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RODUCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacion de /a
Direccién de Planeacion adscrita a la Secretaria de Cultura ,
asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgéanica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su
actualizacién y funcionamiento, los objetivos que tienen
encomendados y la descripcion de las funciones que debe

realizar paraalcanzarlos.

Ademas, el manual de organizacion 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

para estudios de productividad, reorganizaei

personal que integra la Direccion e

R

misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza diniamica de Gobierno del Estado, es
necesario que cualquier cambio que se presente en la
organizacién de las 4reas, se comunique a la brevedad, a la
Direccién de Organizacién y Métodos de Oficialia Mayor, con el
objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura
Orgénica de la Administracién Publica Estatal.




SECRETARIADE CULTURA
M.D. Mario Garcia Valdez

DIRECCION DE PLANEACION
Lic. Jorge Valdivia Garza.
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IéNOBASELEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion
de la Direccion de Planeacion adscrita a la Secretaria de Cultura
son las siguientes;

LEGISLACION FEDERAL: .
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEGISLACION ESTATAL

» Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi.

» Ley Orgénica de la Administracién Pablica del Estado de San
Luis Potosi.

* Leyde Cultura para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
» Leyde Planeacién del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

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

* Leyde Disciplina Financiera del Estado de San Luis Potosi.
* Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones

Publicas de Gobierno del Estado de San Luis Potosi.

Fiscal en curso

= Ley de Transparencia y Acce
San Luis Potosi.

= Decreto de Creacion de la Secre

Potosi.

LN . E_.-_-,c"”f we

= Reglamento Interior de la Secretaﬁa de Cultura de San Luis
Potosi.
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Gestionar asuntos relacionados con la planeacién estratégica y el
Ciclo Presupuestario de la Secretaria de Cultura, asi como
mantener actualizados los Manuales de Organizaciéon y
Procedimientos, prestar servicios de mantenimiento a los equipos
y sistemas de informatica e integrar informes relativos al
desempeno institucional, en coordinacién con las unidades
administrativas de la dependencia y otras instancias del Poder
Ejecutivo, para contar oportunamente con la disponibilidad de
recursos financieros, tener actualizada la informacion relativa al
avance fisico y financiero de los proyectos autorizados y mantener
convenientemente informadas a las entidades facultadas, ya sean
gubernamentales o de la sociedad civil, mediante procedimientos,
normas, y plataformas tecnolégicas destinadas a cumplir con la
legislacion aplicable.
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CONDUCTA

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

Articulo 1°. - El presente Codigo de Conducta es de orden
ptblico y define la direccién institucional a través de un
conjunto de principios, valores y criterios de conducta que
deberan ser observados y cumplidos por todos las y los
servidores piiblicos de la Secretaria de Cultura del Gobierno del
Estado de San Luis Potosi, en el desempeiio de su empleo, cargo
o comision.

Articulo 2°. - La Secretaria de Cultura tiene como Mision:
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 creacion, investigacion, capacitacion, y el reconocimiento de
nuestra diversidad natural, étnica y lingiistica.

%

b -La Vision de esta misma dependencia es ser un sector
' incluyente, garante de los derechos culturales, que, en

e
GPIL

Y =¥ condiciones de equidad, fomente la creacién artistica y
2 S 210 cultural, promueva la preservacién del patrimonio material e
e e ot o] inmaterial, propicie el didlogo intercultural y considere a la
in—al cultura como elemento fundamental para el desarrollo integral
pl~” ..;a'r "A% ©  detodos loshabitantes del Estado.
* E:a . E L&
i S '
LS., 2.  Articulo 3°. - Para efectos de este @0l
":’frh. TN % 1T t d é' .
-riﬁﬁ 54. .;;,h d L= entendera por:
¥ }_:j A ol
L VIO AT v R R i i -
e .:;" = < ':;; xf“ 1.- Secretaria de Cultura: Secretaria.ce € {e er
4 Ejecutivo del Estado de San Luis Pot@sii=: C.on DeTo
o

2.-Codigo de Etica: Codigo 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 Periddico Oficial del
Gobierno del Estado.

3.-Reglas de Integridad: Son las normas de ética y conducta
que deben observar las y los servidores publicos adscritos a la
Secretaria de Cultura;
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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 Poder Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi.

6.- Servidor publico: Las y los funcionarios y empleados, y en
general, toda persona que desempefia un empleo, cargo o
comisién 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.

7.-Reglamento Interior: Reglamento que rige la vida interna de
la Secretaria de Cultura publicado el dia 18 de septiembre de 2018
en el Peridodico Oficial del Gobierno del Estado, Plan de San Luis.

8.-Ley de Responsabilidades Administrativas: Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios
de San Luis Potosi publicada el 03 de junio de 2017 en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado, Plan de San Luis.

9.- Conducta: Es la actitud en la que los servidores publicos se
conducen en el ejercicio de sus funciones.

10.- Conflictos de interés: La posible afectacion del dégexn
imparcial y objetivo de las funciones de log gefvideré:
en razén de intereses familiares, o dg Ci0S,

11.- Denuncia: Documento que :?_;,%'"-1,
formulada por cualquier persona, s@bre,
atribuible a un servidor publico y que T
contrarios a lo establecido en el presente.

12.- Etica: Es la disciplina de valores que estudia y analiza el
perfil, la formacién y el comportamiento responsable y
comprometido de las personas que se ocupan de los asuntos
publicos, generando un cambio de actitud en ella al inculcarles
valores de servicio.
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13.- Principios: Normas de caracter general, universalmente
aceptadas, comprendidas por valores y creencias que orientan y
regulan el actuar de las y los servidores ptblicos en el desemperio
de su empleo, cargo o comision en la Secretaria de 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 Periddico Oficial del Gobierno del Estado, Plan de San Luis.

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

- LB G T, ok To0
Cultura del Gobierno del Estado, en el sECmpenode su empleo,
cargo o comisién, son los que a continuacion se indican:

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

[I.- TRANSPARENCIA. Ser abiertos al derecho ciudadano
respecto a
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CONDUCTA

la informacién, de acuerdo a su legalidad y oportunidad,
ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser un usuario de la
administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio pablico.

I11,- RENDICION DE CUENTAS. Cumplir con la
responsabilidad de la adecuada ejecucion de sus funciones,
objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en el
disefio, implementacién, seguimiento y evaluacion de politicas
ptblicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a su
disposicién.

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

V.- RESPETO. Contar con sensibilidad para reconocer y
considerar en todo momento los derechos y libertades
inherentes a la condicién 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.

VI.- LEGALIDAD. Hacer sélo aquello que las normas

dlspusmiunes juridicas y adpsifistr:
empleo, cargo comisién. -

VII.- HONRADEZ. Conducirse ¥
empleo, cargo o comisién para gbterer ‘mgﬁg%m?ﬁer obtener
algin beneficio, provecho o ventdja personal o a favor de
terceros; no buscar o aceptar presentes de cualquier persona u
organizacién, debido a que estin conscientes que ello
compromete sus funciones, y que el ejercicio de cualquier cargo
publico implica un alto sentido de austeridad y vocacién de
servicio.

VIII.- LEALTAD. En todo momento ser leales y comprometerse
con los principios, valores, criterios y objetivos institucionales,
adaptandolos como propios en el desemperio de sus funcionesy
atribuciones.
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CONDUCTA

IX.- INTEGRIDAD. Desempeiiar su empleo, cargo, comision o

funciones de manera imparcial y proba, no en beneficio de si
mismo, de su familia o de cualquier otra persona, y abstenerse de
participar en situaciones que causen posible conflicto de interés.
Ademas, utilizar el mobiliario, equipo y vehiculo asignados en el
desemperio 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 rendiciéon de cuentas,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus
funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segin sus
responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacién.

