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

las funciones que se desempenan.

Este documento presenta la estructura organica actualizada y autorizada,
el marco juridico en el que se sustenta su actualizacion y funcionamiento,
los objetivos que tiene encomendados y la descripcion de las funciones

que se deben realizar para alcanzarlos.

Ademas, el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
compelencia; asimismo, ayuda a integrar y a orientar al nuevo personal y
es un instrumento valioso de datos para esludios de productividad,

reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal del
Centro de las Artes de San Luis Potosi Centenario, que a su vez sera

el responsable de actualizar o medificar su contenido.

Desde la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas se
comunigue a la brevedad a la Direccion de Organizacion y Métodos, de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisar y mantener actualizada la
estructura organica de la Administracion Publica EstatalCIALL A MAYOR
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DIRECCION GENERAL
Déborah Chenillo Alazraki

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Ma. Bertha Alicia Palomo Santillan

DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL

DIRECCION ACADEMICA
Fernando Betancourt Robles

DIRECCION DE DIVULGACION ARTISTICA
David Bear Macias
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LACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
Centro de las Artes de San Luis Potosi Centenario son los
siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Polosi

= |Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi

* ey de Cultura para el Estado y Municipios de San Luis Potosi

» Ley de Proteccion al Patrimonio Cultural del Estado de San Luis
Potosi y su Reglamento

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

= |ey de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi

= Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi

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

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Polosi

= Ley de Planeacién para el Estado y Municipios de San Luis Potosi

* Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Estado y
Municipios de San Luis Potosi

= Ley del Presupuesto de Egresos para el Estado de San Luis Potosi
= Ley de Ingresos del Estado de San Luis Potosi

= Decreto de creacion del Centro de las Artes d@%ﬁ'ﬁ'ﬁ&?&ﬁ’o 0
Centenario

MAR, Eﬂ’l

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

II|
= Reglamento Interior del Centro de las Artes del‘ %ﬂ Lms Pﬂtﬂ"ﬁl'“
Centenario
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Impulsar, fortalecer y fomentar la iniciacién, profesionalizacion,

especializacion, investigacion vy difusion artistica en el Estado a través de
un programa educativo interdisciplinario que vincule la produccion
artistica y la actualizaciéon de modelos contemporaneos de formacion,

con alto impacto en los espacios culturales del Estado.
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1.0 Direccion General
1.1Direccion Administrativa
1.2 Direccién de Planeacion y Vinculacion Interinstitucional
1.3 Direccion Académica

1.4 Direccion de Divulgacion Artistica
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Dirigir y ejecutar el Programa Academico, de Divulgacion vy
Vinculacion Artistico y Cultural, orientado a procesos de
experimentacion, formacion, actualizacion, perfeccionamiento,
produccion, divulgacion e investigacion artistica para artistas,
creadores, artesanos, maestros, investigadores, y en general para la
poblacion interesada en el arte v la cultura.

FUNCIONES:

Elaborar planes de trabajo y estudio que se lleven a cabo en El
Centro, para someterlos a la aprobacion de la Junta de Gobierno y
del Consejo de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Académico y
Artistico.

Cumplir y hacer cumplir las politicas y reglamentos de El Centro.

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

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

Expedir, cuando asi proceda, la certificacion de los documentos y
constancias existentes en El Centro.

Realizar acciones conducentes para que se perDI'CIOnQ{
informacion que tenga a su cargo, en ler ﬂglﬁ_e__lh iﬂé"y
Transparencia Administrativa y Acceso a la Ilﬁi

Estado de San Luis Potosi.

Gestionar, tramitar, y en su caso expedir, a
programas de estudio, cursos, seminarios, ta
cualquiera otra actividad acadéemica y de for
Centro, el cc:-rrespc:ndlente certificado o documento

RGFPQnsFI:F\ Dw&ctura'i@eﬁef d?l CASLPC
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CION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(continia)

= Celebrar instrumentos juridicos con olras instituciones del sector
publico o privado relacionadas con sus funciones y objetivos, previa
autorizacién de la Junta de Gobierno.

= Tramitar ante las autoridades fiscales la autorizacion para extender
recibos deducibles de impuestos.

» Expedir recibos deducibles de impuestos a todas aquellas personas e
instituciones de las cuales reciba subsidios o donaciones.

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

= Recibir subsidios, donativos y aportaciones de los Gobiernos Federal,
Estatal y Municipal, asi como de instituciones publicas y privadas, y de
particulares.

» Contratar el personal administrativo necesario para cumplir con los
objetivos de El Centro, de conformidad con el presupuesto autorizado
y con la normatividad vigente.

= Contratar personal docente especializado para la imparticion de los
pragramas académicos de El Centro.

= Exponer a la Junta de Gobierno para su revision, y en su caso
aprobacion, el Reglamento Interior de El Centro.

* Presentar a la Junta de Gobierno para su revision, y en su caso
aprobacion, los presupuestos de ingresos y egresos, asi como los
estados financieros de El Centro.

= Proponer a la Junta de Gobierno para su aprobagién ‘el
uso de espacios de El Centro.

J }
Responyapl Directord Gehgral del CASEF
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CION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(continta)

* Manejar el patrimonio financiero de El Centro en los términos que
determine la Junta de Gobierno, de conformidad con el Reglamento

Interior y con la legislacion aplicable.

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

* Proponer y ajustar los montos de las cuotas de recuperacion de los
servicios que preste El Centro.

= Supervisar su cobro y aplicacion, en los términos de la legislacion
aplicable.

= |mpulsar un programa de becas previamente avalado y aprobado por
el Consejo de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Academico y
Artistico, y aprobado por la Junta de Gobierno.

= Administrar y aplicar los recursos propios que genere la operacion de
El Centro, informando periodicamente a la Junta de Gobierno, asi
como al Consejo de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Académico
y Artistico.

» Vigilar y hacer cumplir lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo y
en el Programa Sectorial de Cultura en lo que respecta a la
promocion, difusion y ensenanza artistica y cultural.

= Establecer vinculos y relaciones en los niveles Federal %@@LDR

Municipal e internacional de acuerdo a sus funcio go.a los

lineamientos generales previamente establecido mﬁt [Junta™' de

Gobierno y el Consejo. 2012
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CION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(continda)

= Determinar politicas, controles y programas internos para el desarrollo
de El Centro.

= Supervisar el desempefio del personal de El Centro y la aplicacion y
manejo de los recursos financieros y materiales.

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

= Cumplir y hacer cumplir las politicas y lineamientos para que El Centro
funcione en forma coordinada.

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

= Proponer técnicas, condiciones y mecanismos para la
comercializacion de obras y productos que se generen como parte de
las actividades de El Centro.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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’CION DE FUNCIONES

ASISTENTE
OBJETIVO:

Realizar las actlividades necesarias para asistir a la Direccion General;
archivar y dar seguimiento al acervo documental correspondiente y
atender al plblico que requiera los servicios de la Direccion General
de El Centro.

FUNCIONES:

» Recibir, clasificar y registrar la correspondencia de la Direccion
General de El Centro.

» Entregar la correspondencia a la Direccion General el mismo dia de
Su recepcion.

= Distribuir la correspondencia a las debidas Direcciones, de acuerdo a
las instrucciones de la Direccion General de El Centro.

» Elaborar propuesta de textos y asuntos basicos para fines de
correspondencia.

* Organizar y mantener archivos de documentos, cartas, agenda y
registros, determinando su localizacion a través del minutario.

* Registrar y administrar la agenda de trabajo y audiencias del Directora
General del CASLPC.

= Coadyuvar a la Direccion General en el cumplimiento de los
compromisos mediante la elaboracion de oficios, concertacion de
entrevistas o contestacion a los servicios que se soliciten.

= Prever oportunamente necesidades bésicas, como material de oficina,
servicios generales y pedidos, en coordinacion con la Direccion
General.

= Ejecutar ofras tareas relacionadas con las ya descrj igkitetio MOR

J
superior, entre otras, citar a las diversas reunio zﬁﬁ@p@f‘a
cumplir con los objetivos de la Direccion General d [
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= Estas actividades son enunciativas, mas no limitati
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ION DE FUNCIONES

OPERADOR DE VEHICULO
OBJETIVO:

Asistir a la Direcciobn General y al Centro, en general, en el
cumplimiento de sus funciones, realizando traslados de personal
dentro y fuera del Estado.

FUNCIONES:

» Trasladar a la Direccion General,cuando sea requerido.
= Revisar periddicamente el vehiculo oficial asignado.

* Tener presentes las fechas de los mantenimientos preventivos del
vehiculo oficial a su cargo; ser responsable de su limpieza.

= Tramitar ante la Direccion Administrativa los recursos para tener en
perfecto estado el vehiculo oficial asignado en lo relacionado a
niveles, mantenimiento preventivo y correctivo.

= Transportar a artistas e invitados especiales de El Centro.

» Tener disponibilidad para los requerimientos del servicio de
transportacion de la Direccion General y de El Centro.

« Trasladar recursos materiales y exposiciones de El Centro dentro y
fuera del Estado, segin se requiera.

= Auxiliar en la carga y descarga de recursos materiales y de
exposiciones para su traslado dentro y fuera del Estado.

= Asistir a las diferentes direcciones de El Centro en los servicios de
traslado y transportacion, segun se requiera.

= Recopilar sus comprobantes de viaticos Mlﬁ-m\épﬂ
comprobacion ante la Direccion Administrativa. ;_\ ,r\_;’n".mﬂ :
'|-“..'.."'“ T i
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CION DE FUNCIONES

REGISTRO DE CORRESPONDENCIA
OBJETIVO:

Registrar la correspondencia dirigida a El Centro y turnarla al area
correspondiente.

FUNCIONES:

= Recibir todo tipo de documentos que se envien a El Centro:
notificaciones, peticiones, invitaciones, etc.; distribuirlas en las
diferentes areas, y darles el seguimiento correspondiente.

= Registrar en todo documento lo siguiente, en el original y en copia:

1. Estampar el sello oficial, con fecha y hora de recepcion, de
acuerdo con el reloj de El Centro.

2. Asignarle folio.

3. Anotar el numero de hojas de que conste el documento y, en
su caso, el nimero y las caracteristicas de los anexos que se
acomparnien.

4. Sunombre y firma autografa.

= Canalizar personalmente los documentos una vez que les haya sido
asignado el folio.

= Auxiliar en las actividades de la Recepcion de El Centro.

* Presentar el libro de archivo de la Oficialia de Parles a peticion de los
trabajadores de E| Centro para la solucion de controversias.

= Resguardar los sellos y libros de oficiales o de registro de

correspondencia a su cargo.
N QEICIALIA MAYOR
» Acordar con el superior jerarquico los asuntos Hlp{lﬁlﬁqsm_
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IPCION DE FUNCIONES

REGISTRO DE CORRESPONDENCIA
(continua)

= Elaborar un reporte semanal de la correspondencia externa, oficios,
memorandums y paqueteria.

