrataciéon, nombramiento o

designacion de quien se encuentre inhabilitado por la autoridad
competente para ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio

£ - piblico.
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j). Abstenerse de intervenir o participar en la seleccion,
nombramiento, designacién, contratacién, promocién, suspension,
remocidn, cese o sancién de cualquier servidor publico, cuando tenga
interés personal, familiar o de negocios en el caso, o pueda derivar
alguna ventaja o beneficio para él o para las personas con quienes
tenga, familiar o de negocios, incluyendo aquéllos de los que pueda
resultar algin beneficio para él, su conyuge o parientes
consanguineos, por afinidad o civiles, o para terceros con los que
tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios o
sociedades de las que el servidor piiblico o las personas antes referidas
formen o hayan formado parte.

VI.- De la Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles: Las y los
Servidores Publicos que, con motivo de su empleo, cargo, comisioén o
funcién, participen en procedimientos de baja, enajenacion,
transferencia o destruccion de bienes muebles o de administracidn de
bienes inmuebles, administraran los recursos con eficiencia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan
destinados; observando lo siguiente:

a). Utilizar los bienes muebles o inmugl
exclusivamente para los fines a que estang

b). Custodiar y cuidar la documentaci"

muebles, bajo su cuidado o a la cual fa /8

evitando el uso, la sustraccion, destruetidn, ‘ocultamiento o
inutilizaciéon indebidas de aquéllas.

c). Observar en el control, uso, administracion, enajenacién, baja y
destino final de bienes muebles y bienes inmuebles las disposiciones
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CONDUCTA

juridicas y administrativas aplicables en cada materia, dando vista ala
autoridad competente sobre el uso, aprovechamiento o explotacion
indebida de dichos bienes.

d). De ser el caso, enajenar los bienes muebles o inmuebles conforme a
las disposiciones aplicables, garantizando la obtencién de mejores
condiciones de venta para la Secretaria de Cultura conforme a los
avalios y precios emitidos por la autoridad competente.

e). Conceder el uso, aprovechamiento y explotacion de los bienes
inmuebles en términos de las disposiciones aplicables y con apego a los
principios de honradez, transparencia e imparcialidad, evitando en
todo momento condiciones desfavorables para la Secretaria de Cultura
o ventajosas para los particulares.

VII.- De los Procesos de Evaluacion: Las y los Servidores Publicos que,
con motivo de su empleo, cargo, comisiéon o funcién, participen en
procesos de evaluacion, se apeguen en todo momento a los principios
de legalidad, imparcialidad y rendicion de cuentas.

VIII.- Del Control Interno: Las y los Servidores Publicos que en el
ejercicio de su empleo, cargo, comision o funcidn, participen en
procesos en materia de control interno, deberan de verificar el
cumplimiento de los objetivos, de las metas, y de los fines, derivados
de la obtencién de resultados de las unidades administrativas,
promoviendo la eficiencia operativa, identificando y analizar los
riesgos que atafien a la Secretaria de Cultura para prevenir el
incumplimiento de los mismos, apegindose a los principios de
legalidad, imparcialidad y rendicion de cuentas.

IX.- Del Procedimiento Administrativo: Las y los Servidores Publicos
que, en el ejercicio de su empleo, cargo, comision o funcién, pargicipen
en procedimientos administrativos, respetaran las formalidades

. e 2 P “ON
esenciales del procedimiento y la garantia de aug iencia. cont

principio de legalidad, observando lo siguigg e: *;,‘%gg‘gﬁg\;ﬁ
f,—‘désa‘f&%%%;i/. 1“1\_‘ '

Xk DRI\
a). Proporcionar respuesta completa a caalguier soli % de Qodel
plazo establecido por los ordenamientos légales 'y, ex S ;-p‘f‘evenir
por la falta de informacién. Wk b, 0r 0%
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CONDUCTA

b). Garantizar y aplicar el derecho de audiencia y demas garantias
procesales de manera previa a la emisiéon de resoluciones, asi como
resolver dudas y atender a los solicitantes o partes, en los términos de
las leyes u ordenamientos respectivos.

c). Orientar, proporcionar informacién correcta y suficiente y dar
atencion adecuada cuando se reciban o se pretendan presentar escritos
o solicitudes que corresponda su atencién a una autoridad distinta.