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

L |_ -
comisién, por lo que deben conocer y cupagli

iNlag dispesiciones
que regulan el ejercicio de : '**_ﬁ‘. y
atribuciones; : "-J{

pmvechn o ventaja personal o & 3 Y
aceptar compensaciones, presta iotles, dadivas, ubsequms 0
regalos de cualquier persona u organizacion;

II1.- Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas
por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general y bienestar de la poblacion;

IV.- Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no
concederan privilegios o preferencias a 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 segin
sus responsabilidades;

VI.-Administrar los recursos publicos que estén bajo su
responsabilidad, sujetdndose a los principios de eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados;

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

VIIL.- 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, personales o
ajenos al interés general,

IX.- Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en
conflicto con el desempefno responsable y objetivo de sus
facultades y obligaciones, y

X.- Abstenerse de realizar cualquier tratg o pifiesh privé
comprometaa los entes pblicos. gmTa AL :

ARTICULO 7°.. - El cumplimientd’dé 1ds-dis
Codigo por parte de las y los servidoresipiab icasde g
Cultura sera supervisado y evaluagd@“porogl it
dependencia, el 6rgano interno de cofitrol y en su caso, por la

Contraloria General del Estado.

ARTICULO 8°.. - Las y los servidores piblicos 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 desempefar su empleo, cargo o comision
conforme a los valores




CONDUCTA

establecidos en este Cédigo, el formato de dichas cartas
compromiso forman parte como inico anexo del presente Codigo
de Conducta, las cuales se deberan dirigir y entregarlas al Comité
de Etica de esta misma Secretaria de Cultura.

ARTICULO 9°.. - Las y los servidores publicos referidos, al
desarrollar su empleo, cargo o comision, deberan considerar en
todo momento que la eficiencia en la obtencién de resultados
depende de una profesionalizacion, debiendo capacitarse y
actualizarse de acuerdo a los programas que la dependencia
encargada del recurso humano establezca.

ARTICULO 10.- El 6rgano interno de control de la Secretaria de
Cultura, dentro de sus atribuciones conferidas en la Ley Estatal de
Responsabilidades Administrativas, interpretara, coordinarid y
vigilara la observancia de las disposiciones contenidas en este
Codigo de Conducta.

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

Cultura deberan actuar y conducirse
Integridad y Conducta:

I.-De la Actuacién Pablica: Deberan { oter; en
la Constitucién Politica de los Estadas)Unie

Constitucién Politica del Estado de San T.His P&tﬁs:, las leyes y
demas disposiciones juridicas y administrativas de caracter
general, federal o local aplicables, particularmente las
correspondientes a las funciones que se desempenan. 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 Publico 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

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 Cultura y el interés ptblico.

c).- Cooperar con las areas correspondientes, informando por
escrito de manera inmediata sobre areas de oportunidad, errores,
omisiones y demas similares en las leyes y demas disposiciones
juridicas y administrativas que regulan el empleo, cargo o
comision 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 desemperio y eficiencia de la
Secretaria de Cultura o a terceros.

e) Atender y acreditar los procesos de induccién, sensibilizaciéon y
capacitacibn que impartan las autoridades competentes en
materia de derechos humanos; transparencia y acceso a la
informacién publica; proteccion de datos personales; ética,
responsabilidad administrativa y cualquier otra que se relacione
con los Principios, Valores y directrices del servicio pablico.

f). En toda opinién, documento o intervencion que se realice en su
calidad de servidor putblico, se debera mostrar competencia
profesional, fundamento y motivacion en beneficio del interés
publico y al mismo tiempo respeto por los derechos hu apos, por
la igualdad y no discriminacién, por la equidagd-de,g@riero’y
entorno cultural y ecolégico, evitande 4l efei
personal. ;

Secretaria de Cultura, siempre en bBe Tn 'dl?f interés publico y

en apego a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

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, sélo para lograr los fines
legales y objetivos institucionales, de manera responsable y
apropiada conforme a la normatividad vigente y con conciencia de
laintegridad que al efecto la ciudadania espera.
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CONDUCTA

i). Toda interaccion de cualquier naturaleza con servidores
publicos o particulares, proveedores o contratistas deberdn 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 seglin corresponda.

j). En el desarrollo de sus funciones, el desempefio del cargo o
comision que tengan encomendados y en el ejercicio de los
recursos, los servidores publicos deberan 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 poblacion.

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

[I.- De la Informaciéon Pablica: La informaciéon 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 deberdn observar lo siguiente:

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

b). No utilizar la informacién confidencial g wilfic
acceso con motivo de su empleo, cargesdeam o1, 6
paraobtener provecho propio. "_ g b

c). No procurar beneficios o ven -\
mediante el uso del cargo o comision, v
Cultura.

d). Proporcionar en el ambito de sus atribuciones, informacion
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 proteccion de los datos personales, en términos de las
disposiciones juridicas aplicables.

II1.- De los Programas Gubernamentales: Los Servidores Pablicos
que desemperien un empleo, cargo, comisién 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
discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y respeto,
de acuerdo a lo siguiente:

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

b). Formular y ejecutar los planes, progrérnas. s
correspondientes conforme a las n@rmas |
publico, austeridad y disciplina presupuiestat

c). Utilizar los recursos presupuestales 8s
los fines legales correspondientes.

d). Establecer conforme a las normas aplicables, indicadores de
gestion que permitan medir el cumplimiento de metas y programas
institucionales, asi como del ejercicio presupuestal.

e). Observar en la ejecucion de programas sociales las reglas de
operacién correspondientes y 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 discriminacion 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
desempenen un empleo, cargo, comision o funcioén participan en
la prestacion 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 prestacién 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 informacion y comunicaciones, que
permitan llevar el adecuado seguimiento de la atencién y
resolucion de los tramites y servicios de su competencia, asi como
cumplir con los plazos legales para su atencion y la orden de
prelacion correspondiente.

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

e). Excusarse de intervenir en q@aleq on) [R*4tencion,
tramitacion o resolucién de asuntaos.éni'los que P{Bﬁga interés
personal, familiar o de negocios, Inglsyends saqtiéllos de los que
pueda resultar algiin beneficio para®€l, 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 atencién, tramite o resoluciéon de los
asuntos a que hace referencia la fracciéon 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
disposiciones juridicas aplicables.

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

a). Proponer el nombramiento o contratacién del personal que cuente
con la preparacion académica, experiencia y coherencia con los
Principios, Valores y directrices del servicio ptblico.

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

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

d). Utilizar los recursos humanos asignados para los fines legales
correspondientes, y en su caso, denunciar los actos u omisiones de
éstos, que puedan ser causas de responsabilidad administrativa o
penal. >

e). Comunicar por escrito las du
procedencia de las drdenes que regiba.

f). Abstenerse de ejercer las funciones
después de concluido el periodo paraieliet
cesado, por cualquier otra causa, en €l ejge

‘ﬁ‘ea!gna o de haber
icio'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 podrin otorgar otras percepciones, cuando las
necesidades
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del servicio piiblico no lo exijan o no estén previstas en las
disposiciones juridicas aplicables.

h). Abstenerse de desempenar algin otro empleo, cargo o
comision oficial o particular que la Ley le prohiba.

i). Abstenerse de autorizar la seleccidon, contratacion,
nombramiento o designacion de quien se encuentre inhabilitado
por la autoridad competente para ocupar un empleo, cargo o
comision en el servicio publico.

j). Abstenerse de intervenir o participar en la seleccidn,
nombramiento,  designacién, contratacién, promocion,
suspension, remocion, cese o sancion 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 algun 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 pablico o
las personas antes referidas formen o hayan formado parte.