* Revisar que los documentos, internos y externos, cumplan con los
requisitos basicos (firmas, anexos, fecha, nombre correcto de la
persona).

» Estas actividades son enunciativas, mas no limitativas.

QFICIALIA MAYOR
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PCI/ON DE FUNCIONES

CONMUTADOR
OBJETIVO:
Ser eficiente enlace telefonico entre El Centro y los usuarios, internos
y externos.
FUNCIONES:

= Atender a todas las llamadas externas y transferirlas a las areas
correspondientes.

= Elaborar y actualizar el directorio de El Centro.

» Llenar las fichas de mensajeria de las diferentes areas de El Centro
para su envio.

* Proporcionar informacion al publico en general de los eventos
organizados porfen El Centro; canalizar las llamadas de solicitud de
informacion al area correspondiente.

= Agilizar las llamadas que estan en espera, localizar a su destinatario.

« Tomar los recados cuando el destinatario este ausente y hacer llegar
la informacién a quien corresponda.

* \Vigilar el mantenimiento del conmutador para su funcionalidad y
operacion; proyectar rapidez y eficiencia como parte de la imagen de

El Centro. QFchAUA WAYO
IIH" e T (=1} r'l
= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativasy o Hﬂ- 2012
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OCION DE FUNCIONES

PRENSA Y MEDIOS
OBJETIVO:

Coordinar y llevar a cabo las politicas de comunicacion y prensa que
dicte la Direccion General de El Centro, de acuerdo a los objetivos y
fines de este y de la Secretaria de Cultura del Gobierno del Estado.

FUNCIONES:

= Disenar con la Direccion General la linea de comunicacion editorial de
El Centro.

= Comunicar, promocionar y difundir los diversos proyectos vy
actividades de El Centro,

= Abrir diversos canales de comunicacion para la amplia cobertura de la
informacion que genera El Centro.

= Dar seguimiento a la agenda de medios de comunicacion de la
Direccion General.

= Gestionar y establecer una adecuada relacion con los medios de
comunicacion en beneficio de las necesidades de publicacion de El
Centro.

= Coordinar con el Departamento de Disefic Grafico la impresion y
distribuccion de los materiales de comunicacion para la difusion de los
programas y proyectos de El Centro.

= Realizar las gestiones necesarias para la |nsercmrdplgymdéaﬁﬂ'9”0

avisos, programas, entre otros, en los medios

. & ilh-
autorizados previamente.
i L\ m zm
= Coordinar las ruedas de prensa y visitas de medios do EI_Centrq' '1.11
asi lo requiera. 1& SRR m
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PCION DE FUNCIONES

PRENSA Y MEDIOS
(continga)

= Documentar los eventos académicos, artisticos y culturales de El
Centro.

» Conformar y resguardar los archivos de imagen y video de eventos de
El Centro; dar seguimiento de prensa y monitorear las noticias
importantes con relacion al sector cultura y de El Centro.

» Coordinar la produccion radiofénica de El Centro.

* Coordinar las entrevistas entre los medios de comunicacion y la

comunidad artistica, asi como de las diversas personalidades que
formen parte de los programas, proyectos y actividades de El Centro.

* Redactar boletines para los medios de comunicacién, con la
informacion que se genera diariamente en El Centro.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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CION DE FUNCIONES

INFORMATICA Y SISTEMAS
OBJETIVO:
Disefiar, dar seguimiento y establecer los mecanismos de seguridad
de la base de datos del Sistema de Control Escolar de El Centro.

Optimizar el funcionamiento operativo de la red informatica de El
Centro.

FUNCIONES:
= Ingresar la oferta Académica de El Centro en la base de datos.

» Programar el mantenimiento y las actualizaciones del sistema de la
base de datos.

= Hacer las modificaciones y adecuaciones necesarias al sistema en
funcién de las necesidades académicas de El Centro.

» Generar reportes mensuales del estado que guarda la base de datos y
entregarlos a la Direccion de Planeacion y Vinculacion
Interinstitucional.

= Capacitar de forma continua a los responsables de las estaciones de
la base de datos con el proposito de eficientizar su funcionamiento.

» Verificar el funcionamiento del sistema en las diversas estaciones que
se instalen en los departamentos del area académica de El Centro.

= Generar reportes estadisticos a pelicion de las diversas areas y
departamentos de El Centro.

OFICIALIA MAYOR
« Verificar que las altas y bajas en el sistema egt?mg cabo
correctamente. '
D\ MAR zmz

= Auxiliar en las diversas actividades de Servicios Es
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PCION DE FUNCIONES

INFORMATICA Y SISTEMAS
(contintia)

= Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
computo en El Centro.
= Supervisar la instalacion y actualizacién de programas en los equipos.

* Revisar los soportes a usuarios en todo lo relativo a la plataforma
computacional.

= Dar seguimiento instalacion, configuracion y mantenimiento de la red
de El Centro.

= Elaborar informes diarios de las actividades en la red interna de El
Centro.

= Preparar y ayudar a interpretar |la informacion estadistica de la red.

= Hacer copias de seguridad de los datos de los usuarios que asi lo
requieran y ayudar a la recuperacion de los mismos, en caso de
perdida.

= Supervisar el control interno de las solicitudes de orden de servicio
para mantenenimiento del equipo de computo de El Centro.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MA‘I’OR
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2I0ON DE FUNCIONES

APOYO DE INFORMATICA Y SISTEMAS

OBJETIVO:

Apoyar al mantenimiento del equipo de computo y a la red informatica
de todas las areas de El Centro.

FUNCIONES:

» Realizar mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo
en El Centro.

= [Instalar y actualizar los programas en los equipos.
» Brindar soporte a usuarios en lo relativo a la plataforma informatica.
= |nstalar, configurar y mantener la red de El Centro.

= Elaborar los informes diarios de las actividades en la red interna de El
Centro.

= Preparar y ayudar a interpretar la informacion estadistica de la red.

« Hacer copias de seguridad de los datos de los usuarios gue asi lo
requieran, y ayudar a la recuperacion de los mismos, en caso de

perdida.

= Llevar el control interno de las solicitudes de orden de servicio para
mantenenimiento del equipo decomputode El CerES%‘ICIALm MAYOR
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= Estas funciones son enunciativas, mas no limitati
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JON DE FUNCIONES

SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO:

Integrar y llevar control de la documentacion escolar de los alumnos
inscritos en El Centro; dar seguimiento a cada expediente, desde su
ingreso hasta su egreso.

FUNCIONES:

Proporcionar la informacion necesaria a los aspirantes, entregar las
fichas correspondientes vy llevar a cabo el concentrado de estas,

Llevar a cabo la inscripcion y reinscripcion de alumnos de acuerdo al
calendario acordado y aprobado por El Centro.

Elaborar y entregar credenciales a los alumnos inscritos y reinscritos.
Dar a conocer el Reglamento Escolar a los alumnos inscritos.

Registrar a los alumnos en listas de asistencia por grupo y asignatura;
llevar el control de los movimientos.

Llevar el historial académico de cada alumno y registrarlos en el
kéardex.

Llevar un control de solicitudes de examenes exliraordinarios y
especiales, registrar las calificaciones en el kardex, listas y aclas
segun el tipo de evaluacion que corresponda, y enviarlas a las
direcciones Académica y de Planeacion de El Centro.

Llevar un control del sistema de bajas, junto con la solicitud, y enviarlo
a las direcciones Académica y de Planeacion, asi como a las areas

correspondientes de El Centro.

Coordinar con las direcciones Académica y de Planeacion lo
relacionado a la solicitud de adscripcion, equivalencia de e QOR
acreditacion y certificacion ante las instancias edugp‘a{@huﬁmqo
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IPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS ESCOLARES
(continta)

» Elaborar y proporcionar con oportunidad a los docentes las listas de
asistencia para que lleven control de cada alumno de las materias
impartidas.

= Generar las boletas de calificaciones parciales y finales al término de
cada periodo parcial y entregarlas a los padres de familia, tutores o a

quien lo requiera.

= Enviar informe del avance académico de los alumnos a la Direccion
Académica.

= Entregar a las direcciones Académica y de Planeacion el informe de
alumnos inscritos y activos de El Centro.

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

APOYO A SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVO:

Auxiliar de Servicios Escolares en el cumplimiento de las tareas bajo
su responsabilidad.

FUNCIONES:

= Auxiliar en el seguimiento a los tramites de pago de las
mensualidades de los alumnos.

= Apoyar al recibir, ingresar en el sistema y archivar la documentacion
de los alumnos de nuevo ingreso.

» Revisar los informes administrativos necesarios para identificar los
ingresos recibidos por cuotas de servicios acadéemicos

= Apoyar en las actualizaciones en la base de datos en cuanto al perfil
de los alumnos.

= Generar en el sistema las drdenes de pago mensuales de alumnos de
primer ingreso y de reingreso.

» Llevar archivo fisico de los comprobantes de pago de los alumnos.

= Controlar y expedir los diversos formatos de control escolar a los
alumnos.

= Generar mensualmente la lista de alumnos que adeuden pagos.

» Supervisar la asistencia de los alumnos, en cooperacion con las
diversas areas,
OFICIALIA MAYOR
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= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativa
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CION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Administrar los recursos financieros, humanos, lécnicos y operativos
de El Centro; eficientar la utilizacion y administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros, asi como eslablecer sistemas,
controles y métodos de evaluacion necesarios para orientar los
recursos disponibles a la consecucion de los objetivos de El Centro.

FUNCIONES:

* Integrar el presupuesto anual de EI Centro, conforme a los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas del Gobierno
del Estado.

« Vigilar y asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos vy
normatividad que regulan el gasto de El Centro, en coordinacion con
Oficialia Mayor de Gobierno del Estado, y difundir las diferentes
politicas entre el personal.

= |nformar mensuaimente a la Direccion General de El Centro del
avance del gasto; proporcionarle informacion de los estados
financieros cuando asi lo requiera.

* Formular politicas de gasto bajo criterios de austeridad y racionalidad.

= Llevar la contabilidad de El Centro, en coordinacion con la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental.

= Cumplir con las politicas y normas emitidas por
materia de Recursos Humanos,

=
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CION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(continua)

= Llevar adecuado control de inventarios y operar las altas y bajas de
bienes muebles, en coordinacion con la Secretaria de Cultura y la
Direccién de Control Patrimonial de Oficialia Mayor del Estado.

= Registrar los ingresos que obtenga El Centro por donaciones, apoyos,
cuotas, boletaje de espectaculos y otros conceptos, estableciendo
mecanismaos que aseguren el transparente y eficaz control.

= Formular y ejecutar programas de capacitacion al personal, conforme
a las necesidades y capacidad presupuestal, realizar todas aquellas
acciones necesarias para la administracion de recursos humanos de
El Centro.