X.- Del Desempeiio Permanente con Integridad: Las y los Servidores
Publicos que, en el ejercicio de su empleo, cargo, comision o funcién,
conducen su actuacién con legalidad, imparcialidad, objetividad,
transparencia, certeza, cooperacion, ética e integridad, de acuerdo a lo
siguiente:

a). Tratar con respeto, diligencia, imparcialidad y rectitud a los
servidores puiblicos o particulares con las que tenga relacién.

b). Abstenerse de incurrir en agravio, desviacién o abuso de autoridad.

c). Observar respeto y subordinacion legitimas con respeto a sus
superiores jerarquicos inmediatos o mediatos, cumpliendo las
disposiciones que éstos dicten en el ejercicio de sus atribuciones.

d). Presentar con oportunidad y veracidad, las declaraciones de
situacién patrimonial, fiscal y de intereses, en los términos
establecidos por la ley en materia de responsabilidades.

e). No aceptar ninguna clase de regalo, estimulo, gratificacion,
invitacién, beneficio o similar de servidores publicos o de particulares,
proveedores, o contratista alguno. Preservando Jagy 1€3
institucional, el interés publico, la independencigy 1a objetivida

imparcialidad de las decisiones y ydemas:; Sohod i hie § le
corresponden por su empleo, cargo o cornision. .fmk \% ¥4
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f). Mostrar una conducta diaria en lasiinste
trabajo, congruente con los Principios & ‘&s;gﬁ%ﬁ'tablece el
presente Coédigo de FEtica y demads dfb"ﬁosiciones juridicas y
administrativasaplicables.
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CONDUCTA

g). No condicionar, suspender o negar la prestacion de servicios
publicos o ejercicio de atribuciones sin causa justificada o a cambio de
obtener beneficios para él o para terceros.

. XI.-De la Cooperacion con la Integridad: Las y los Servidores Publicos

en el ejercicio de su empleo, cargo, comisién o funcién, cooperaran
con esta Secretaria de Cultura y con las instancias encargadas de velar
por la observancia de los principios y valores intrinsecos al actuar
publico, en el fortalecimiento de la cultura ética y de servicio a la
sociedad, observando lo siguiente:

a). Dirigir al personal a su cargo con las debidas reglas de trato y
abstenerse de incurrir en agravio, desviacion o abuso de autoridad, asi
como autorizarles inasistencias sin causa justificada o indebidas
licencias, permisos o comisiones.

b). Observar sobre del superior jerarquico respeto, subordinacion y
cumplimiento de las disposiciones que dicten legitimamente o en su
caso, exponer las dudas sobre la procedencia de las 6rdenes.

c). Informar y canalizar a la ciudadania con la autoridad y medios
competentes, cuando decida interponer alguna denuncia en contra de
algiin Servidor Publico.

e). Supervisar que los Servidores Publicos suj oto _ %& ﬁ SOl

N S ¥
denunciar por escrito ante el érgano interr ‘:')Ef, los actos u
omisiones que en ejercicio de sus funciones llegare a advertir respecto
de cualquier Servidor Ptiblico que pueda ser causa de responsabilidad
administrativa en los términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi, y de
las normas que al efecto se expidan.