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

b). Custodiar y cuidar la documentacién, infor;

muebles, bajo su cuidado o a la cual tenga acce npie
evitando el uso, la sustraccién, destrugci@n, iento o
inutilizacion indebidas de aquéllas. o

¢). Observar en el control, uso, administracién, enajenacién, bajay
destino final de bienes muebles y bienes inmuebles las
disposiciones




CONDUCTA

juridicas y administrativas aplicables en cada materia, dando vista
a la 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 explotacioén 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: Lasy los Servidores Pablicos
que, con motivo de su empleo, cargo, comision o funcién,
participen en procesos de evaluacién, 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, comisién o funcién, 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 gperativa,
identificando y analizar los riesgos que atarien a la & r
Cultura para prevemr el mcumphml o del 103 f iISMos,
apegandose a los principios de pglidild, " impatcialie

rendicién de cuentas. @R eI

IX.- Del Procedimiento Adminisfrativos lLas y ﬁ&ia&ﬁidnres
Publicos que, en el ejercicio de su'emipleo, ctargo; comisién o

funcién, participen en procediftientds " administrativos,
respetaran las formalidades esenciales del pl‘DEEdlmlEﬂtD y la
garantia de audiencia conforme al principio de legalidad,
observando lo siguiente:

a). Proporcionar respuesta completa a cualquier solicitud dentro
del plazo establecido por los ordenamientos legales y, en su caso,
prevenir por la falta de informacién.




CONDUCTA

b). Garantizar y aplicar el derecho de audiencia y demas garantias
procesales de manera previa a la emision 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 informacion 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 Desempefio Permanente con Integridad: Las y los
Servidores Publicos que, en el ejercicio de su empleo, cargo,
comision o funcién, conducen su actuacion con legalidad,
imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza, cooperacion,

'_;; ética e integridad, de acuerdo a lo siguiente:
~
*
Scw a). Tratar con respeto, diligencia, imparcialidad y rectityd a los
3 E servidores ptiblicos o particulares con las que tengg rel48ion
=il b). Abstenerse de incurrir en a de
. autoridad.
¢). Observar respeto y subordinaciog} a mhasica ﬂ?ﬁetu a sus

superiores jerarquicos inmediatos @ Wddie
disposiciones que éstos dicten en el E]erclmu de sus atribuciones.

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

A
PLLINY

A

¥l

e). No aceptar ninguna clase de regalo, estimulo, gratificacion,
invitacién, beneficio o similar de servidores publicos o de
particulares, proveedores, o contratista alguno. Preservando la
lealtad institucional, el interés publico, la independencia, la
objetividad e imparcialidad de las decisiones y demas actuaciones
que le corresponden por su empleo, cargo o comision.

N

f). Mostrar una conducta diaria en las instalaciones y horario de
trabajo, congruente con los Principios y Valores que establece el
presente Coédigo de Etica y deméas disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.




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 Cooperacién con la Integridad: Las y los Servidores
Pablicos en el ejercicio de su empleo, cargo, comision o funcion,
cooperaran con esta Secretaria de Cultura y con las instancias
encargadas de velar por la observancia de los principios y valores
intrinsecos al actuar piblico, 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, subordinacién
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 algan Servidor Pablico.

vigilancia y defensa de los derechos humanosg
disposiciones juridicas y administrativas apli@able:

e). Supervisar que los Servidores Publi ‘ su
cumplan con las disposiciones normativgs
denunciar por escrito ante el 6rgano inte At
omisiones que en ejercicio de sus funciohds®fegare a advertir
respecto de cualquier Servidor Publico 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 desempenio de su empleo, cargo, comisién o funcién, se
conducirin de forma digna sin proferir expresiones, adoptar
comportamientos, usar
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CONDUCTA

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:

a). Observar buena conducta, trato respetuoso, diligente,
imparcial y con rectitud para con los ciudadanos y los servidores
publicos.

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 publicos o las personas antes referidas
formen o hayan formado parte.

c). Abstenerse o excusarse de intervenir en la atencién, tramite,
resolucidn de asuntos, asi como en la celebracion o autorizacion de
pedidos o contratos en materia de adquisiciones, obra publica y
enajenacion de bienes cuando tenga conflicto de intereses.

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 pablicos
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 0 comisién en la Secretaria de Cultura, salvo los

licencia, en cuyo caso no padrﬁ instrdir © |
recursos puhhcns en ben cid. o * indida

Articulol3.- Las y los titul de " -'
instrumentar procedimidy daied ﬂntanns para que

iflision de este Cadigo.

Para asegurar la participacion activa de las y los servidores
ptblicos en el cumplimiento del presente Cédigo de Conducta, el
Comité de Etica en forma conjunta con el érgano interno de
control, desarrollarin mecanismos de difusion que permitan
conocer y dominar la tematica.
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Articulol4.- Para la divulgacion de éste Cédigo, el Comité de Etica,
debera establecer un programa para la difusion de los principios,
valores y reglas de integracion que conforman el presente Codigo;
reforzando la prevencion y sensibilidad para evitar riesgos éticos.

Articulol5.- Compete al 6rgano interno de control, velar por la
aplicacion del presente Codigo y en su caso, iniciar las
investigaciones por presunta responsabilidad administrativa y por
infracciones.

e v v +  Articulol6.- El desconocimiento del presente cédigo en ningin
L35 S%a wxnszs  caso justifica el hecho de no cumplir estrictamente con su
=il observancia, sin embargo, el personal directivo de la Secretaria de
Cultura tendra la obligacién de difundirlo ante el personal a su
cargo, a través de los medios que se estimen convenientes, de los
que se levantara el acta respectiva y una copia sera remitida a la
Direccion Administrativa y al Comité de Etica para constancia.

.....

Articulol7.- Las y los servidores publicos que incumplan las
disposiciones contenidas en este Cddigo, o incurran en algun
supuesto de responsabilidad, seran sancionados conforme a las
normas legales que regulen el caso en concreto, previstas en la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios
de San Luis Potosi y demds aplicables.
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! ~ 4'r.  Articulol8.- Las constancias tanto de reconocimientos como de
% BT S E sanciones seran remitidas al expediente personal que se concentra
= %= =%  enlaDireccion Administrativa, asi como en el 6rgano interno de
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1.0 Secretaria de Cultura
1.1 Direccion de Planeacion
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Secretariade Cultura
Direccion de Planeacion

Secretaria de Cultura

. Direccidn de Planeacion
P ——— §
i Jorge Valdivia Garza
! Director de Area (15-05) F.
Secretaria
- Sistemas e
Valentina Garcia Cadena Informitica
He Jefe de Seccidn (10-04) Alberto Alejandro Pérez
R
;:’ ™ Analista en Sistemas ¥
P Computacionales (08-02)
Ll ¥
Asgistente en Sistemas e I
Informatica
Planeacion y Seguimiento
Presupuestal
Juan Carlos Martinez Gomez
Jefe de Seccidm (10-04)
=
Apoyo a Seguimiento y
e e
Ana Maria Guerrero Macias
Cintia Nohemi Guzmsin
Castafieda
. Recepcionista (03-07)
El C.F. Carlos Aguayo Castillo, Titular Administrative
ﬂmzw“ """" ﬁ-hl-u-hrhd-ﬂ::hn.wﬂl:uu el presente
Puesto —_— organigrama refleja el personal, como puestos y
Total: 11 nombramientos que integran la estructura vigente al
s
Firma:

74




TON DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION
OBJETIVO

. Coadyuvar con el titular de la Secretaria de Cultura en el ambito de su
4" competencia en la toma de decisiones, y fomentar una adecuada

¥ planeacién, programacion, presupuestaciéon, y evaluacion de los
. programas y proyectos de inversiéon a cargo de la Secretaria de Cultura,
- ademas de colaborar en procesos asociados a la eficiencia, la eficacia, la
. organizacion y la sistematizacion de las actividades institucionales.

" FUNCIONES

= Cumplir y supervisar el cumplimiento de la legislacion y normatividad
aplicable al ejercicio de recursos financieros, transparencia, rendicién
de cuentas y mecanismos de control interno.

* = Integrar el presupuesto anual y el plan anual de trabajo de la unidad
administrativa a su cargo, para presentarlo a consideracion de la
persona titular de la Secretaria a través de la Direccion de Planeacion,
asi como ejecutarlo conforme a los objetivos y metas del Programa
Sectorial de Cultura.

" = Presentar mensualmente a la Direccién de Planeaciéon los avances
fisicos y financieros de los proyectos a su cargo, ademas de presentar
informes trimestrales y anuales sobre las acciones realizadas.