* |nformar a los directores de area sobre el presupuesto anual
autorizado para cada uno de los programas a su cargo.

= Efectuar el pago de salarios y compensaciones autorizados al
personal de El Centro.

= Proveer las necesidades materiales que le sean planteadas por las
areas ejecutivas.

= Realizar la contratacion del personal, previas las autorizaciones del
caso, y gestionar su baja conforme a la legislacion y normatividad
emitida por la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado.

» Dictaminar las sanciones adminisirativas a que se haga acreedor el
personal de El Centro.

= Realizar todas las acciones necesarias, conforme a las normas, para
efectuar la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros a través de los procedimientos contables, de control y

comprobacion que exija la ley. OFiClﬂkLsﬁn MA‘{DR
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5CION DE FUNCIONES

ASISTENTE

OBJETIVO:

Apoyar a la Direccién Administrativa de El Centro en las actividades
inherentes a la funcionalidad y operatividad administrativas.

FUNCIONES:

= Recibir y registrar la correspondencia recibida en la Direccion
Administrativa.

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

= Distribuir la correspondencia a las instancias correspondientes, de
acuerdo a instrucciones,

= | levar el control de minutarios del area administrativa.

= Organizar y mantener el orden de archivos de documentos oficiales
internos y externos.

= Registrar la agenda de la Direccion Administrativa .
= Atender las llamadas telefonicas de la Direccion Administrativa.

» Elaborar requisiciones de materiales para la Direccion Administrativa y
tramitar ante el auxiliar de almacen.

» Controlar y recibir documentacién para gestionar pago de viaticos
gastos a comprobar respecto de los recursos d;@[&liﬁm& acuerdo
los programas autorizados para ser ejercidos. (— |~ = T \“\
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CION DE FUNCIONES

ASISTENTE
(contintia)

= Controlar y administrar la caja chica de la Direccion Administrativa.

= Controlar y distribuir los vales de gasolina a los vehiculos oficiales de
El Centro.

* Formular y regisirar la expedicion de recibos fiscales y de caja por los
ingresos y aportaciones recibidas de origen Federal, Estatal, ingresos
propios y otros.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
ﬁ:"ﬂ'r\'.":!—‘ﬁ :

- - MAR, 2012

LUy Ly

DAl TR O
\‘h.. RTINS TO00S

Bertha Alicia mo Santillan




CION DE FUNCIONES

RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

Cotizar los productos y servicios de acuerdo a los procedimientos
autorizados de El Centro. Seleccionar y evaluar a los proveedores, de

acuerdo a las politicas de El Centro.

FUNCIONES:

» Revisar la lista de proveedores, contar con varias opciones; elaborar
una lista de productos, servicios y precios como opciones para el
Centro, segun las necesidades.

* Planear las adquisiciones de bienes o servicios de acuerdo al
presupuesto correspondiente.

= Evaluar la seleccion del proveedor en cuanto a calidad de los
productos, servicios, precios ofertados, capacidad de crédito
sostenido, condiciones de pago y entrega oportuna.

= Seleccionar al proveedor de acuerdo a los lineamientos y montos
autorizados por el Congreso del Estado mediante el Decreto publicado
en el Periddico Oficial del Estado para realizar las adquisiciones de El
Centro.

= (estionar las compras y servicios de acuerdo a los procedimientos,
con sujecion a los montos establecidos en el Decreto mencionado.

= Elaborar las requisiciones de compra y/o servicio para adquirir los
materiales y servicios que las diversas areas de El Centro demanden,
previa autorizacion de la Direccién Administrativa.

= Establecer los acuerdos con los proveedores &'ﬁ[ﬂ“ﬁd—ﬂé’ﬁ&% Oeﬂ
de compra. _,,ﬁlu A \
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RIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS MATERIALES
(continta)

= Verificar los productos recibidos fisicamente en cuanto a cantidad y
calidad segun requisicién de compra y factura.

= Elaborar contra recibos y establecer fecha de promesa de pago, de
acuerdo a las politicas establecidas en el control interno de la
Direccion Administrativa.

* Formular el informe de pasivos por pagar en forma semanal para
autorizacion de pago por la Direccion Administrativa.

= Supervisar y trabajar en coordinacion con Almacen.

* Supervisar la entrega de material solicitado por las areas de El Centro
en coordinacion con el encargado de Almacén.

* Procesar en el Sistema AMIN-PAQ las operaciones presupuestales
ejercidas por las compras.

= |nformar de los avances del presupuesto ejercido en forma periddica
(semanal, mensual y/o parcial) a la Direccién Administrativa.

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

CONTROL Y SUMINISTRO DE MATERIALES

OBJETIVO:

Controlar y suministrar los materiales e insumos necesarios, de
acuerdo a los procedimientos establecidos de entradas y salidas de

almacén para la operacion de El Centro.

FUNCIONES:

= Controlar las entradas de mercancia y/o materiales al almacen, de
acuerdo a los procedimientos de control PEPS (primeras entradas y
primeras salidas).

= Verificar la mercancia recibida en cuanto a garantias, cantidad y
calidad del preducto.

= Controlar y distribuir el acomodo de las mercancias de acuerdo a la
naturaleza de los productos en los anaqueles del almacen.

= Suministrar las solicitudes de material requeridas por las areas de El
Centro previamente autorizadas por la Direccion Administrativa.

= Registrar las salidas de los materiales de acuerdo a los
procedimientos y politicas establecidas en el control interno de la
Direccion Administrativa.

= Registrar los movimientos de entradas y salidas en el sistema AMIN-
PAQ.

= Formular informes semanales, mensuales y/o parciales del estatus ﬁR
los materiales suministrados para ser inforluﬁlﬂlﬂ i
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'CION DE FUNCIONES

CONTROL Y SUMINISTRO DE MATERIALES
(continta)

= Formular informe de inventarios para mantener un stock de productos
de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas.

= (Gestionar los tramites para proveer el stock de almacén con el area
de Compras.

= Mantener actualizado el archivo generado por entradas y salidas de
almaceén.

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

RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Concentrar y coordinar la aplicacion de los procesos administrativos
dirigida al desarrollo de los recursos humanos de El Centro, para

ejecutarlos y evaluarlos.

FUNCIONES:

= Programar y coordinar la administracion de los recursos humanos, de
conformidad con la normatividad vigente expedida por Oficialia Mayor,
asi como los procedimientos administrativos institucionalizados para
su control y observancia.

= Coordinar la programacion, modificacion y ejercicio del presupuesto
de servicios personales, de conformidad con los techos financieros

presupuestales autorizados.

= Controlar la actualizacion de los formatos de las incidencias del
personal de base autorizadas para el Centro de Arte y Nuevas
Tecnologias (CANTE) quincenalmente, para control de nomina en la
Secretaria de Cultura.

= Actualizar y aplicar las normas dentro de El Centro que en materia de
seguridad social determine la Oficialia Mayor.

= Elaborar los contratos por servicios profesionales a los maestros y
docentes que prestan sus servicios para impartir los talleres ofertados

por El Centro. OFIC! ALJ A MA"{DR
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CION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS
(continda)

» Elaborar las constancias de pagos con retencion de ISR, de acuerdo
al formato num. 37-A,

= Determinar los informes de incidencias del personal operativo de El
Centro para la elaboracion de la nomina.

» Mantener actualizados los expedientes del personal bajo contrato por
honorarios profesionales y por honorarios asimilables a salarios.

= Mediante informes, hacer del conocimiento de la Direccion
Administrativa las tareas desarrolladas en materia de recursos
humanos.

* Mantener actualizados los archivos generados.

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

CONTROL DE INCIDENCIAS

OBJETIVO:

Dar seguimiento al control de incidencias del personal operativo de El
Centro y concentrar la informacion generada.

FUNCIONES:

* Recibir la documentacién de soporte de |la asistente de la Direccion
Administrativa.

= Preparar y recoger las listas de asistencia del personal operativo para
el registro de entradas y salidas de acuerdo con los horarios
establecidos por las areas de El Centro.

= Determinar las incidencias de la prenomina del personal operativo
bajo el esquema de honorarios asimilados a salarios, con los criterios
establecidos de control interno.

= Mantener actualizados los expedientes del personal operativo, con la
documentacién vigente, conforme a los movimientos generados por
altas y bajas de personal.

» Dar seguimiento a las incidencias registradas en el reloj checador del
personal adscrito al CANTE, para ser enviadas a la Secretaria de

Cultura en los formatos autorizados por Oficilia Mayor.

» FElaborar las constancias de pagos y retenciones del ISR, IVA e IEPS
nam. 37-A, y de impuestos por servicios de honorarios profesionales y
de arrrendamientos.

= Capturar en forma quincenal y mensual, los datos del personal
operativo y académico por retencion de impuestos Ear ?ﬂtﬂgﬂjmﬁ‘éﬂﬂ
acumulado de cierre anual para la presentaciot - declaracion
informativa por sueldos asimilados a salarios e IS@ AN S
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RIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE INCIDENCIAS
(continda)

= Mantener actualizado el archivo con la documentacion afin al proceso
administrativo.

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

SEGUIMIENTO OFERTA ACADEMICA

OBJETIVO:

Supervisar y ejecutar la adecuada aplicacion de los recursos
aprobados, derivado del convenio de coinverson Federacion-Estado
para |a oferta académica de El Centro del ejercicio en curso.

FUNCIONES:

= Recibir el documento del presupuesto aprobado para las diferentes
disciplinas artisticas y culturales que conforman la oferia académica
de El Centro del ejercicio en curso.

= Revisar el presupuesto aprobado para los talleres, cursos, materias y
proyectos que conformen la oferta académica del ejercicio en curso.

= Mantener actualizada la plantilla del personal docente y de apoyo
académico de acuerdo al presupuesto autorizado (horas-clase
tabuladas) que se estipulan en la oferta académica.

* Mantener actualizado el expediente del personal docente y de apoyo
académico con los datos personales y curriculares, de acuerdo a las
areas que conforman las direccciones de El Centro (Académica,
Divulgacion Artistica, Planeacion y Vinculacion) y los derivados de los
convenios interinstitucionales.

= Elaborar los contratos por servicios profesionales y artisticos conforme
a los cursos, talleres, materias, proyectos y eventos artisticos y
culturales acordes a los periodos programados de la oferta académica
del ejercicio en curso.

AYOR
= Recabar las firmas autorizadas para formalizar Iﬁﬁ&}q‘f‘l Ma
juridica y administrativa de los contratos mencion: _#ﬁféﬁ,iéhﬁlu-td
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IPCION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO OFERTA ACADEMICA
(continua)

= Recibir la documentacion (recibos de honorarios, documentos de
contratacion), previamente registrada por la asistente de la Direcccion
Administrativa, para su revisién fiscal y administrativa.