XII.- Del Comportamiento Digno: Las y los Servidores Publicos en el
desemperio de su empleo, cargo, comision o funcién, se conduciran de
forma digna sin proferir expresiones, adoptar comportamientos, usar




CONDUCTA

o e -

lenguaje o realizar acciones de hostigamiento o acoso sexual,
manteniendo para ello una actitud de respeto hacia las personas con
las que se tienen o guardan relacién en el actuar publico, de acuerdo a
lo siguiente:
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a). Observar buena conducta, trato respetuoso, diligente, imparcial y
con rectitud para con los ciudadanosy los servidores puiblicos.

o
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G

b). No debera solicitar o recibir bajo ninguna modalidad y de ninguna
indole favores, ayudas, bienes, obsequios, beneficios o similares para
si, su conyuge o parientes consanguineos, por afinidad o civiles, o para
terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de
negocios, o para socios o sociedades en que los servidores puiblicos o las
personas antes referidas formen o hayan formado parte.
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c). Abstenerse o excusarse de intervenir en la atencion, tramite,
resolucién de asuntos, asi como en la celebraciéon o autorizacion de
pedidos o contratos en materia de adquisiciones, obra publica y
enajenacion de bienes cuando tenga conflicto de intereses.
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d). Abstenerse dentro de su horario laboral de participar e
involucrarse en actividades politicas y procesos de eleccion, siendo
necesario preservar en favor del interés publico, la independencia,
objetividad e imparcialidad de su condicién de servidores publicos y
evitar cualquier interferencia o conflicto con sus funciones, por lo que
para la participacién como precandidato o candidato a un puesto de
eleccion popular, debera solicitar licencia o renunciar a su empleo,
cargo o comisién en la Secretaria de Cultura, salvo los casos en que esté
legalmente permitida la ausencia temporal o licencia, en cuyo caso no
podra instruir o promover el uso de recursos publicos en beneficio de
su candidatura o partido politico.
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desarrollaran mecanismos de difusién que permitan conocer y
dominar la temaética.
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Presentar mensualmente a la Direccién de Planeacion los avances
fisicos y financieros de los proyectos a su cargo, ademas de presentar
informes trimestrales y anuales sobre las acciones realizadas.

— 5‘ x4 gé‘% DIRECCION DE PREMIOS Y CONCURSOS

it S LS

DEMEETEAET opETIVO

i hent 2

bs;‘ W= Fomentar las expresiones de arte y promover a los creadores, ejecutantes e
ST AT i . . 5 . . PR T
&Q dﬂ @ ] -;.3Q§ + investigadores, mediante premios y concursos por convocatoria publica,
%M’E’ m4€ con el propésito de reconocer las contribuciones a la cultura del Estado.
jﬁﬁ,_p,—ﬁ‘ﬁ FUNCIONES

i e S B

; “V;z{ &sé,: » Cumplir y supervisar el cumplimiento de la legislacién y normatividad
‘V' "W aplicable al ejercicio de recursos financieros, transparencia, rendicién
;&g dg& é;*:i de cuentas y mecanismos de control interno.

7 e AT W

3 Q%ﬁffﬁﬁg = Integrar el presupuesto anual y el plan anual de trabajo de la unidad
g% % »-% % administrativa a su cargo, para presentarlo a consideracién de la
;i-';_ j'ﬂg - - i persona titular de la Secretaria a través de la Direccién de Planeacion,
. ;gt\ﬁﬁi asi como ejecutarlo conforme a los objetivos y metas del Programa
Lt lie Sectorialde Cultura.
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Acordar con la persona titular de la Secretaria los asuntos de la

;_Q! d’ 5- &;; {3! f " competenciadesu area.

Intervenir en las propuestas de capacitacién y adscripcién del personal
a su cargo, asi como autorizar permisos y licencias del mismo, de
conformidad con las necesidades del servicio. &

. I} 13

LR W W e
¥
P
LG

Dirigir al personal a su cargo para verifieay el
politicas, metas obras y acciones que le compete

i . 3 o € 4% A R
» Participar por acuerdo previo de la person At de; aﬁﬁ&&
los casos de sanciones, remocién o ‘cese’ ‘deli ‘persondl de su
- . . 4 Qe P o DL roP
responsabilidad, respetando los lineamientpscestablecidos por la

Oficialia Mayor, y las disposiciones legales aplicables.
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Responsable Direccién General de
Fomentg/Artistigo

pez Bautista | Antoniode Rav %%oa Loépez
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DCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PREMIOSY CONCURSOS
(Contimia)

Proporcionar informacién, datos o la cooperacién técnica que le sean
requeridas internamente o por otras dependencias o entidades, de
acuerdo con las politicas establecidas al respecto.