. = Acordar con la persona titular de la Secretaria los asuntos de la
competencia de suarea.

= Participar por acuerdo previo de la personadtif
los casos de sanciones, remocion o cese del personal de su
responsabilidad, respetando los lineamientos establecidos por la
Oficialia Mayor, y las disposiciones legales aplicables .
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DIRECCION DE PLANEACION
(Continua)

e
=

= Proporcionar informacion, datos o la cooperacion 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

T
."'
[

» 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.

:jy

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

PIRR

L1 s

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

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

2> = Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Direcci6n a su cargo, e
' informar mensualmente el resultado de sus actividades.

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

» Acordar con la persona titular de la Secretaria,
% etapas para elaborar, dar seguimiento y z
~ _ Sectorial de Cultura, asi como sus pregra
: mediano y largo plazo.

= Acordar con la persona titular de la Se@
vision, mision, valores y objetivos estrage

!-"""'___7":;2

/~_ Résponsdble
. ™~

e ivia Garza Mario.Gracia Valdez




IéNDE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION
(Contintia)

' = Integrar el Programa Operativo Anual y el Plan Anual de Trabajo del
sector con la informaciéon programatica y presupuestal que le
presenten las direcciones generales de la Secretaria .

' = Fungir como enlace con la Direccion General de Planeaciéon y
Presupuesto de la Secretaria de Finanzas para realizar los tramites
relacionados con la aprobaciéon presupuestal para los programas y
proyectos de la Secretaria, asi como recabar los documentos e
informacién requerida para dotarlos de suficiencia presupuestal,
conforme al presupuesto anual autorizado.

. * Coordinar con las direcciones generales y de drea la integracién de
manuales de organizacion y de procedimientos.

* Implementar mecanismos para verificar el cumplimiento de metas
de los programas y proyectos que opere la Secretaria a través de sus
direcciones generales y de area, asi como integrar los informes
trimestrales y anuales de actividades de la dependencia .

- = Proponer a la persona titular de la Secretaria la adopcién de politicas
‘ que fomenten la eficiencia, la eficacia y en su caso, la reorientacion
de actividades conforme a los objetivos estratégicos de la propia
dependencia.

. = Supervisar el mantenimiento de equipos de cdmputo, para asegurar
su conveniente operacion,

- » Fortalecer en el ambito de sus funcmnew i
transparencia, teniendo como principigs{u Hents
de cuentas y el aprovechamientageilas
y la comunicacion . -

*» Coordinar con las direcciones gendrales $.dé fne wraplii iento de
la metodologia aplicable al proceso dé\ pl Saciii
presupuestacion y evaluacion parac¥ds pi‘og‘ramas y prﬂyettus,
conforme a los lineamientos que determine la Secretaria de

Finanzas.

_—
~ Resppnéable Secretariade Cyitura

rza Mario Gracia Valdez
rd
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION
(Continua)

Coordinar con las direcciones generales y de area el registro y
publicacion de los tramites y servicios que ofrecen al piblico ante la
Secretaria de Desarrollo Econdmico, asi como sus costos y
procedimientos para el acceso a los mismos.

Efectuar los ajustes presupuestales y de metas ante la Direccion
General de Planeacién y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas, en
los casos que proceda y acuerde previamente con la persona titular.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos
en vigor o instruya la superioridad.

Establecer mecanismos de participacién, opinién, evaluacién y
seguimiento a las propuestas institucionales, civiles, de Ila
comunidad artistica, de promotores y gestores culturales, entre
otras, para la integracion o actualizacion del Programa Sectorial de
Cultura.

Colaborar cuando asi se requiera, con otras dependencias de la
administracion puablica estatal, instituciones, organismos,
asociaciones u otros, para la elaboracién de documentos estadisticos,
informativos, de impacto, enfoque, evaluacion, seguimiento y
prospectiva del sector cultura.

Participar en la 1ntegrac115n del Slstema de Infnrmacu&n Cultura] del

Integrar y revisar en coordinacion co P
el presupuesto anual de la Secretaria, : 1" nis

documentos requeridos para la auturﬂacmn de proyectos de
inversion conforme a los lineamientos establecidos por la Secretaria
de Finanzas del Gobierno del Estado.

— )}
_Rdspgnsable” Segretaria de Cuffura)

- e B
g"ﬁl‘éﬁé:ﬂ: Mario Gm

Fa




I

A
SO
d
* #
YT

El P n
I=imwa=i=n

ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION
(Continiia)

Dar seguimiento en lo fisico y lo financiero alos programas y proyectos
de inversion registrados en el Sistema de Informacion de la Inversion
Pablica en coordinacion con la Secretaria de Finanzas y reportar
avances fisicos y financieros de los proyectos financiados con recursos
federales mediante los instrumentos creados para tal efecto por parte
de la Secretaria de Hacienda.

Colaborar con las instancias facultadas, para la adopcion de politicas,
normas y procedimientos de control interno que incidan en el
mejoramiento de los procesos y de los servicios que proporciona la
Secretaria, promoviendo y validando sistemas susceptibles de
automatizacion.

Integrar un sistema de indicadores que dé cuenta de los avances del
sector Cultura, su impacto social y cultural en el Estado.

Coordinar con la Direccion Administrativa y la Direccion de Asuntos
Juridicos y Derechos Humanos, la elaboracién o actualizacion del
Reglamento Interior y con todas las unidades administrativas de la
Secretaria.

Coordinar con la Direccion Administrativa y la Direccion de Asuntos
Juridicos y Derechos Humanos, la elaboracién o actualizacién del
Reglamento Interior y con todas las unidades administrativas de la
Secretaria.

Fungir como enlace de la Secretaria ante la Secretarja Técnica del
Gabinete para efecto de seguimiento a los acuerd | €]l Titular del
Poder Ejecutivo y ante la  Direccion Gerie: aneacion y

Presupuesto para efecto de gestigp_. résupuiestal\ y {ion para
Resultados. ﬁ S vae— 0 AR BSR4
Coordinar, integrar y validar con el L 11\:1 Iriforme Anual
de Gobierno y el Informe de EjecucioydeliSeeto

. ﬁﬁ’l. of

/iergpﬁns Se riade ra
Q ) 2
Jorge™" ivia Garza

Mario Gracia Valdez
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IPCION DE FUNCIONES

L.

DIRECCION DE PLANEACION
(Continta)

Supervisar el mantenimiento de los equipos de cémputo, para
asegurar su disponibilidad y la oportunidad de su servicio ademas de
promover de conformidad con las necesidades identificadas, sus
servicios técnicos o la actualizacion, modernizacion, mantenimiento,
sustitucion y renovacion de los equipos de ecomputo, asi como de
sistemas y herramientas de informacion con los que cuente la
Secretaria.

Fungir como Secretario Técnico en el Comité Institucional de
Gobierno Abierto de acuerdo con los Lineamientos Generales para la
Organizacion y Funcionamiento de los Comités Institucionales de
Gobierno Abierto del Poder Ejecutivo del Estado

Convocar al comité (CIGA) a las tres sesiones ordinarias de la
Secretaria de Cultura.

Concluir a fin de afio con las tres sesiones ordinarias con sus tres
respectivas actas minutas firmadas, y listas de asistencia.

Supervisar la coordinaciéon del registro y publicacion de los tramites
y servicios que se ofrece al publico en general ante la Secretaria de
Desarrollo Econémico, asi como sus costos y procedimientos para el
acceso a los mismos.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Secretartade Cul

""-.._\_‘_\__‘_
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Mario Graci dez
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DCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

~ Archivar y controlar el acervo documental de la Direccion de

Planeacion, procesar textos para la elaboraciéon de correspondencia o

. archivo de la misma y atender al pablico que requiera los servicios de
- esta Direccion.

N8 FUNCIONES

= Recibir, clasificar y registrar la correspondencia de la Direccién de
Planeacion.