» Revisar los recibos de honorarios profesionales de acuerdo a los

procedimientos establecidos de control interno, asi como en sus
requerimientos fiscales y administrativos solicitados por las diferentes
areas y autorizados por los directores que conforman El Centro.

= Elaborar informes para determinar la programacion de los pagos a
beneficiarios de acuerdo al calendario establecido en la oferta
académica.

= Recabar la firma autorizada para los tramites de pago con la Direccion
Administrativa de acuerdo a los procesos administrativos.

= Tramitar la documentacion debidamente autorizada en el Departameto
de Recursos Financieros para el proceso administrativo

correspondiente.

= Determinar las incidencias que se suscitlen durante los procesos de
revision de tramites, e informar a las areas correspondientes para su
correccion, reelaboracion y/o cancelacion.

= Actualizar el archivo con la documentacion al final de todo el proceso.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
OFICIALIA MAYOR
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CION DE FUNCIONES

RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Controlar y registrar los recursos liberados provenientes del
Presupuesto Federal, Estatal, ingresos propios y ofros ingresos, de
acuerdo al proceso administrativo

FUNCIONES:

= Supervisar los pagos, de conformidad con el calendario aprobado,
normas y procedimientos establecidos, asi como la determinacion de
los Estados Financieros de El Centro.

= Enterar los impuestos de acuerdo al calendario establecido por el SAT,
ante la Tesoreria de la Federacion.

= Recibir y registrar los recursos liberados mediante ministraciones
calendarizadas, aportaciones y cuotas de recuperacion por ingresos
propios y otros, de acuerdo al presupuesto y/o programas aprobados
por ejercer.

» Revisar la documentacion soporte de los ingresos, de acuerdo a las
cuentas bancarias habilitadas para su debido registro presupuestal,
contable y financiero en el sistema ADMINPAQ, CHEQPAQ,
CONTPAQ.

= Registrar los movimientos derivados de los recursos en polizas de
ingresos y diario, de acuerdo al catalogo de cuentas contables.

= Determinar y programar los pasivos a corto plazo contraidos por El
Centro con relacion a la retencion de impuestos causados por ISR
(ISPT, 10% S /HONORARIOS y 10% S /ARRENDAMIENTOS).

= Revisar la documentacion soporte de los pasivos por pagar, confor OR

a los lineamientos establecidos de control intern di
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ION DE FUNCIONES

RECURSOS FINANCIEROS
(continua)

= Supervisar y controlar los pasivos por pagar a corto plazo generados
en poliza de diario, asi como los movimientos contables en los
auxiliares del catalogo de las cuentas contables.

* Consultar, realizar y contabilizar los movimientos bancarios—
traspasos, transferencias electronicas, pagos de impuestos federales—

en la banca electronica.

* Programar y registrar los pasivos por pagar de acuerdo a la promesa
de pago establecida en el contra recibo y a la disponibilidad del
recurso.

» Revisar los informes de pasivos para la programacion de pagos;
elaborar las pélizas-cheque a los beneficiarios previa autorizacion de
la Direccion Administrativa .

= Supervisar los pagos a beneficiarios de acuerdo a las politicas
establecidas dentro del control interno de la Direccién Administrativa.

= Formular las conciliaciones contables de las cuentas auxiliares al
catalogo de los Estados Financieros de El Centro.

» Determinar y revisar la Balanza de Comprobacion para cerrar el
periodo.

» Generar los Estados Financieros al cierre de periodo para la
autorizacion y aprobacion de las Direcciones Administrativa y General.

= (Generar los informes financieros parciales, mensuales y/o periodicos
sobre la informacion requerida por las entidades federales, estatales e
institucionales.
F‘C‘m! ; i, ""'r}\\{DR

= Formular respaldo de la informacién generada duﬁ\g_ﬂe el dia en- los
sistemas administrativos, financieros y contables r& u
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ION DE FUNCIONES

INGRESOS
OBJETIVO:

Recibir, registrar, revisar, clasificar y capturar la documentacion
derivada de los ingresos por aportaciones, subsidios, cuotas de
recuperacion y otros ingresos, de acuerdo a los techos presupuestales
y financieros aprobados durante el ejercicio en curso.

FUNCIONES:

= Recibir del area de Servicios Escolares el efectivo, fichas de depésito,
vouchers de tarjetas de crédito o débito, provenientes de la cuotas de
recuperacion de las inscripciones escolares.

= Llenar y validar el formato de corte de efectivo “desglose de billetes y
monedas” de forma presencial junto con Servicios Escolares, con sello

y firma de mutuo acuerdo.

= Depositar en la cuenta bancaria correspondiente, de acuerdo con la
fecha del corte.

* Revisar y clasificar los documentos recibidos por concepto de
ingresos escolares (recibos de caja, fichas de deposito, vouchers)
conforme a la oferta académica vigente, correspondiente al mes del

ejercicio en curso.

= Capturar la informacién por concepto de ingresos en el sistema
CHEQPAQ para determinar los movimientos financieros y contables.

* Generar las pdlizas de ingresos con los movimientos contables ::Ie
acuerdo al catédlogo de cuentas contables y trasladar LW{@

generada al sistema contable CONTPAQ. OFICAN- i r“\
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ON DE FUNCIONES

INGRESOS
(continua)

Con el auxiliar de bancos y los estados de cuenta bancarios del mes
en curso, conciliar los movimientos por depositos captados, para
determinar el cierre mensual.

» Revisar y clasificar las fichas de depésito de acuerdo a la

programacion de la oferta académica vigente, cuotas de recuperacion
de los ingresos propios obtenidos, subsidios estatales, ministraciones

federales y otros ingresos.

» Capturar los depositos bancarios y aportaciones para las poélizas de
ingresos del periodo de acuerdo al catalogo de cuentas contables en
el sistema CHEQPAQ.

* Rastrear los depésitos bancarios no identificados resultado de la
conciliacion previa con el Departamento de Servicios Escolares, para

capturar los movimientos financieros y contables en el sistema
CHEQPAQ.

= |nformar a Recursos Financieros el estatus de los ingresos registrados
en el mes y/o parcial, para determinar el cierre del periodo.

» Recibir instrucciones de la Direccion Administrativa, para efectuar el
ingreso del recibo por concepto de ministraciones del subsidio de
Gasto Corriente, Inversion, Ingresos Propios y otras aportaciones,
ante la Direccion de Egresos de la Secretaria de Finanzas, los

primeros cinco dias del mes.

» Dar seguimiento al proceso de entrega-recepcién de los WQR
recibos programados para la liberacion de los rew&h&ﬁément
a El Centro, por parte de la Secretaria de Finanza At

2042
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* Dar seguimiento al proceso de entrega-recepci
liberados por la Secretaria de Finanzas
nominativos expedidos a El Centro.
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ION DE FUNCIONES

INGRESOS
(continda)

= Depositar en las cuentas bancarias correspondientes de El Centro el
cheque expedido por la Secretaria de Finanzas; documentar todo el
proceso.

» Informar y entregar la documentacion de soporte de los recursos
liberados por la Secretaria de Finanzas, a la Direccion Administrativa.

= Apoyar a Recursos Financieros para depositar los cheques expedidos
a los distintos beneficiarios (maestros, proveedores, etc.) en las
cuentas bancarias respectivas.

= Llevar y entregar a la Secretaria de Cultura las incidencias del
personal de base adscritas al CANTE, asi como informacion derivada
de la revision previa al corte (control de entradas y salidas con reloj

checador), generada por Recursos Humanos de El Centro.

= Recoger y devolver los recibos de pago por concepto de sueldos y
salarios del personal de confianza de El Centro y personal del CANTE
ante la Secretaria de Cultura.

= Recoger, previa autorizacion de la Direccién General y la direccion
Administrativa (firmas autorizadas para liberar cheques de El Centro),
las chequeras bancarias de los diferentes bancos con los que El
Centro tenga relacién.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
OFICIALIA MA‘{OR
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BCION DE FUNCIONES

PASIVOS

OBJETIVO:

Formular y emitir los pagos para cumplir con las obligaciones que
contraiga El Centro a corto y a largo plazo, de acuerdo a la fecha de
promesa de pago de los contra recibos.

FUNCIONES:

= Clasificar las obligaciones por cumplir en las cuentas bancarias de
Fondo, Gasto Corriente, Equipamiento e Ingresos Propios, de acuerdo
a los criterios a los que obedezca.

*» Revisar la documentacion de acuerdo al proceso administrativo
(control interno, requisitos fiscales, operaciones aritméticas).

» Capturar la informacion en el sistema CHEQ-PAQ para la formulacion
del cheque a los beneficiarios, junto con la poliza de egreso.

= Generar la poliza-cheque del beneficiario en el sistema CHEQ-PAQ
para la previa autorizacion de la Direccion Administrativa.

= Registrar los movimientos contables de acuerdo al catalogo de
cuentas e iterfazar la informacion al CONT-PAQ.

= Revisar las polizas-cheque impresas para recabar las firmas
autorizadas para girar cheques a los beneficiarios.

= Pagar a proveedores, maestros y talleristas de acuerdo a las politicas
establecidas dentro del control interno de la Direccion Administrativa.

= En forma periédica, entregar los informes generados en los g\%ﬁﬁ“@R
de bancos y listados bancarios de todas las cyetes: ba

Direccion Administrativa. h‘\n [
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CION DE FUNCIONES

PASIVOS
(continta)

= Archivar y llevar control de las pdlizas-cheque de todas las cuentas
bancarias.

= Realizar tramites de pago a proveedores mediante carta membretada
del acreedor en la que se acredite al empleado que acude a El Centro
a recoger cheques,

« Llevar el control y tener el resguardo de las chequeras.

* Registrar semanalmente las poélizas de cheque; posteriormente,
integrar un informe para presentarlo a la Direccion Administrativa.

» Solicitar autorizacion a la Direccion Administrativa en caso de
necesitar mayor emision de polizas que las estipuladas en el mes.

= |nformar semanalmente de los saldos registrados en cuentas
bancarias.

= Revisar el informe de pasivos por pagar para establecer la
programacion de pago de acuerdo al vencimiento y disponibilidad de
liquidez de las cuentas bancarias.

= Revisar el calendario financiero para verificar a diario los saldos
disponibles de las cuentas bancarias, y asi determinar los pagos por
hacer.

= Formular las conciliaciones bancarias sobre saldos en bancos;
generar el informe para la integracion de los estados financieros
mensuales de El Centro.

i, fMAYOR
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DCION DE FUNCIONES

REGISTRO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

OBJETIVO:

Revisar, elaborar y tramitar la documentacion de los contratos,

convenios, uso de espacio, recibos fiscales, de caja de ingresos y
honorarios profesionales de las diferentes areas de El Centro.

FUNCIONES:

* Recibir la documentacion anexa a la carta-compromiso enviada a
Relaciones Publicas de la Direccion de Divulgacion Artistica para su
revision.