Coordinarse con las personas titulares de las demas Direcciones, para
el mejor despacho de los asuntos de su competencia

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, asi
como los concernientes a los asuntos que les sean delegados o les
correspondan por suplencia.

Asistir cuando asi proceda, a la persona titular de la Secretaria en la
suscripcién de convenios, acuerdos, u otros instrumentos juridicos
que sean del drea de su competencia.

Expedir, cuando asi proceda, certificaciones de los documentos y
constancias existentes en la Direccién General a su cargo.

Conceder audiencia al publico en coordinacién con su superior
respecto de los asuntos de su competencia.

Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Direccion a su cargo, €
informar mensualmente el resultado de sus actividades.

Representar a la persona titular de la Secretaria en los actos, eventos y
demas actividades de trabajo en las que éste le asigne tal encomienda

Itural, asi como
nes aila cultura

A Secrétaria; politicas generales de

isyraplicar asactiones de mejora
continua que sean pertinentes para des°diversos certdmenes a su
cargo.

A
Responsable ireccion Generalde
Fomento Artistico

Ignacio Emma-n%ﬂ:ﬁoez Bautista

Ar&ép\%iw\{rinal Gamboa Loépez
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IPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PREMIOS Y CONCURSOS
.‘h;ﬁﬁz@-’}.‘;;ﬁa;gﬂ (Continiia)

AL ;ﬁ 5

LS =..=  =. = Gestionarlasistematizacion y transparencia de los procesos técnicos de
ag.a% 5 ‘i’,t inscripcién a los premios o concursos a su cargo, a través de las
44 Q} “  convocatorias emitidas y promover la mejora continua en estos
= procesos.

ey

» Coordinar los procesos de dictaminacién y formulacién de las actas

:;ﬁ_ﬁ :f 2 emitidas por las personas designadas como jurados calificadores de los
;*V l;;p - certimenes a su cargo, asi como gestionar los pagos a las personas
R i TN beneficiarias de las convocatorias, de conformidad con lo dispuesto por
“u Qd iﬁ.if&% & losoérganos colegiados correspondientes.

bt SR S b 0 0 d

%am = Garantizar el acceso en condiciones de equidad a todas las personas
* 4

habitantes del Estado que cumplan con los requisitos establecidos por
las respectivas convocatorias publicas, y asegurar la transparencia y
legalidad en los procesos de dictaminacién de todas las convocatorias
emitidas.

"
§ L Ve

o h
.‘ oy ’ 5 "M
- Z.’h‘.,

L2
W, ¥

T L

&

» Coordinar la suscripcién de los convenios o la ejecucion de actos
administrativos relacionados con las convocatorias que le encomiende

= 4\ su superioridad inmediata o la persona titular de la Secretaria, asi
;.. B como la organizacién y logistica de las ceremonias de entrega de los
b St B 5 :

e 2ok = = Jrsi- AL n 3

ﬁ._;%‘,f_ . premios o concursos a su cargo

,’ﬁéﬁ*@% = Contribuir al cumplimiento de las metas declaradas en el Programa

aﬁ*m %~ »2.  Sectorial de Cultura en materia de estimulosa la creacion artistica.

*w‘ﬁ%" .,?“‘ » Promover que los ayuntamientos brinden reconocimiento a las

o = .- =. personas artistas de sus respectivos municipios, a través de la
... implementacién de becas, premios y concursos que abarquen las

diversas expresiones culturales y artisticas, ademas de la investigacion
de nuestro pasado étnico y de nuestras raices culturales 'Y\ g
x FORTE ¢ |

.
‘.
A'SUEar

Djrércioh Generalde
Responsable oment¢ Artistico

Ignacio Emﬂ«ﬁ%ﬁz Bautista Antoé_i% Mal Gamboa
, Lopez
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IPCION DE FUNCIONES

CAPTURISTA
OBJETIVO:

Desarrollar los procesos administrativos, logisticos y de registro de los
participantes de las convocatorias en la Direccién de Premios y
Concursos.