' = Entregar la correspondencia a la Direccion de Planeacion el mismo

dia de su recepcion.

e = Distribuir la correspondencia a las instancias correspondientes de

acuerdo a instrucciones de la Direccion de Planeacion.

= Elaborar propuesta de textos y asuntos basicos recibidos para fines
de correspondencia.

'~ * Organizar y mantener archivos de documentos, correspondencia,

agenda y registros, determinando su localizacién cuando sea
necesaria a través del minutario u otros mecanismos de control de
documentos.

~" « Registrar y administrar la agenda de trabajo y audiencias de la

Dereccion de Planeacion.

» Coadyuvar con la Direccién en el cumplimiento de los compromisos
mediante la elaboracion de oficios, con -' acién de entrevistas o
contestacion a los asuntos tratadossaila Direcgign de Planeacion

, pRGES
Vg MR . - .
1r§cc e Planeacion

Reggonsﬁle

J

Valdivia Garza

Valentéa'}éﬁa Cadena




----------

|__=5 ..I PCION DE FUNCIONES
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SECRETARIA
(Continua)

: = Prevenir oportunamente necesidades basicas como material de
~ escritorio, servicios generales y pedidos en coordinacion con la
Direccién de Planeacion.

= Mantener actualizado el registro y la ubicacién total de los archivos
de las unidades dependientes de la Direccion de Planeacion, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Comision
Estatal de Garantia y Acceso a la Informaciéon Pablica y demas
normatividad aplicable.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

.- & ':‘.. *m
b s 3 a1 L

Regp\ons”le /Bﬁgci y?l}xeacién
Vﬂen%a Cadena b@@#\’;ﬁ;ﬂﬂ




1§~ Apoyar la planificacién, coordinacion y ejecucion de actividades
= 5. concernientes al mantenimiento de equipos de cémputo ¥y
‘% procesamiento de datos, seguridad informaética, asi como al diagnéstico
. y evaluacion de instalaciones para la conectividad y optimizacién en los

0 s %0 Rk )

“DESCRIPCION DE FUNCIONES
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Lzl Vi SISTEMAS E INFORMATICA
Ittt =% OBJETIVO
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» FUNCIONES

2. = Disefar e instalar la infraestructura de los equipos de computo.

&

N
b . = Colaborar en los proyectos de informatica en los que la Secretaria de
i:. Cultura considere técnicamente factibles y necesarios.

i g

» Realizar el mantenimiento tanto de forma preventiva como
correctiva a los equipos de computo de la Secretaria de Cultura.

= Efectuar el mantenimiento necesario a las instalaciones de computo
para asegurar su disponibilidad y la oportunidad de sus servicios.

W

C e
0 'l

. = Proponer a las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura
acciones para optimizar el uso correcto y aprovechamiento de
equipos de computo.

;":ﬂ g e A ; = Elaborar estudios de factibilidad de dictamenes para la adquisicion de
Lo, Lol equipos y software de acuerdo a las necesidades de las Unidades
;:"-‘: “° ~% Administrativas de la SECULT. e, B WA
:j!-;; ; == d‘*" = Mantener actualizado el padrén de equipos a 108 cuales'se les otorg
e ﬁ::%}-,gz servicio, asi como el detalle de cada uno dg estes

. = Determinar el funcionamiento de dispositifos.y:et
que por su estado se considere deben ser re

mneacién

Responsable
Alberto Alejandrp Pérez Rodriguez ivia Garza




DESCRIPCION DE FUNCIONES

LS EEER
; 2N SISTEMAS E INFORMATICA
(Continua)
=t
¥ o

Implementar planes de respaldo de bases de datos e informacién a
sistemas que asi lo requieran.

e
Y.
L ]

Solicitar en tiempo y forma las refacciones y consumibles necesarias
para asegurar y actualizar los equipos de computo que asi lo

[
oY =)
0 o ._:"-__. .
-~
i il L "
1%
3 =
]

54 requieran.
= Mantener el correcto funcionamiento del servicio de telefonia
LA mediante la distribucién de las lineas que se encuentren operando.
= Mantener mediante la correcta operacion del servidor de datos la
# e disponibilidad del servicio de internet, asi como su distribucién en la
o red de la Secretaria de Cultura.
R4 » Contribuir desde el 4mbito de su competencia al cumplimiento de la
o s normatividad establecida en la Ley de Transparencia y Acceso a la
LA R Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.
" = Estas funciones son enunciativas, més no limitativas.
e
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Alberto Alejan érez Rodriguez ma
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OBJETIVO

Prestar apoyo a la Direccion de Planeacion para satisfacer los
requerimientos asociados a series de datos abiertos, digitalizacion de
tramites y servicios, la implementacion de politicas de sistemas e
informatica asi como para el correcto funcionamiento de equipos de
computo y la red de internet y telefonia de la Secretaria de Cultura.

FUNCIONES

= Realizar reporte de estadistica y anilisis en los eventos culturales
designados por la Direccion de Planeacion.

» Realizar al 4rea de Sistemas e Informatica en la generacion de series
de datos abiertos para ser publicados en la plataforma
correspondiente del Gobierno del Estado

» Brindar apoyo en la operacion de proyectos asociados a la
digitalizacion de tramites y servicios.

= Apoyar a las diversas unidades administrativas para que cumplan con
las politicas, normas y procedimientos que se implementen en
materia de informatica y datos abiertos.

]

“ F '1: ‘ _. l.:_l c
. 5 b X 8, G mate
. i “ .\ i e Bl el .
;_" 4= % * Realizar el mantenimiento tarit@ pravefitivo ‘como gerrectivo de los
T “ 7Y equiposdecomputo de todas lasétensdela Se a de Cultura.
A b i, c b,

AN |
9|’
J-q:*;:f
ke f =
T e TR
N ¥ t o
VY )
<
-
1)
%}
s
)
"

- » Realizar los diagnosticos que déterminen las refacciones y
[ consumibles necesarias para asegurar y actualizar los equipos de
L computo de la Secretaria.

= Apoyar la correcta operacion del servidor de datos y la disponibilidad
del servicio de internet, asi como su distribucién en la red de la
Secretaria de Cultura.

Responsable Dh}gﬁﬂﬁﬁﬁgqneaciﬁn
JuséAleiangm Martinez Montante Jorg vda Garza




LA TS
s

CRIPCION DE FUNCIONES

B ¥ e
.
| sy 117

-
—

ASISTENTE EN SISTEMAS E INFORMATICA
(Continua)

= Realizar las capas de georreferenciacion para la plataforma de mapas
en linea.

= Apoyar a la persona titular de la Direccion de Planeacion en la
elaboracion de presentaciones y material de apoyo para la realizacion
de reuniones de trabajo con los titulares de las Unidades de la
Secretaria de Cultura.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Dimetﬁn‘nwﬁneacion

@ A

José Alejandro Martinez Montante divia Garza
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ION DE FUNCIONES

ORGANIZACION Y METODOS

OBJETIVO

Coordinar con las Direcciones Generales y de area los manuales de
organizaciéon y procedimientos, asi como a los centros culturales
Bibliotecas y casas de barrio enlace en la vinculacién institucional
relacionada a la mejora regulatoria en los tramites y servicios que
generan las unidades administrativas relacionadas con la mejora de
Programas Institucionales y Registro Unico de Trémites y Servicios asi
como coadyuvar con el Sistema de Control Interno Institucional para
contar con informacién actualizada sobre la Misién, Vision, Valores,
Estructura, Organizacién, Funciones y Procesos de la Secretaria de
Cultura

FUNCIONES

» Dar el seguimiento al cumplimiento y aplicacién de la Filosofia de
trabajo, Mision, Vision y Valores de la Secretaria de Cultura.

= Mantener registro del Reglamento Interior actualizado de la
Secretaria de Cultura y apoyar las labores de difusiéon de este
documento normativo en las unidades administrativas que lo
integran.