= Revisar la documentacion autorizada por la Junta de Consejo, para
gue conforme a esos criterios y las condiciones generales propias de
la Direccién de Divulgacion Artistica, se lleve a cabo el arrendamiento
de los locales de la Plaza Centenario y espacios de usos multiples de
El Centro.

= Formular contrato-convenio de uso de espacio entre las partes
convenidas para el evento a desarrollar en los términos acordados.

= Ingresar la informacién en el sistema ADMINPAQ para generar el
recibo de pago (de caja y/o fiscal) del espacio contratado.

= Fijar reunion con el contratante para convenir a su entera satisfaccion
con las clausulas del contrato-convenio y formalizar su suscripcion.

* Preparar informes bancarios en forma periddica de todas las cuentas

bancarias a la Direccion Administrativa. OFICIALIA MAYOR
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CION DE FUNCIONES

REGISTRO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE
(continda)

* Recabar las firmas autorizadas para formalizar legal, juridica y
administrativamente la suscripcion del contrato-convenio de uso de
espacios con las diferentes direcciones (General, Divulgacion Artistica
y Administrativa).

= Fijar segunda reunion con el usuario contratante para hacerle la
entrega oficial del contrato debidamente suscrito y del recibo de pago
correspondiente.

= Tramitar la documentacion anexa correspondiente a todas las areas
involucradas (Direccion de Divulgacion Artistica y Direccion
Administrativa) para dar continuidad al proceso administrativo.

» Recibir las fichas de depoésito bancarias con la documentacion anexa
por concepto de devoluciones de sobrantes en comprobacion de
gastos, cuotas de recuperacién por ingresos obtenidos de recorridos
guiados o por eventos culturales.

= Generar los recibos fiscales por concepto de pago de mensualidad de
alumnos de acuerdo a la oferta académica vigente, que solicite el
departamento de Servicios Escolares a la Direccion Administrativa.

*» Revisar e ingresar la documentacion recibida en el sistema
ADMINPAQ de acuerdo con los procedimientos de control interno,
contables y administrativos para generar el recibo de ingresos
correspondiente.

» Generar los informes para los ftramites de autorizacion ante la
Direccion Administrativa para los registros correspondientes.

= Tramitar los expedientes con la documentacion correspondiente en la

Direccion Administrativa, asi como ante las -:Ie"@fkﬂmu WR

relacionadas con el proceso.




CION DE FUNCIONES

REGISTRO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE
(continua)

= Recibir la documentacion anexa a la solicilud para el pago a los
docentes y personal de apoyo academico correspondiente al periodo
autorizado en la oferta académica.

» Revisar los recibos de honorarios profesionales y los documentos
correspondientes de las diferentes areas de El Centro para programar

su pago conforme a los lineamientos establecidos de control interno.

= Ingresar los datos requeridos en el sistema ADMINPAQ para interfazar
la informacion a los sistemas de control financiero CHEQPAQ vy
contable CONTPAQ.

= Generar los informes con la documentacion de soporte para los
tramites de autorizacion ante la Direccion Administrativa, y tramitar los
documentos ante la Direccion Administrativa.

= Verificar con Recursos Humanos las incidencias relacionadas con los
tramites de pago en el esquema de recibos de honorarios
profesionales para actualizar la informacién en los sistemas afines al
proceso administrativo.

= Operar y revisar periodicamente el mantenimiento preventivo y
correctivo de los sistemas operativos ADMINPAQ, CHEQPAQ Y
CONTPAQ.

= Actualizar el archivo de control de expedientes de ingresos y de la
documentacién de pago por prestacion de servicios en el esquema de
honorarios profesionales.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitaiyggciaL 1A MAYOR
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ON DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO

OBJETIVO:
Supervisar, apoyar y ejecutar labores de mantenimiento preventivo y

correctivo de las diferentes areas de El Centro para su optimo
funcionamiento.

FUNCIONES:

Programar y hacer gjecutar el mantenimiento preventivo y correctivo a
las diferentes areas de El Centro en lo relacionado a pintura,
electricidad, albafileria y carpinteria de acuerdo a los informes
mensuales proporcionados.

= Supervisar diariamente la conservacion del edificio de El Centro en
situaciones tales como desgaste, fallas ocultas y uso de instalaciones;
hacer del conocimiento de la Direccion Administrativa los desperfectos
que se presenten.

= Supervisar el cuidado, control y mantenimiento de las areas verdes en
coordinacion con el personal de limpieza y la empresa contratada para
la jardineria especializada de El Centro.

= Supervisar y dar mantenimiento a la red de voz y datos de El Centro;
informar a la Direccion Administrativa de los desperfectos que se
presenten.

= Elaborar requisiciones de compra de material y herramientas segun el
programa de mantenimiento preventivo o correctivo de las
instalaciones de El Centro; con auxilio del Departamento de Compras,
turnarla directamente a la Direccion Administrativa.

= Entregar las requisiciones de pago de servicio de ma&‘mﬁwoR
Recursos Financieros para el pago a prcveedcres
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CION DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO
(continda)

* Supervisar proyectos de obra en lo referente a futuras construcciones
dentro de las instalaciones de El Centro ante la Secretaria de Obras
Pablicas, fungiendo como representante de El Centro.

= Coordinar a proveedores especializados de las areas de electricidad y
teléfonos en aquellos servicios que El Centro requiera.

= Dar seguimiento a los contratos de todos aquellos vicios ocultos que
se presenten dentro de las instalaciones de El Centro.

= Revisar que las instalaciones de El Centro sean adecuadas antes y
durante los eventos programados mensualmente.

= |nformar al INAH de los desperfectos del edificio de El Centro cuando
sea pertinente.

= Coordinar y supervisar las funciones del personal de Servicios
Generales.

= Registrar en bitacora las actividades que se llevan a cabo por dia, y
entregarla a la Direccién Administrativa de El Centro.

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

SERVICIO DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO:

Ejecutar las actividades encomendadas por el encargado de
Mantenimiento.

FUNCIONES:

= Dar servicio de mantenimiento y reparacion a las diferentes areas de
El Centro en lo que se refiere a:

Plomeria
Carpinteria
Electricidad
Soldadura
Pintura
Limpieza
Albariileria

+ o+ o+ o+ o+ 4

= Trasladar material didactico de las diferentes areas segun
necesidades del tallerista y de acuerdo a la materia que se va a
impartir.

= Coadyuvar en la logistica cuando sea requerido por las diferentes
areas en los eventos programados mensualmente, segun indicaciones
del encargado de Mantenimiento.

= Manejar la caja de control de mando de luz de las diferentes areas de

El Centro.
= Apoyar, cuando asi se requiera, en las actividad@ﬂﬂlﬁ@ﬁa@ﬁ% R
diferentes eventos de EI Centro. A ni.;_j.,:}';\‘ l
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SERVICIO DE MANTENIMIENTO
(continaa)

= Auxiliar en el levantamiento de inventarios de los bienes muebles de
El Centro, segun indicaciones del Mantenimiento.

» Dar el adecuado uso y conservar en buen estado la herramienta y
equipo de trabajo a su cargo.

= Apoyar en los eventos privados que se desarrollen en El Centro segun
indicaciones de la Direccion Administrativa.

= |levar control del buen estado de las areas verdes de El Centro en
bitacoras diarias.

= Trasladar al personal de El Centro dentro y fuera de la ciudad segun
indicaciones de la Direccion Administrativa.

= Cerrar cada edificio (areas) de El Centro al término de las actividades
diarias.

= |levar bitacora semanal para informar al encargado de Mantenimiento
las actividades desarrolladas.

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

SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar al personal a su cargo en las actividades de
servicios generales de El Centro.

FUNCIONES:

Coordinar al personal a su cargo para realizar las labores diarias de
mantenimiento del inmueble de El Centro.

Supervisar y coordinar al personal a su cargo en el manejo y uso de la
caja de control de mando de luz de las diferentes areas de El Centro,
asi como las respectivas actividades dentro de su horario de trabajo.

Controlar el préstamo de llaves de los casilleros ubicados en las areas
de Danza, Teatro y Artes Visuales.

Reparar los desperfectos de El Centro; notificar a Mantenimiento
segun el grado de atencion que requieran.

Auxiliar en el levantamiento de inventarios, segun indicaciones de la
Direccion Administrativa.

Coordinar la logistica de los eventos culturales programados cada
mes por las diferentes areas de El Centro, seguin indicaciones de la
Direccién Administrativa.

Supervisar y coordinar las labores que intendencia efectde las
actividades de limpieza y conservacion de las areas administrativas y
académicas de El Centro; informar a la Direccion Administrativa
cuando esto no se lleve a cabo.

NYOR

Apoyar en el servicio de mensajeria interno chﬂ& q Qﬁmh ol
segun indicacionesde |la Direccion Administrati plin
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CION DE FUNCIONES

estacionamiento de El Centro.

necesario.

SERVICIOS GENERALES
(continta)

= Coordinar al personal a su cargo para el buen control del

= Llevar el control de préstamo de vehiculos oficiales mediante bitacora;
reportar cualquier desperfecto a la Direccion Administrativa.

= Llevar el control del mantenimiento y de servicio de vehiculos; reportar

el servicio de cada uno a la Direccion Administrativa cuando sea

= Apoyar en el traslado a personal de El Centro, asi como a artistas
participantes en encuentros académicos 0 en su caso, cuando algun
director lo requiera, previa autorizacion de la Direccion Administrativa.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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CION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION
Y VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

OBJETIVO:

Coadyuvar a la Direccion General en los procesos de planeacion,
programacion, presupuestacion, organizacion, sistematizacion,
evaluacion, vinculacion, descentralizacion y capacitacion cultural.

FUNCIONES:

* Elaborar, en coordinacion con las dreas correspondientes, la
integracion del Programa Académico, de Divulgacion y Vinculacion de
El Centro.

= Coordinar la conformacion de la filosofia de trabajo, objetivos, vision,
misién y valores de El Centro.

= Registrar, documentar y auxiliar al Directora General del CASLPC de
El Centro respecto de los acuerdos tomados con la Junta de Gobierno
y el Consejo de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Académico y
Artistico.

= Presentar y ejecutar, en coordinacion con la Direccion Administrativa,
los lineamientos normativos y metodologicos del proceso de
planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacion del
Programa Academico, de Divulgacion y Vinculacion de El Centro.

= Definir las actividades y etapas para elaborar, dar seguimiento y
actualizar el Programa Académico, de Divulgacion y Vinculacion de EI
Centro, acorde a las politicas publicas del sector cullura y los
documentos normativos que de él emanen. OR

PN e
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CION DE FUNCIONES

DIRECCH?H DE PLANEACION
Y VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

(continua)

= Establecer la elaboracion, integracion y presentacion, anie la
Direccion General, de los informes trimestrales, semestrales y anuales
del Programa Académico, de Divulgacion y de Vinculacion.