. FUNCIONES:

» Mantener actualizados los procesos de cada uno de los Certamenes de
la Direccion de Premiosy Concursos.

* Inspeccionar la informacién de los participantes en cada una de las

disciplinas de acuerdo a los lineamientos de las Convocatorias.
= Elaborarel acta de dictamen emitido por los jurados calificadores.

= Redactar la informacién que se utiliza para las ruedas de prensa,
publicaciones y ceremonias de premiacion.

= Gestionar el proceso de formulacién y dar seguimiento operativo de
los informes, avance de metas, y expedientes técnicos, de los
Programas de la Direccion de Premiosy Concursos.

= Revisar los carteles y folletos promocionales en acuerdo con la
Direccion de Premios y Concursos, para su impresion y posterior
publicacion.

» Elaborar y enviar paquetes conteniendo documentos, informacién,
folletos y carteles de los procedimientos administrativos y logisticos, a
los destinatarios; Centros Culturales, Facultades, Centros Deportivos,
Centros Comerciales, Clubs de Golf, Plazas y Municipios de San Luis
Potosi.

= Revisar la documentacién, inscripcién y recepcior
participantes correspondientes a las convocatoriasiie 1
Premiosy Concursos. - T 3

los premios y concursos mediante not@s P
folletos, actas de dictamen, relaciéon !
honorificas, entre otros.

Responsable Direccion de Premiosy

j 7 ﬂ/ A Concursos
XEAero X lomas ﬂfa(yn'gu(é’ ;
Leticia Llamas Rodriguez Ignacio Emmantel LLopez Bautista
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CAPTURISTA
(Contimia)

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

Atender al publico (personalmente, via telefénica o por correo
electrénico) para orientar y/o dar seguimiento a tramites
administrativos y logisticos de los procesos de la Direccién de Premios
y Concursos.

Clasificar, depurar y organizar la informacion de todo el archivo a los
anos anteriores de esta Direccién, para elaboarar el reporte que sera
entregado al Area del Achirvo General de la Secretaria de Cultura.

Elaborar el Formato de inventario Activo y Semi Activo de esta
Direccén, para su entrega al Archivo General de la Secretaria de
Cultura.

Elaborar el Acta del dictamen del Concurso, misma que sera firmadas
por los jurados calificadores. El Acta original debera ser entregada al
Director Administrativo y al Director de Gestién y Seguimiento,
archivando una copia en la Direccién de Premiosy Concursos.

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

Apoyar en el seguimiento de la agenda de trabajo, actividades, fechas
asignadas para los diferentes procesos de la Direccion de Premios y
Concursos.

Apoyar en la actualizacién de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Direccién de Premios y Concursos, de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo del Estado.

Responsable Direccion de Premiosy Concursos
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IPCION DE FUNCIONES
_ P APOYO EN INFORMATICA Y MEDIOS DIGITALES
3 ALw Ak OBJETIVO:

‘:“\gf “ .~ Implantar las herramientas necesarias para la sistematizacién digital