» Asesorar a los enlaces designados en la elaboraci
de los manuales de organizacion y procedimjen
administrativas que integran la _Se
conformidad con los lineamient®8. lesfable

Mayor del Poder Ejecutivo. R L \

Pl
C eali ;ﬂ’ﬁ)s manuales
de organizacion y procedimientos 1"- ] Jidides administrativas
que sean aplicadas en el lineamientd de la guia técnica de
elaboracién de manuales que genera la Oficialia Mayor.

» Gestionar ante la Direccion de Organizacién y Métodos de la
Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo, las citas para la revision y en su
caso aprobacién de manuales de organizacion y procedimientos.

i
Dirgccion de Praneacién

-

arza




IPCION DE FUNCIONES

ORGANIZACION Y METODOS
(Continia)

» Revisar e inspeccionar que el personal de nuevo ingreso o personal
comisionado sea integrado en sus manuales de organizacion y
procedimientos en su unidad administrativa correspondiente.

» Tramitar ante la Direccion Administrativa la autorizacion y firma
. validacion de los organigramas de las unidades administrativas de la
SECULT.

» Tramitar ante la Direccion de Administracion de Recursos Humanos
de la Oficialia Mayor la certificacion de los organigramas de cada
unidad en revision de Manual de Organizacion.

» Dar a conocer a las unidades las fechas que designo la Oficialia Mayor
por medio de la Direccién de Organizaciéon y Métodos, las fechas
registradas para la revision de los manuales

* Fungir como enlace de la Secretaria de Cultura ante la Direccion
General de Organizacién y Métodos dependiente de la Oficialia
Mayor. &

= Remsar las accmnes de cnntrul

y actualizacién en el Médulo del Catng acmnal de Regulacu&n de
Tramites y Servicios, por la dependencia en coordinacién con la
Direccién de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Economia.

» Hacer la solicitud de actualizacion de costos en los servicios a las
unidades que cuenten con actividades y generen un cobro segtn la ley
de ingresos vigente en las unidades administrativas de la SECULT.

* Contribuir desde el ambito de su competencia al cumplimiento de la
normatividad establecida en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de San Luis Potosi.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Dire¢cion de Pl#neacion
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2 S 20 PLANEACION Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL
= -:Eé:; =%
Scaem i Noaemie OBJETIVO

“+» Integrar la informacién y documentos procedentes de las diversas
» unidades administrativas y relativos a los procedimientos propios de la
. planeacion, programacion presupuestacion y asignacion de recursos
' para programas, proyectos, obras y acciones de la Secretaria de Cultura.

FUNCIONES

¥ » Integrar y elaborar anualmente el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Secretaria de Cultura de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Direccién General de Planeacion y Presupuesto de
la Secretaria de Finanzas.

e

» Elaborar e integrar anualmente el programa presupuestario de la
Secretaria de Cultura de acuerdo a la metodologia y lineamientos
establecidos por la Direccion General de Planeacion y Presupuesto de
la Secretaria de Finanzas.

» = Capturar en el sistema de informacion de la Direcciéon General de
Planeacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas, el Presupuesto
de Operacién Anual, el cual se elabora en la Direccion Administrativa
de la Secretaria de Cultura.

» Registrar los proyectos de inversion del programa presupuestario
anual, en la Cartera de Proyectos de Inversion (CPI), para revision de
la Direccidon General de Planeacion y Presupuestnr Secretarla de

o

Finanzas, para obtener el dlctamen o iet avance en el
proceso para liberacién de re 3 «del capitulo ‘6000 inversion
publica. W Y\

» Registrar los proyectos de 1 a}"“autunzadns
previamente en CPI, en el Sister gdon de la Inversion
Publica (SIIP), de la Direccién G Planeacion y Presupuesto

de la Secretaria de Finanzas, para sﬁ pnstenur revision y avance en el
proceso para liberacién de recursos del capitulo 6000 inversién
publica

Pl .

( Respunﬁa/byf Direedi qde,liaﬁeacién

L e

Juan Carlns Martinez Gémez ivi a




‘DESCRIPCION DE FUNCIONES

slel == ole
;:ﬂ. 7ol PLANEACION Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL
'H_ -a_ :-_1_'& rCﬂﬂtjﬂﬁﬂ)
“_-._-_. .- .‘: ‘. I':.ﬁ.
¥ ONA s N E = Capturar los presupuestos de los proyectos de inversion autorizados

i

previamente, en el Sistema de Expedientes Técnicos, para su revision,
validacidn, autorizacion y posterior asignacion de clave presupuestal y
emision de oficio de aprobacion correspondiente para la ejecucion del
proyecto de inversion.

* Recabar la informacién necesaria para registrar de forma mensual en
el Sistema de Informacion de la Inversion Publica SIIP, los avances
fisicos y financieros de los proyectos de inversion autorizados que
cuentan con clave presupuestal y oficio de aprobacion asignados.

= Integrar, revisar y enviar de forma mensual el reporte de inversion
actualizado del Sistema de Informacién de la Inversion Pablica SIIP.

* Llevar un registro y control de la inversién autorizada anualmente a la
Secretaria de Cultura en lo correspondiente al Capitulo 6000 del gasto,
inversion publica.

' = Resguardar, integrar y archivar los expedientes técnicos autorizados a
la Secretaria de Cultura.

*» Coadyuvar en la integracién, elaboracion y revision del Anexo
Programatico de la Secretaria de Cultura, para pre gntarse en el
Informe Anual de Gobierno. s

. = Integrar y elaborar reportes de mf%' __
para el Informe anual de Gobierngg "

F- B |
w g A

» Apoyar en la correcta elaboracién 'de 1os'dactim
la autorizacién de proyectos de invers

* Recopilar, integrar y ejecutar la captura del presupuesto asignado a
través del capitulo 4000 del gasto, a los Organismos Publicos
Descentralizados sectorizados a la Secretaria de Cultura, en el sistema
de informacién correspondiente de la Direccién General de Planeacion
y Presupues etaria de Finanzas.

/ Re spm}é/@l:;l{ D/ireqc/iép Meacién

1_ 4 - ¥
A ¢ _J me
Juan Carlus Martmez GOomez ivia-Garza
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ION DE FUNCIONES

PLANEACION Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL
(Continia)

Tramitar los reportes de inversion que se requieran, procedentes
del Sistema de Informacion de la Inversion Pablica SIIP, Direccion
General de Planeacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas.

Reportar trimestralmente los proyectos de inversion financiados
con recursos de procedencia federal, asi como el ejercicio de éstos
mediante la captura de avances fisicos y financieros, en el Sistema
de Recursos Federales Transferidos de la Secretaria de Hacienda.

Integrar desde el ambito de su competencia, las respuestas a las
solicitudes de informacién publica turnadas a la Direccion de
Planeacion en temas de inversion publica.

Entregar la informaciéon requerida para el cumplimiento de la
normatividad, referente a la administracion de riesgos de la
Secretaria de Cultura.

Entregar la informaciéon requerida para el cumplimiento de la
normatividad, referente al sistema de anticorrupcion

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

B et . il
_~~ Respongablé Dirégcién de Pfaneacién
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PCION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMAS Y ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES

., OBJETIVO

¢*_ Recopilar y procesar la informacién generada por las unidades
o+ administrativas de la Secretaria de Cultura, relativa a resultados de
programas, proyectos y actividades culturales, igualmente de los
. Organismos Publicos Descentralizados sectorizados a la Secretaria de
Cultura, a fin de mantener registro, medir y apoyar la evaluacion de su
. desemperio, asi como el cumplimiento del Programa Sectorial de Cultura.

« FUNCIONES

= Realizar el seguimiento al Programa Sectorial de Cultura y sus
programas y proyectos derivados.

» Auxiliar en el seguimiento a los mecanismos de participacion, opinién,
evaluacion y seguimiento a las propuestas institucionales, civiles, de la
comunidad artistica, de promotores y gestores culturales, entre otras,
para la integracion o actualizacion del Programa Sectorial de Cultura.

= Elaborar los documentos estadisticos, informativos, de impacto,
enfoque, evaluacién, seguimiento y prospectiva del sector cultura
mediante la operacién del Médulo en Linea de Programacion e
Informes (MLPI).