= Dirigir la elaboracion de los manuales de Organizacion y de
Procedimientos de las areas que integran El Centro; ademas, su
posterior revision, maodificacién y actualizacion.

= Elaborar, en coordinaciéon con las demas direcciones de El Centro, la
presentacién a la Direccion General de los lineamientos para el
arrendamiento de los locales comerciales de la Plaza Centenario y de
los espacios de usos multiples.

= Supervisar la elaboracion, actualizacion y modificacion del
Reglamento Interior de El Centro.

= Establecer con la Secretaria de Cultura el flujo de informacion que en
materia de la Ley de Transparencia se requiera para maniener
actualizado el Médulo de Transparencia Administrativa.

= Supervisar que, conforme a los criterios establecidos, se dé alencion y
respuesta a las solicitudes de informacion recibidas en el Modulo de
Transparencia Administrativa de la Secretaria de Cultura.

= Registrar informacion cuantitativa en el modulo de educacion artistica
en el Sistema de Informacion Cultural del Consejo Nacional para la
Cultura y las Artes.

= Aprobar, supervisar la promocion e impulsar el desarrollo de
programas de capacitacion, especializacion y actualizacion en gestion
del arte y la cultura.

= Promover y ejecutar un programa de fortalecimiento de educ DR
artistica en la comunidad, especialmente en las Qﬁ&@w&t‘ﬁf

cultura en el Estado. A AR f
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CION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION
Y VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

(continta)

Representar al Directora General del CASLPC en el ambito de su
competencia cuando asi se lo delegue.

Dirigir el Programa de Vinculacién y Proyectos Especiales, asi como la
implementacion de programas estratégicos para la formacion y
desarrollo de plblicos en los diversos niveles educativos dentro de El
Centro.

Gestionar y supervisar el seguimiento a convenios y programas de
vinculacion interinstitucional con otras instancias.

Dirigir y propiciar el desarrollo de programas, acuerdos y proyectos —
especiales y afines— con la Red de Centros de las Artes del
CONACULTA, presenciales o de educacion a distancia.

Gestionar el desarrollo de programas de educacion a distancia con las
casas y centros de cultura municipales.

Gestionar politicas y programas para la conformacion de una red de
casas y centros culturales municipales.

Dirigir la publicacion de un informe y/o memoria que dé cuenta de lo
realizado anualmente por El Centro.

Gestionar y supervisar la tramitacion y dar seguimiento a los procesos
de certificacion de los programas academicos que se impartan en El
Centro ante las instancias competentes.

Establecer programas de intercambio y movilidad artistico-cultural,
vinculados con embajadas, asociaciones, organismos no
gubernamentales, empresas e industrias de caracter cultural, etc.

Supervisar la integracion de la base de datos en materia de educacion
artistica en el Estado, en los ambitos regional e lnternac:onaéaﬁg,
propdsito de establecer procesos de ge

vinculacion.
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BCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION
Y VINCULACION INTERINSTITUCIONAL
(continda)

= Establecer mecanismos y lineamientos para la gestion, procuracion y
financiamiento de los proyectos artistico-culturales de El Centro.

= Apoyar al Directora General del CASLPC en la gestion de donaciones
—econdmicas o en especie— que sean recibidas por El Centro.

= |nvestigar, analizar y actualizar los procesos juridicos, normativos y
metodolégicos bajo los cuales El Centro se pueda inscribir en el
contexto nacional e internacional, y consolidar su funcionamiento.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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CION DE FUNCIONES

ASISTENTE
OBJETIVO:
Apoyar a la Direccién de Planeacion y Vinculacion Interinstitucional de

El Centro en las actividades de planeacion para la funcionalidad y
operatividad de esta Direccion.

FUNCIONES:

* Recibir y registrar la correspondencia dirigida a la Direccion de
Planeacion.

= Disponer la correspondencia al Director el mismo dia de su recepcion,

= Distribuir la correspondencia a las instancias correspondientes, de
acuerdo a instrucciones.

= |levar el control de minutarios de la Direccion.

= Qrganizar y mantener en orden los archivos de documentos oficiales
internos y externos.

= Registrar la agenda del Director.
= Atender las llamadas telefonicas de la Direccion.

= Elaborar requisiciones de materiales para la Direccion y tramitarlas
ante el Auxiliar de Almacen.

= Controlar y recibir documentacién para gestionar pago de viaticos _t,r
gastos a comprobar respecto de los recursos hberados.‘ﬂ&@upm‘f

los programas autorizados para ser ejercidos. ~ 0
-.‘I I-'| . el —"','1.'- A
» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativ HM} 2052
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PCION DE FUNCIONES

VINCULACION Y PROYECTOS ESPECIALES
OBJETIVO:

Disefiar, impulsar y ejecutar un programa de vinculacion
interinstitucional que propicie el intercambio de proyectos, acciones,
donaciones, movilidad y didlogo en el ambito de la educacion artistica
en el Estado, con el propdsito de detonar procesos de largo alcance.

FUNCIONES:

= Dar seguimiento a los acuerdos, compromisos Yy acciones de
vinculacion vigentes de El Centro.

= En coordinacion con la Direccion de Planeacion, analizar el impacto
de los programas de El Centro con relacion a las politicas publicas del
Estado en el sector cultura.

« Dar seguimiento a la correspondencia e informacion institucional de la
Direccion de Planeacion y Vinculacion Interinstitucional.

* Proponer, definir y desarrollar programas académicos y pedagogicos
dirigidos a diferentes publicos, en coordinacion con los responsables
de Galeria, Espacios y Biblioteca.

= Promover y difundir los programas y actividades de la Galeria, Museo
de Sitio y Biblioteca en la Secrelaria de Educacion Eslatal.

* Elaborar diagnosticos y estrategias en materia de consumo cultural
dirigidos a la construccion de programas de formacion de publicos.

* Gestionar la produccion de diversos materiales didacticos que
fortalecezcan la formacion de pablicos en las artes.

U\ MMOR
= Promover la implementacidon de lineas dﬁ)
interdisciplinario en las artes. {,\
/ r\ ma iﬂ‘ﬂ
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CION DE FUNCIONES

VINCULACION Y PROYECTOS ESPECIALES
(continta)

= Coordinar, dar seguimiento y ejecutar los tramites administrativos y/o
académicos pertinentes para el funcionamiento de los programas de
vinculacion con otras instituciones.

= Dar seguimiento a tramites y procedimientos del programa de
intercambio y movilidad artistico-cultural.

= Desarrollar y ejecutar los mecanismos de cooperacion de El Centro
con otros centros similares del pais y del mundo.

« Dar seguimiento a los convenios efectuados con embajadas,
asociaciones, instituciones, iniciativa privada, empresas culturales y
otros organismos de natrualeza cultural.

= Dar seguimiento a tramites académicos con ofras instituciones (como
en el caso del punto anterior).

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
RAIRGIANR
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)CION DE FUNCIONES

EDUCACION A DISTANCIA Y VINCULACION
OBJETIVO:

Coordinar el Programa de Educacion a Distancia mediante la
utilizacion y administracion de las diversas redes de informacion con
las que cuente El Centro propias o de vinculacién con otros centros,
organizaciones e instituciones.

FUNCIONES:

= Administrar, disefar y divulgar contenido e informacion respecto a las
actividades academicas y artisticas de El Centro a través de distintos
medios electrénicos y otras herramientas digitales.

= Actualizar el portal de Internet de El Centro en las areas de prensa,
agenda, eventlos, oferta académica, convocatorias y contactos.

= Administrar y dar mantenimiento al servidor del cual dependen las
cuentas de correo electrénico institucionales de El Centro.

= Desarrollar e implementar el Programa de Educacion a Distancia en
los diferentes municipios del Estado, con el encargado de la teleaula,

cursos y enlaces en linea.

= Auxiliar principalmente al Area Académica en la implementacion y
utilizacion de los diversos servicios en linea de El Centro, para la
transmision y utilizacion de materiales educativos, entre otros.

= Coordinar el uso de la Teleaula de El Centro; llevar la calendarizacion
de las actividades, verificar el buen funcionamiento del equipo y
auxiliar en su uso.

* |mpulsar un programa de creacion de la red de eﬂt@q::[ﬂ] p;ﬂ;jicﬁé.h‘hYOR
linea. ATACIN
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’CION DE FUNCIONES

EDUCACION A DISTANCIA Y VINCULACION
(continaa)

Promover la creacion de materiales didacticos que fortalezcan el
proceso de educacion a distancia.

Apoyar a los proyectos de El Centro en cuestiones técnicas y
operativas de sistemas electronicos.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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- MAR. 2012

LAV

RELS
GHROEAMNIEALIAN W ML FODOR

!
Directora Ge@ﬂdﬁl NSLPC

Déborah GI‘My”(G g»é}rjaki




IPCION DE FUNCIONES

PROGRAMAS Y GESTION CULTURAL
OBJETIVO:

Elaborar y ejecutar programas a su cargo, de acuerdo a los
lineamientos establecidos para el desarrolio de los programas con la
Federacion para la implementacion del Programa de Capacitacién y
Gestion Cultural.

FUNCIONES:

= Disefiar, programar, desarrollar y ejecutar el Programa de
Capacitacion y Gestion Cultural.

= Elaborar, evaluar y dar seguimiento a los reportes trimestrales,
semestrales y anuales de capacitacion, gestion y financiacion de El
Centro ante las instancias correspondientes.

= Coaduyuvar en el proceso de descentralizacion y fortalecimiento a la
educaciéon artistica en los municipios, especialmente en los
mecanismos de formacion y capacitacion en gestion cultural.

= Ejecutar los planes, programas, mecanismos Yy lineamientos
relacionados con el Sistema de Informacion Cultural del Consejo
Nacional para la Cultura y las Artes y de El Centro Nacional de las
Artes.

= Dar seguimiento a los procesos de certificacion y acreditacion de los
programas academicos de El Centro.

= Propiciar la autogestion de proyectos en las diversas comunidades y

colectivos artisticos, mas alla de la esfera institucional. » =3
QFicmLIP\ ﬁiﬁ‘fo
* Dar seguimiento a los acuerdos del Directorde:/ ‘Planeacioh |y
Vinculacion de El Centro.
Hﬂ% . MAR. 201
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CION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO Y TRANSPARENCIA

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos de la administracion general de la
documentacion, oferta academica y correspondencia de la Direccion
asi como administrar el flujo de la informacion del Moédulo de
Transparencia Administrativa de acuerdo a la normatividad
establecida.

FUNCIONES:

Auxiliar a la Direccion de Planeacion, para llevar a cabo y dar
seguimiento en los procesos administrativos necesarios para ejercer
el presupuesto autorizado de la Direccion de Planeacion y Vinculacion
Interinstitucional.

Integrar y elaborar los expedientes técnicos para los proyectos de
inversion de El Centro, de acuerdo al sistema y a los lineamientos
solicitados por la Secretaria de Finanzas y otras instancias de caracter
regional, fideicomisos e instituciones federales.