r‘?‘f‘i """ del desarrollo logistico y operatividad de los procesos de Premios y
=1 tigg - Concursos.
ez Moy e By
Ui [\l FUNCIONES:
at) i, j»u‘lfl P
EE AL T A5 ; .
’kA“fx,@A_g = Elaborar el proceso digital, de los Programas de la Direccién de
Pt Bl s s Dol - Premiosy Concursos, deliberaciones, dictdimenesy ruedas de prensa.
. E“Wﬂ“‘ e’y L\p\ o~y
TR o S T i S LT . . ~ . s
4y Qg ey Q-_A .~ = Elaborar los bocetos de convocatorias para su disefio y adecuacion de
bt <5 ,g:;?‘mz:y formatos, bocetos de registros de participacion de las diferentes
P o™ “Z.  convocatorias segun el medio que se utilice para la difusién y/o
= ﬁa SRy fonvocd . e I8 P y
“ b4 vi . inclusidénen el sistema de convocatoriasy pagina web.
ki ok
= ;i;:‘* ~© = Revisar disefios para el envio a imprenta de diversos documentos,
i\@r R :\3..': carteles y folletos promocionales en acuerdo con la Direccion de
5 ‘vs-l T ;\'3" 7] Premiosy Concursos, para su impresiony posterior publicacion.
.’tia" = Q =
'{:‘t#‘ﬂ “!'h;x:?‘ » Atender al publico (personalmente, via telefénica o por correo
LT % e o 2 P \ e QAR St
"@ﬁa = 5-;:« electronico) para orientar y/o dar seguimiento a tramites
; P o ,\; involucrados en los procesos de consulta y registro en linea de las
Lo 9 convocatorias de Premiosy Concurso.
ot e dlnt Pl : — " .
jgﬁp‘“&gt&g&pg » Verificar la inscripcién, recepciéon de los trabajos, obras, y
44 Ea ey %5 . documentacién de los participantes.
AT & aﬁlﬁ- = Elaborar los boletines a la Direccién de Prensa, para la difusion de las
?ﬁa %0 . convocatorias ante los diferentes medios de comunicacién
- _é% ®o gﬁ: %  disponibles, previo visto bueno del superior inmediato.
Nt

e 05 o Rt STl A . . s o e . .
‘f £ ’f 3,@{ = Revisar los requisitos y documentos (digitales) de los participantes
T as (IO s (I que se registren en las convocatorias de los diferentes concursos y

disciplinas.

G

» Programar las sesiones digitales y presenciales con los miembros del

jurado de las diferentes convocatorias (persoﬂpaln;‘;iegatgix ia telefonica
o por correo electrénico), para orientaf y dgrwsé uiiniénto en la
revision de obras participantgs; ehiel proceso-sepaladp en las
convocatorias. TR

e

AR et
L‘l% “RG“N!Z
, on DE Hinos
[» 1103kl .,'r- . » -
Responsable Direccion de Premiosy
R Concursos

7 —
Pecmauhtémoc Ignacio Erﬁfﬁ@ﬁl%ﬁpez Bautista
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APOYO EN INFORMATICA Y MEDIOS DIGITALES
(Contimia)

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

= Canalizar las solicitudes de difusién de diferentes convocatorias y
orientacion de quién lo solicite a la Direccién de Prensa.

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

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

= Recopilar y concentrar la informacion necesaria de transparencia de
los procesos de los premios y concursos a cargo de la Direccion, a
través de las convocatorias emitidas. Para turnar a la Unidad de
transparencia de la Secretaria.

» Mantener actualizada la informacién correspondiente a la Direccion
de Premiosy Concursos para las eventuales entregas-recepciones.

e

» Estasfunciones son enunciativas, mas no limitativas.
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9CION DE FUNCIONES

TRAMITES ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO:

ey
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e aRa e
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F 0y :