Integrar el Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Secretaria y verificar el
registro de las actividades y metas contenid proponiendo la
adopcién de practicas que fomenten la. eficgiéia % en su caso, la
reorientacion de actividades conformé alasebjetivios 8
propia dependencia. X 3>

= Coadyuvar en la integracio -}

~ ~ oficiales como el Programa‘Sectorial de
% A, Desarrollo, y el Informe de +n -

= Apoyarcon la revision e integracign de los documentos solicitados a los
organismos culturales subsidiados, para dar cumplimiento a los
requerimientos de informacién propios de su condicion de
beneficiarios de recursos pablicos.

- AN

n_.-r""_d_-ﬂ

Respgnsably’ Diredeidd dePlaneacion
/ o=
Michaefo‘ﬁ?;}nguez Goémez divia Garza




ot 'i PCION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMAS YACTIVIDADES
INSTITUCIONALES
(Continta)

* Recopilar y procesar datos relacionados con los resultados de
programas y proyectos de inversion, metas, acciones realizadas y en
general, informacién estadistica del Sector y realizar los reportes
correspondientes.

. » Dar seguimiento al sistema de indicadores con el propdésito de medir
de forma cualitativa y cuantitativa las acciones y estrategias
culturales que realiza la Secretaria y su impacto en la poblacion.

" » Atender los asuntos relacionados con la Secretaria Técnica del
Gabinete para efecto de seguimiento a los acuerdos con la persona
Titular del Poder Ejecutivo y con la Direccion General de Planeacion y
Presupuesto de la Secretaria de Finanzas para lo relacionado a
resultados de la gestion institucional.

s+ * Integrar la informacién procedente del Sector Cultural para la
realizacion del Informe Anual de Gobierno.

. = Capacitar a las Unidades Administrativas y Organismos Publicos
descentralizados de la SECULT para la operacion correcta del Médulo
en Linea de Programacion e Informes (MLPI) .

. = Verificar y Procesar el registro de las actividades culturales de las
Unidades responsables en el MLPI, y notificar a las unidades
responsables las actualizaciones necesarias en la informacion
registrada.

- » Administrar la operaciéon correcta de lemen

acciones correspondientes y la aghializaci
ejecucion.

normatividad, referente a la admipistracion
Secretaria de Cultura. =

.. ;
Regpg,pi?;w Dﬁ'eccﬁig)j/de,?fanfffién

Michaelle Rodriguez Gémez \Jorge Valdivia Garza




4.2 LI Fall

Y

e

i e =

S5

e

Ik

= WA

& .
r

V- 5

.

grfn

i _".D".-
; 4 |}
| S |
=

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMAS YACTIVIDADES
INSTITUCIONALES
(Contintia)

» Integrar y verificar los resultados de gestion de las unidades
administrativas de la Secretaria y Organismos Publicos
Descentralizados sectorizados a esta; realizar y enviar el reporte
trimestral para dar cumplimiento al Sistema de Evaluacion del
Desempeno coordinado por la Secretaria de Finanzas y la Contraloria
General del Estado.

Coadyuvar con la integracion del Programa Presupuestario de la
Administracion Central de la SECULT, en lo referente al monitoreoy
evaluacion de los indicadores de desemperio del sector.

Dar seguimiento de acuerdo con la indicacion del Secretario Técnico
a las actividades del Comité de Gobierno Abierto de la SECULT, asi
como coadyuvar en la integracion de cada una de las sesiones de
trabajo correspondientes y atender las solicitudes de informacién que
de ésta deriven.

Integrar la informacion derivadas de las unidades administrativas
responsables, correspondiente al Censo Nacional de Gobiernos
Estatales coordinado por el INEGI y dar seguimiento a las actividades
de validacién y actualizacion derivadas de ésta.

Contribuir con informacién bajo su resguardo para la alimentaciéon
del Sistema de Informacién Cultural de la Secretaria de Cultura
federal.

Aplicar politicas, normas y procedimiento: ofitha fiterno que

incidan en el mejoramiento de lus cios que
proporciona la Secretaria.

Apoyar desde el ambito de su cof jetenci ; 1 nplim ntn de la
normatividad establecida en la Léy'd e Transparencia hccesn ala

Informacién Pablica del Estado de S '

Estas funciones son enunciativas, méas no limitativas.

S —
Responsable/ /D‘i/f"ebcipn,dﬁp’laneaciﬁn
W —
Miphaell%rin{uez Gomez Ljumaam
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CION DE FUNCIONES

ASISTENTE EN MEJORA REGULATORIAY
ORGANIZACION Y METODOS

OBJETIVO:

» Gestionar, recopilar, organizar e integrar la informacién oficial

* Hacer la solicitud de actualizacién de mstus e 11Ds ;-'_'li'

» relacionada a la mejora regulatoria en los tramites y servicios que
. generan las Unidades Administrativas con respecto al
- perfeccionamiento de Programas Institucionales y su Registro en el

Catalogo Nacional de Regulaciones Tramites y Servicios (CNARTYS),
asi como en la Plataforma del Sistema Estatal Anticorrupcion, en
cumplimiento a las metas a corto, mediano y largo plazo, segin las

2» lineas de trabajo del Diseno del Programa de implementacion Politica
“* Estatal Anticorrupcién; asistencia en la revisién, elaboracion y

actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos

. FUNCIONES

* Gestionar, recopilar y actualizar de manera permanente la
informacién relativa a los tramites y servicios que se llevan a cabo
en las diferentes unidades administrativas y que se deben integrar
en el catilogo nacional de Regulaciones tramites y Servicios
Servicios (CNARTYS) en coordinacién con la Direccion de Mejora
Regulatoria de SEDECO.

* Auxiliar al personal que funge como enlaces de las diversas areas de

la SECULT, en cuanto al envié de informacién a la Direccién de
Planeacion para su integracion y actualizacion de las Regulaciones
Tramites y Servicios correspondientes.

unidades que cuenten con actividades

ley de ingresos vigente en | ;_'T Je
SECULT b

. r ":h' ,.'.'.-:-. B .1:;; 4 ‘-. |
* Gestionar, organizar, revisar e ‘J\& ,_--;. nacjonue remiten

de manera mensual las dreas yu \ig‘ ides pertenetic

relativa a los avances de las H.CC! mﬁ‘ﬂl&ﬁ as en el Plan Estatal
de Desarrollo, a solicitud de la Secretaria Técnica del Gabinete, para
su analisis,

Responsable Direecion de Plafieacion
anciswﬁ%f; elazquez —) Pl
Zamarron Jo Garza
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ASISTENTEEN MEJORA REGULATORIA Y
ORGANIZACION Y METODOS

(Continta)

Recibir, organizar y cargar en el Sistema de informacion del Sistema
Estatal Anticorrupcion, las evidencias relativas a las acciones realizadas
en la Direccién de Planeacién, en cumplimiento a las metas a corto,
mediano y largo plazo, segin las lineas de trabajo del Disefio del
Programa de implementacion Politica Estatal Anticorrupcién, para su
monitoreo, seguimiento y evaluacion por parte del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Apoyar el seguimiento al cumplimiento y aplicacion de la Filosofia de
trabajo, Mision, Vision y Valores de la Secretaria de Cultura.

Apoyar en la difusion del Reglamento Interior de la SECULT a las
Unidades Administrativas como documento normativo para su
correctaaplicacion.

Apoyar a los enlaces designados en la elaboracion y actualizacion de los
manuales de organizaciéon y procedimientos por las unidades
administrativas que integran la Secretaria de Cultura, de conformidad
con los lineamientos establecidos por la Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo.

Auxiliar y asistir en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion y procedimientos a los titulares de las unidades
administrativas que integran la Secretaria de Cultura.

Ayudar en el proceso de tramite A" °Cll
autorizaciéon y validacién de los‘organigiams
administrativasde la SECULT. i 3%

e |
Apoyar en la coordinacion y sahmtud%e"las asesorias para la revision
de manuales de Organizacion y Procedimientos ante la Oficialia Mayor.