Integrar y dar seguimiento administrativo y financiero de los
programas, fondos de coinversion y proyectos que la Direccion
gestione ante ofras instancias federales, eslatales, municipales,
privadas y/o civiles.

Coadyuvar al Director de Planeacion y Vinculacion Interinstitucional en
el seguimiento del Programa de Trabajo Anual.

Mantener actualizada la informacion de El Centro en el médulo de la
Ley de Transparencia Administrativa que coordina la Secretaria de
Cultura.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de accasn ala mfo
publica y a las relativas al ejercicio de la accion cfe(]:

R

personales. '”\Ju A\IEFARY n
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2CION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO Y TRANSPARENCIA
(continda)

= Coadyuvar en la definicion de lineamientos de planeacion para los
procesos de El Centro.

= |Integrar y colaborar con la Direccion de Planeacion y Vinculacion
Interinstitucional en la elaboracion, proceso de planeacion, disefio y
presupuesto del Programa Académico, de Divulgaciéon y Vinculacion
de El Centro.

= Colaborar con la Direccion en la integracion de las carpetas
informativas de las reuniones de la Junta de Gobierno, asi como del
Consejo de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de El Centro.

» Recopilar, actualizar y capturar en el moédulo de tramites y servicios
del portal de Gobierno del Estado, los tramites y servicios ofrecidos
por la dependencia y sus organismos, en coordinacion con la
Direccion de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Economia.

» Disefiar y ejecutar con la Direccion de Planeacion y Vinculacion
Interinstitucional un programa de gestion, procuracion y financiamiento
para proyectos artisticos.

» Dar seguimiento a los tramites administrativos, operativos, financieros
y de personal de la Direccion de Planeacion y Vinculacion
Interinstitucional.

*» Coordinar con la Direccion de Planeacion y Vinculacion

Interinstitucional y con el area administrativa la supervision de los
informes financieros y de gestion de las aclividades y programas de El
Centro que la Direccion General habrda de enviar a las instancias

federales y estatales.

= Coordinar con la Direccion de Planeacion gp!aﬁﬁ]f OR
Interinstitucional la elaboracion de los Manuales @!9 %’lﬁ%@m ¥
Procedicimientos de El Centro. o
ﬂﬁ.ﬂ 2012

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativa
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PCION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO DE PROYECTO E INDICADORES

OBJETIVO:

Integrar y dar segumiento al proyecto Académico, de Divulgacion y
Vinculacion de El Centro mediante el uso de formatos de seguimiento,
a fin de documentar el proceso de sus ejecucion, alcances, resultados

y metas.

FUNCIONES:

Elaborar y dar seguimiento a los informes mensuales, trimestrales,
semestrales y anuales de las acciones, programas, actividades y
proyectos de El Centro.

Disefar, desarrollar y ejecutar un sistema de indicadores de
desempeno, logros, metas, alcances y objetivos como parte del
seguimiento aplicado a los programas Académico, de Divulgacion y
Vinculacion de El Centro,

Implementar una base de datos para sistematizar el registro de la
informacion de los planes y programas que se llevan a cabo en El
Centro.

Elaborar y presentar los informes de resultados del Programa
Académico, de Divulgacion y Vinculacion de El Centro al encargado
de Seguimiento y Transparencia.

Coordinar con la Direccion la elaboracion de la memoria y/o informe
de El Centro, conforme a los resultados obtenidos.

Analizar la informacion generada en conjunto con ofros
departamentos de los resultados, a fin de corroborarla mﬁ
proporcionada por Control Escolar, el sistema cﬁ%ﬁ_ﬁﬂ

el seguimiento del area. AR ﬂmﬂ
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CION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO DE PROYECTO E INDICADORES
(continua)

= Alimentar el Sistema de Informacion Cultural del Centro Nacional de
las Artes, respecto de los indicadores de gestion y educacion artistica.

= Coordinar con la Direccion de Planeacién y Vinculacion
Interinstitucional el proceso de actualizacion y revision del Programa
Académico, de Divulgacion y Vinculacion de EI Centro, en
concordancia con el Gobierno del Estado, segun el Plan Estatal de
Desarrollo y el Programa Sectorial de Cultura.

= Dar seguimiento al cumplimiento de normas, politicas e instrumentos
juridico-administrativos vigentes para el sector cultural.

= Coadyuvar a con la Direccién en la integracion y elaboracion del
Informe Anual de El Centro.

= Coadyuvar a con la Direccion en la integracion y elaboracion de
documentos especificos de informacion que den cuenta de los logros,
impacto, cobertura y atencion de El Centro.

= Recopilar e integrar los informes mensuales de las diversas areas de
El Centro para mantener actualizada la informacion estadistica de las
actividades culturales registradas en el Estado.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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CION DE FUNCIONES

EVALUACION ACADEMICA INTERINSTITUCIONAL
OBJETIVO:

Coadyuvar conjuntamente con la Direccion en la planeacion de
proyectos que contribuyan a la generacion de proyectos de
investigacion en materia de educacion artistica en el Estado.

FUNCIONES:

» Planear, disefar, implementar y llevar a cabo evaluaciones periddicas
del Programa Académico y del desempenio institucional de El Centro
para asegurar el cumplimiento de metas y objetivos

= Detectar necesidades de informacién para proponer proyectos de
investigacion y/o diagnostico sobre educacion artistica en el Estado.

= Vincularse con instituciones de investigacion, universidades y oftras
entidades académicas para elaborar diagnosticos especificos con
respecto a la educacion artistica.

= Elaborar y mantener actualizado un acervo de analisis especializados,
investigaciones y diagnosticos sobre la educacion artistica en los
ambitos local, nacional e internacional.

= Dar seguimiento a los sistemas sustentados en metodologias de
investigacion especializadas en el campo académico de las artes para

la evaluacion de los servicios ofrecidos por El Centro.

= Implementar, en coordinacion con las areas academicas y el
departamento de Servicios Escolares, sistemas de evaluacion de los
servicios ofrecidos por El Centro.

mM OR
= Sistematizar la informacion producto de las evalua:ﬁbﬁé@bﬁl "
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CION DE FUNCIONES

EVALUACION ACADEMICA INTERINSTITUCIONAL
(continta)

= Elaborar informes de los resultados de las evaluaciones para
entregarse a la Direccion de Planeacion y Vinculacion
Interinstitucional.

* Proponer a la Direccion de Planeacion y Vinculacion Interinstitucional
proyeclos especiales que contribuyan a fortalecer la educacion
artistica en el Estado factibles de desarrollarse en ElI Centro,
sustentados en propuestas contemporaneas y con base en el analisis
de las condiciones de la educacion artistica local y estatal.

» Brindar apoyo en las actividades necesarias para el buen desempefio
de la Direccion de Planeacion y Vinculacion Interinstitucional de El
Centro.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
AIAGRNR
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PCION DE FUNCIONES

DIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Disenar, programar, estructurar y coordinar el Programa Académico de
El Centro, que se conforma de talleres, seminarios, diplomados,
cursos, conferencias, estancias académicas, entre otros, para que
contribuyan en forma sustantiva al desarrollo de la formacion artistica
en diversos niveles.

FUNCIONES:

» Planear, definir, desarrollar, supervisar y proponer a la Direccion
General el Programa Académico de El Centro.

= Definir las politicas educativas de El Centro.

= |Integrar, desarrollar y evaluar los programas de estudio, talleres,
seminarios, diplomados, cursos, conferencias, estancias e
intercambios académicos de cada una de las areas de formacion y
sus respectivos departamentos.

= Promover y proponer diversos programas de formacion artistica a la
Direccion de Planeacion y Vinculacion Interinstitucional para que se
desarrollen a través del Programa de Fortalecimiento a la Educacién
Artistica Municipal y en la red de espacios culturales.

» Proponer a la Direccion de Planeacion y Vinculacién Interinstitucional
el intercambio de docentes, alumnos y creadores entre los diversos
Centros de Artes de nuestro pais, asi como instituciones, fundaciones,
asociaciones y centros similares, nacionales e internacionales.
YOR

* Proponer a la Direccion General de El Centro progﬂﬁiﬁw

y becas dirigidos al alumnado y plantilla docente. ('\'{'nl'-\ unk
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CION DE FUNCIONES

DIRECCION ACADEMICA
(continua)

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

= Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas que conforman la
Direccion Academica.

= |nformar a la Direccion General los avances y metas alcanzadas del
Programa Académico.

= Coordinar con la Direccion de Planeacion vy Vinculacion
Interinstitucional los estudios y andlisis de la situacién actual de
formacién, creacién, promocion y divulgacion de la cultura, sus
procesos y transformaciones.

= Coordinar y supervisar, conjuntamente con la Direccion de Divulgacion
Artistica, la implementacion de estrategias y mecanismos necesarios
para difundir y exponer la obra que se produzca en los talleres de las
areas de la Direccion Académica, en el Estado y fuera de este.

= Colaborar con la Direccidon de Divulgacion Artistica en el diseno del
Programa de Divulgacién de El Centro.

= Colaborar con la Direccion de Divulgacion Artistica en la estrategia de
difusion de la actividad académica y creativa de El Centro.

= Presentar a la Direccion General de El Centro los requerimientos
técnicos, materiales, humanos y operativos para el funcionamiento de
la Direccion Académica. OFlCI ALIA MAYOR
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PCION DE FUNCIONES

ASISTENTE
OBJETIVO:

Apoyar al Director Académico de El Centro en las actividades
secretariales y/o administrativas propias de esta Direccion para su
funcionalidad y operatividad.

FUNCIONES:

= Dar atencion a los cuestionamientos del publico en lo referente al Area
Académica.

= Llevar la agenda personal del Director Académico.

= Recibir, clasificar y registrar la correspondencia interna y externa de la
Direccion Académica.

» Organizar y mantener en orden los archivos de documentos, oficios,
agenda y registros; localizarlos con agilidad.

= Llevar archivo de la informacion generada por las distintas areas que
integran la Direccién Academica.

= Solicitar oportunamente a la Direccion Administrativa las necesidades
de material de esta Direccion.

= Elaborar propuesia de texlos y asuntos basicos para fines de
correspondencia; en su caso, redactar con autorizacion de su
superior.

» Llevar un registro actualizado del personal de la Direccion,
especialmente de los docentes requeridos en la Oferta Académica en
vigor, y del eventual para seminarios, talleres, etc.

« Llevar la bitacora de las sintesis periodisticas de los eve{m}gigl.ﬁgea OR
'I._ |"|. \
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CION DE FUNCIONES

INTEGRACION Y LITERATURA
OBJETIVO:

Concebir, planificar y ejecutar los programas academicos que formen
un entorno tedrico-practico tendiente al ejercicio de la creatividad
desde la interdisciplinariedad.