m : arid 1 g

Efectuar la operacion de los procesos de los tramites administrativos,

oo ) e
\i{t{
%
Mu} [ 4
¢
0
4, L

e TITCN] de pagos a ganadores y negociacién con proveedores de la Direccion
* g !ti:ﬁQ d ¥ dePremiosy Concursos.
s lay s lay
A ol 5‘; FUNCIONES:
AL ’
e g e _r .. .
W= ~w w= =. = Llevar a cabo el proceso de tramites administrativos de pago a
,.‘.'s...v.:ﬁ‘ c p . g s s
NN fglgvg proveedores y prestadores de servicios, solicitudes de cotizacion,
J,‘g#‘a}fgf .~ deliberaciones y dictimenes de jurados calificadores, ruedas de
bt 2ol Aym!g;r prensa, y ceremonias de premiacién de la Direccion de Premios y
%M& Concursos,
Rl SIS G : .
A gt Klbﬁ“'ﬁ = Elaborar formatos y oficios de los tramites de pago a proveedores,
“o S ai ¢ prestadores de servicio, jurados y ganadores de los Premios y
A =R A==k
e "g—-@a\? , oncursos.
?" i TR t o ‘L :
L0 4L 0 ¢ = Apoyar en la revision de documentos de los participantes, trabajos y
e obras de las convocatorias.
SN | | o
pdll 7 il AR ; » Elaborar y enviar paquetes conteniendo documentos, informacién,
b SR folletos y carteles de los procedimientos administrativos y logisticos,
O o g g roducto de las convocatorias de los concursos a cargo de la
‘.’5,. 1**(»%3& po s 2 . . . .
Py :;V:Egﬁg;;v]g Direccion, a los destinatarios que correspondan, y dar seguimiento.
f;i-hs'gfn“_'i?ga';:c
vﬁ 1 2‘:.‘ fs t‘-:. . . . . . . 2 .
s ‘I;gm-‘ "=+ = Recopilar evidencias para integrar la memoria histérica de los
£37 »w “r. premiosy concursos mediante notas periodisticas, fotografias, actas,
?‘,,«Q = a"ﬁf relacion de ganadores, entre otros.
dd | 1 j"‘:"‘“a’._.- 1
Rl R ?3*
4= ¢ o & = Elaborar los informes, oficios, memorandum, docu ajes
B g‘;rf’ o _F;* de correo electrénico, formatos, fichas, marbetes;: 5y
" . recopilar documentacién que correspenda a)los

% administrativos que correspondan. :

» Atender al publico (personalmente, Vi 30r Ve
electronico) para orientar y/o dar ¥} Hiento” .ax: framites
administrativos y logisticos de ganadoresy,preveedords'y Prestadores
de servicio involucrados en los procesos de F Direccién de Premios y
Concursos.

M@% DiI'GCCiMemios y

) C 0Ss
Victor Manuel Parra Lopez Ignacio Emmanuel Lopez Bautista
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TRAMITES ADMINISTRATIVOS
(Continiia)

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

» Estasfunciones son enunciativas, mas no limitativas.
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[PCION DE FUNCIONES

,, W * FLUJO DE INFORMACION
! i

il i i
A ; 3 N A'F OBJETIVO:

Asistir en el flujo de procedimientos y la ‘canalizaciéon de la
informacién, operativa y logistica de la Direccién de Premios y
Concursos.

== ﬁg FUNCIONES:

2oy

"“5-‘: 2 '3

a = 5 a ‘ * . . . .’ »

= 3325&;, = Difundir informacién de los Certdmenes y Concursos que le
#5 o we- s correspondana esta Direccion de Premiosy Concursos.

) L

"(Q 4Lk = Apoyar en la logistica para la realizacion de ruedas de prensa, ensayos
b S b previos al dictamen y presentaciéon de la obra de los grupos y
_-gaa ceremonias de premiacion.

L) _ ,

'L‘ = Atender la entrega de las obras visuales; montaje y desmontaje de

obras ganadoras o seleccionadas para la exposicién e itinerancia en
los diferentes Municipios del Estado SLP.

e Lk B
9‘2: IE

» Atender la distribucién de paquetes de informacién para su entrega

+ en municipios, organismos y medios de comunicacion.
2 » Auxiliar en el procedimiento de flujo y recepcion de obra y
PTG 35 documentacién en lainscripcion de los participantes.
s o=
» - = Compilar documentacién y copias correspondientes para los tramites
£l

administrativos de los programas a cargo de la Direccion.

AX%¢ = Atender al ptiblico personalmente, con el propoésito para orientar y/o
BT T dar seguimiento a tramites de beneficiarios involucrados en los
» ,?\ el procesos de la Direccion de Premiosy Concursos.

b -5 g

o ENGI iy, NG ~ = Dar seguimiento a los puntos que se le asignen dentro de la agenda de
S oW e A @ :

SiTETallk iy trabajo.