Wp Direccion dePlafieacion
Francis mén Veldzquez <ﬁ [%ﬂ@/ /L.A_, —

Zamarron — —
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RIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE EN MEJORA REGULATORIA Y
ORGANIZACION Y METODOS
(Continiia)

= Atender y dar Seguimiento a las acciones generadas por la Unidad para
la Igualdad de Género de la SECULT, fungiendo como enlace por parte
de la Direccion de Planeacién, para implementar y difundir una oferta
cultural diversificada y de calidad con enfoque de inclusion, igualdad y
equidad de género.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Elolol = :.aﬁ_ = b8 s S
L2 v JESIL o™ W e ORGANIZAC
¥ odah- P ..ﬁh # m;|mi"5-'-“""':"!«;*l METODOS

::%e _, Direccionde Planeacion
Franci mon Velazquez ( [\gﬁ rﬁﬁ#* Z
Zamarrén
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* Informar y orientar a las unidades admini

* Revisar y analizar la mfnrmacl%_ 2

[PCION DE FUNCIONES

APOYO A SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMAS'Y
ACTIVIDADES INSTITUCIONALES

OBJETIVO
Prestar apoyo a la Direccion de Planeacion en lo correspondiente al

seguimiento a la informacion publicada en la pagina de Internet de la
Secretaria asi como en lo relativo a los procesos y seguimiento de los

. deberes de la misma unidad administrativa respecto a Control Interno

Institucional, Administracion de Riesgos y la publicacion de datos

- estadisticos.

W ¥y FUNCIONES

* Dar seguimiento y actualizacion de la informacién relativa a espacios
culturales, su geolocalizacion, infraestructura, asi como del catalogo
de artistas locales publicada por parte de la Secretaria de Cultura en
Internet.

» Auxiliar a las Areas y Unidades Administrativas de la Secretaria de
Cultura, en la integracion de sus programas institucionales de
desempeno a través de evaluacién y seguimiento.

s * Auxiliar a las Areas y Unidades Administrativas de la Secretaria de

Cultura con la integracion de sus informes de seguimiento y acciones
relativas al Programa de Administraciéon de Riesgos del Sistema de
Control Interno Institucional.

Cultura en base a la metodologi m
3

. T By b
control interno. et A

‘Wt

ol

proporcionada por las unidades admipistrat
L R

= Elaborar la propuesta de riesgos ?ﬁsﬁtucionales en base a la
integracion de la informacién, proporcionada por las unidades

administrativas de la secretaria de cultura .

1 L .‘/?'
_ Responsable (ﬁiredpiéﬁ,ﬁ!laﬂeacién
] ~——

QML{H‘EM Macias \ﬂﬁfm{}arza




ION DE FUNCIONES

APOYOA SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMASY
ACTIVIDADES INSTITUCIONALES
(Continta)

» = Auxiliar en la gestion de datos estadisticos para los sistemas de
informacién operados por el Gobierno del Estado.

(= ] = ]

subsidiados por el Gobierno del Estado en lo relativo a resultados de

» Concentrar los documentos solicitados a los organismos culturales
su gestion.

L
e B .
i ] ee— )
et s ¥ A N "..:'::"
b Adnaams b

. . Apoyar en la recopilacion y procesamiento de datos relacionados con
los resultados de programas y proyectos de inversion, metas y
“resultados.

é _Z_E;__.

¢ = Estasfunciones son enunciativas, mas no limitativas.

_Responsable /15’1'1;%/ ;ﬂ: Planeacién
Mrﬂ Macias ( “‘Jﬁ?ﬁe ivia Garza




‘DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO ESTADISTICO

'
& W &
o i’ =

OBJETIVO

WA
L)

C
b

Asistir en el seguimiento de la informacién generada por las unidades
administrativas de la Secretaria de Cultura, relativa a resultados de
" programas, proyectos y actividades culturales, igualmente de los
Organismos Puablicos Descentralizados sectorizados a la Secretaria de
' Cultura, a fin de mantener registro, medir y apoyar la evaluacién de su
. desempenio.

. FUNCIONES:

~ = Apoyar en el registro de documentos estadisticos, informativos, de
impacto, enfoque, evaluacién, seguimiento y prospectiva del sector
Cultura mediante la operacién del Médulo en Linea de Programacion e
Informes (MLPI).

* Dar el seguimiento estadistico de los registros de asistencia a espacios
culturales, mediante la operacion del modulo en ligea de
programacion e informes. 2%

. = Asistir en recabar informacién como
registros de la actividad cultural del segt@g. |

testaf en la

6 CRIdeda Direccion
arla de Finanzas.

'« Apoyar a la Unidad de Planeacién y Seghimi
captura de la cartera de proyectos de inyers
General de Planeacién y Presupuesto de 12 Se

= Apoyar a la Unidad de Planeacion y Seguimiento Presupuestal, en la
captura del Sistema de Expedientes Técnicos SET de la Direccion
General de Planeacién y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas.

* Dar seguimiento interno en la Direccién de Planeaciéon a la
implementacién y presentacion de evidencias de ejecucion, dentro del
sistema de monitoreo, seguimiento y evaluaciéon del Sistema Estatal
Anticorrupciéon PI-PEA de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de San Luis Potosi.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable _Direccién dé Planeacion

Cintia N Guzmén !
Castaneda : divia Garza




ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO

. Dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de San Luis Potosi, asi como a la plataforma Nacional

5. de Transparencia correspondiente a la Direccién de Planeacion,
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cumpliendo con la actualizacién, operacién y procedimientos

% requeridos dentro del tiempo correspondiente.

FUNCIONES

» = Atender los planes de respaldo y aseguramiento de bases de datos e

informacién bajo resguardo de la Direcciéon de Planeacion.

= Actualizar las acciones relacionadas con el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia de la Direccién de Planeacién, tanto
ante las instancias estatales como federal.

* Subir los formatos correspondientes de a la Direccion de Planeacion a
la Plataforma Estatal y Nacional de Transparencia con la informaci6én
requerida de acuerdo con los lineamientos de la normatividad
aplicable.

» Acudir a capacitacion, cursos, conferencias y/o reuniones que en
materia de trasparencia y acceso a la Informacion Publica )
Proteccion de Datos Personales se requiera.

- = Auxiliar en la interpretacion de procedimientos técnicos para la

captura de informaciéon tanto de informacién publica, como de
transparencia y rendicion de cuentas

= Auxiliar al enlace del SEA (Sistema Esta ], Antie
recopilacion de informacion y . iern
plataforma.

» Reparar, mantener y actualizar seg '
de Excel SSAP (Sistema de Seguimign

P grama
"ﬁe Proyectos),

para su funcionamiento.
\ _..r-'——'—‘:al_\
Responsab Ditecpiép-de Planeacion
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Fernando Oliva ez Klnqﬁlﬂd.’wia Garza
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‘r ION DE FUNCIONES

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(Continua)

Recopilar la informacién correspondiente de los artistas y
creadores de San Luis Potosi para su actualizacion de informacioén.

Actualizar la base de datos en Excel, de los artistas y creadores de
San Luis potosi.

Auxiliar en la actualizacién de los registros y ubicacion total de los
archivos de las unidades dependientes de la Direccion de
Planeacion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Comision Estatal de Garantia y Acceso a la Informacién Publica y
demas normativa aplicable.

Apoyar en la coordinacién y solicitud de las asesorias para la
revision de manuales de Organizaciéon y Procedimientos de las
unidades administrativas de la SECULT .

Apoyar y asistir en la gestién y apoyo en las asesorias para la
elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacién y
procedimientos a los titulares de las unidades administrativas que
integran la Secretaria de Cultura

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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RESPONSABLE DE
A FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA DIRECCION DE PLANEACION

i
_____

Lic.Jorge'Valdivia Garza
Direccion de Planeacién
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ACTUALIZACION
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