» Estasfuncionesson enunciativasmasno limitativas. _ .. &

Direccion de Premiosy
ursos
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IPCION DE FUNCIONES

frLagls
7 NS 2 APOYOEN LOGISTICA
A% HEFS ] 2
3 W 3 OBJETIVO:
Szhoat s Organizar y gestionar los diferentes procesos logisticos y tareas
N T desarrollados en la Direccién de Premiosy Concursos.
.. .. == FUNCIONES:
o e ek . Organizar el proceso logistico dentro de los concursos realizados en la
4§ pe T o ] Direccion de Premios y Concursos.
4 wiieu = Desarrollar el calendario de presentaciones de cada participante
A LU B segiin su disciplina, respectivamente del concurso en que se
&2 ), encuentren.
T ﬁ%’-‘ ’ﬁ&‘: » Verificar el contenido de carteles, invitaciones, folletos, tripticos,

e
o
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catdlogos y cualquier informacién que se deba de revisar para su
envio posteriora la imprenta.
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= Elaborar oficios y listados para llevar a cabo la difusiéon de cada uno de
los concursos realizados en la Direccion de Premiosy Concursos.
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Organizar la documentacién, inscripciéon y recepcion de las obras
participantes correspondientes a las convocatorias de la Direccion de
Premiosy Concursos.
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= Realizar las obras y acciones del Plan Anual de Trabajo del area de la
Direccién de Premios y Concursos.

T
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]
;|

2=
3

&

£3%) “%% = Verificar el llenado correcto y firma de las Actas de dictamen emitidas
AT e aﬁ por los jurados calificadores, archivar y escanear estos documentos.
E PP ASLE A B
.~ :’1\; f:;gj giﬁi‘ = Apoyar en elaborar y enviar paquetes los cuales c@ntienen
N e = .. documentos, informacion, folletos y carteles de los progedimientos
s e s i administrativos y logisticos, a los destinatarigs:*Centros Culturales,
P R 2 : Facultades, Centros Deportivos, Centr%g%%w ‘ \ Y bs delGolf,
Plazasy Municipios de San Luis Poto§i " =i 9 W ALY\
% Y . 6 R R
= Elaborar la matriz de informacién cet ot PaS « das,
como referencia base para la organizacic 1eiéh ante el
jurado calificador. ot S 00°®
Respopnsable Direcci Premiosy
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TON DE FUNCIONES

APOYO ENLOGISTICA
(Contimia)

Depurar y clasificar la informacién de obras ganadoras, menciones
honorificas y seleccionadas para exposicién; para expedicion de
catalogo.

Realizar el listado correspondiente de ganadores, menciones
honorificas y jurados calificadores dentro de los concursos realizados
en la Direccién de Premios y Concursos, para la posterior emision de
constancias.

Analizar y revisar detalladamente la informacion contenida en las
diversas convocatorias de eventos proximos a realizarse
pertenecientes a la Direccién de Premios y Concursos.

Atender al publico (personalmente, via telefénica o por correo
electrénico) para orientar y/o dar seguimiento a tramites
administrativos y logisticos de los procesos de la Direccién de
Premiosy Concursos.

Clasificar, Depurar y Organizar la informacién del archivo
perteneciente a afos anteriores, para su posterior entrega en el area
de Archivo General.

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

Integrar la informacién necesaria para registrar las acciones con sus
indicadores de los procesos de los premios y concursos a cargo de la
Direccidn, en el Médulo en Linea de Programacion e Informes (MLPI)
a través de las convocatorias emitidas.

Realizar llenado de formatos con datos de cada participante para ser
utilizados por el jurado calificador en cada deliberacion.

Auxiliar en el seguimiento a los acuerdos de la Direccion
instancias que correspondan, para la integracion deejus
dictaminaran las obras de los participantesde Lgsg: 1eurs
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Realizar el llenado de la comprobacién da 30

Estas funciones son enunciativas, mas no l

Resp le Direccio Premiosy
)/ C S0S

Fabiola Elizabkélfﬁ Morquecho
Silva

Ignacio Emﬁanﬁei Eo; p?z" Bautista
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ACTUALIZACION
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