FUNCIONES:

= Elaborar y poner a consideracion de la Direccion Académica los
planes y programas académicos pertinentes, asi como la planta
docente, los presupuestos asignados y los espacios para ser
utilizados.

» Conservar el inmueble, el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad.

= \Vigilar la correcta ejecucion de las actividades planeadas y ofrecer
adecuado servicio y atencion a los usuarios.

= Dirigir el personal a su cargo, asignando las actividades por ejecutar,
conforme a la normatividad y al puesto correspondiente.

= Tener constante comunicacion con el personal docente del area, a
objeto de coadyuvar a la mejor difusion de conocimientos.

» Coadyuvar a la Direccion Administrativa en la elaboracion de los
tramites administrativos relacionados con el area.

» Trabajar con la Direccion de Divulgacion Artistica para la realizacion
de eventos académicos, de extension académica y de difusion.

= Colaborar con la Direccion de Planeacidn vy Vinculacion
Interinstitucional para establecer vinculos que enriquezcan al area y a
El Centro en general. Asimismo, generar los datos necesarios que
ayuden a establecer, de manera estadistica y critica el func’Rls{H\WYOR
del area,
',L '\'ul
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IPCION DE FUNCIONES

INTEGRACION Y LITERATURA
(continda)

= Colaborar con las areas de Artes Escénicas, Artes Visuales, Musica y
Nuevas Tecnologias (CANTE) para ir construyendo de manera
permanente los espacios inter y transdisciplinarios tendientes al
desarrollo de la creatividad artistica en el marco de la posmodernidad,
es decir, dentro del campo de la actualidad y pertinencia de las
necesidades de la sociedad contemporanea.

= Coadyuvar a la Direccion Administrativa en lo relacionado al oportuno
pago de los cursos y talleres.

= Apoyo a la Direccion General de EI Centro en situaciones
extraordinarias, en el tiempo y circunstancias que asi lo requieran.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
ATAGIA N
D L« MAR. 2012
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PCION DE FUNCIONES

ASISTENTE
OBJETIVO:
Dar seguimiento a la planeacién y ejecucion de los distintos

programas académicos que formen un entorno tedrico-practico
tendiente al ejercicio de la creatividad desde la interdisciplinariedad.

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

» Mantener y controlar el archivo del area para asi llevar un control
dptimo de los documentos que aqui se manejan.

« Atender las solicitudes de acceso de informacion que correspondan al
area.

= Sugerir medidas de conservacion de los bienes inmuebles del area.
= Atender las solicitudes académicas del publico.

* Coordinar el uso y manejo de los espacios de acuerdo a los
programas educativos del area.

= Atender y apoyar a los docentes en su interaccion con el area.

= Mantener eficiente comunicacion dentro del area y con el resto de El

Centro.
OFICIALIA MAYOR
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CION DE FUNCIONES

LITERATURA
OBJETIVO:

Implementar un programa que responda a las necesidades de
aproximacion, profesionalizacion, actualizacion docente e iniciacion en
el estudio de la literatura a través de actividades académicas
especificas.

FUNCIONES:

= Planear, definir, desarrollar y proponer el programa con apego a las
lineas generales de formacion de El Centro.

» Coordinar y supervisar los programas de estudio, talleres, seminarios,
diplomados, cursos y conferencias de literatura.

« Proponer, coordinar y evaluar a la planta docente segin su
desemperio y su perfil.

= Coadyuvar con el drea de disefio e implementacion de un programa
encaminado a la formacion de plblicos especificos en el ambito de la
literatura.

= Disefiar y ejecutar programas educativos encaminados a la
profesionalizacion de la literalura que promueva la discusion,
reflexion y produccion de textos relacionados con la creacion literaria
y la investigacion de la literatura.

= Disefiar y ejecutar un programa de actividades educativas informales
como complemento de la oferta académica encaminadas a la difusion
de la obra escrita relacionada con la literatura,

R
= Establecer vinculos entre docentes y el area pargﬁﬂkﬂdhl&oﬁ"ﬁg -
dudas de caracter administrativo. : ARG
III Fety( atmd
= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativa .+« MAR. 2002
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CION DE FUNCIONES

LITERATURA
(continta)

» Coadyuvar con el encargado del area de Integracion en lo referente a
la vinculacion del Programa de Literatura con programas e
instituciones de esta indole ya existentes en el Estado, en el pais y en
el mundo.

= Coadyuvar con el encargado de Integracion a establecer vinculos con
otras areas, a fin de elaborar planes de trabajo interdisciplinario.

= Solicitar al encargado de Integracion los recursos y materiales
necesarios para el desarrollo de cursos, talleres, conferencias,
seminarios y estancias.

= Establecer vinculos entre docentes del Area para la resolucion de
dudas de caracter administrativo.

= Definir estrategias de divulgacion que coadyuven al cumplimiento de
los objetivos del Area.

= Proponer y coordinar actividades que refuercen la propuesta
académica.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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’CION DE FUNCIONES

ARTE POPULAR
OBJETIVO:

Desarrollar y ejecutar programas y/o actividades académicas que
contribuyan de forma sustantiva a la comprension, divulgacion e
investigacion de las manifestaciones populares, manteniendo como
principios del area de Integracion y las Politicas educativas anuales de
El Centro

FUNCIONES:

= Planear, definir, desarrollar y proponer al encargado de Integracion el
programa de Arte Popular.

= Coordinar y supervisar los programas de estudio, talleres, seminarios,
diplomados, cursos, conferencias y estancias e intercambios
académicos de Arte Popular.

= Presentar al area de integracion los requerimientos técnicos,
materiales, humanos y operativos para el funcionamiento de Arte
Popular.

= Desarrollar con el encargado de Integracion en el disefio y la
ejecucion de un programa de formacion en Arte Popular dirigido a
docentes del Sistema Educativo, con especial énfasis en docentes
frente a grupo responsables de las materias de arte, historia del arte,
historia de México, disefio industrial y todas aquellas que de algin
modo se relacionen con la Cultura Popular.

= Cooperar con el encargado del area de Integracion en el disefio vy la
ejecucion de un programa de formacion en Cultura Popular dirigido a
funcionarios publicos, promotores culturales, estudaant&s y pulwiéo{m
general, con el fin de mejorar los esquemaa

manifestaciones populares. Al NG F“'« s
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CION DE FUNCIONES

ARTE POPULAR
(continda)

= Coadyuvar con el encargado de Integracion la planeacion, el
desarrollo y la ejecucion, de talleres, seminarios, diplomados, cursos,
conferencias, dirigidos a la formacion de publicos, en el ambito de la
Cultura Popular, tomando en cuenta a los grupos vulnerables que
conforman la diversidad cultural de nuestro Estado.

= Supervisar y evaluar el desempefio y funcionamiento de los docentes.

= Cooperar con el encargado de Integracion en lo referente a Ia
vinculacion del programa de Cultura Popular con los programas e
instituciones de esta indole ya existentes a nivel estatal, nacional e
internacicnal.

= Apoyar al encargado de Integracion en la vinculacion del programa de
Cultura popular con el resto de los programas y actividades de El
Centro.

= Coordinar los posibles intercambios de docentes y alumnos entre las
diversas casas de cultura y centros culturales municipales con los
centros de las artes de nuestro pais; asi como con instituciones,
fundaciones, asociaciones y centros similares a nivel nacional e
internacional, correspondientes a Arte Popular.

« Definir las estrategias de divulgacion que coadyuven al cumplimiento
de los objetivos al Arte Popular.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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IPCION DE FUNCIONES

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION
OBJETIVO:

Construir herramientas de reflexion para la comprension de los
fendmenos ocurridos al interior del campo artistico contemporaneo a
partir del disefio de programas y proyectos de investigacion.

FUNCIONES:

« Disefiar el programa de investigacion en arte, presentando los
proyectos de investigacion que se desarrollaran y/o asesoraran
durante el afo.

» Dar seguimiento a la correcta ejecucion de las actividades planeadas
y presentar un adecuado servicio y atencion a los usuarios.

= Publicar los resultados de investigacién en medios locales vy
nacionales.

= Presentacion de resultados de investigacidn en el Seminario de Arte y
Cultura Populares.

= Asesorar las actividades y proyectos de Arte Popular con el fin de
sustentar académicamente sus propésitos y evaluar sus alcances.

= Vincular Arte Popular con instituciones académicas relacionadas con
el campo de lo popular, y coadyuvar asi al logro interinstitucional de
objetivos.

= Coordinar el Seminario de Cultura y Arte Populares.

= Asesorar proyectos de investigacion de los estudiaﬁﬂ%b@_ %AYOR
Integracién y Literatura. ANACTA D\
1« + MAR. 2012
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OCION DE FUNCIONES

INVESTIGACIONES LITERARIAS
OBJETIVO:

Difundir la obra y los autores considerados claves para entender el
desarrollo de la Literatura dentro del Estado a través de El Centro y
otras estancias culturales.

FUNCIONES:

= Planeacion de proyectos de investigacion literaria durante el programa
anual del area.

» Dar a conocer los resultados de las distintas investigaciones que
fueron trabajadas dentro del area.

= Coordinar asi como exponer el ciclo de conferencias sobre
“Literaturas regionales”

= Apoyar las actividades del area enfocadas a la investigacion literaria.

» |mpartir clase como especialista en Proyectos de Investigacion
Literaria en el Diplomado en Teoria, Andlisis e Investigacion de la
Literatura (TAIL).

= Trabajo continuo de investigacion en el campo de las literaturas
regionales.

= Dar tutorias a los alumnos que cursan los diplomados impartidos por
el area.

« Estas funciones son enunciativas, mas no limitativa§?FICIALIA MAYOR
Ql.q..'r“‘\[j"_'h" |.I. [i
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PCION DE FUNCIONES

ARTES VISUALES
OBJETIVO:

Disefiar y operar programas que permitan la integracion disciplinaria
de los distintos campos del conocimiento que se abordan en el Area
de Artes Visuales; crear espacios de dialogo entre maestros, areas y
directores de El Centro.

FUNCIONES:

= Supervisar y coadyuvar en el disefio del programa académico del
Area de Artes Visuales, tomando en cuenta no solo a El Centro, sino
también a los diversos centros y casas de cultura de los municipios de
San Luis Potosi.

= Revisar y entregar a la Direccion General, junto con el Director
Académico, las propuestas de los programas académicos.

= Coadyuvar al Director Académico en la vinculacion del programa del
Area de Artes Visuales con los ofros existentes de esta indole,
nacionales e internacionales.

= Supervisar los posibles intercambios de docentes y alumnos entre los
diversos centros de artes de nuestro pais, asi como con instituciones,
fundaciones, asociaciones y centros afines, nacionales e
internacionales, correspondientes al area de artes visuales, y
proponerlo al Director Académico.

= Asistir en el desarrollo de proyectos interdisciplinarios al Area de
Integracion y Literatura.

» Coadyuvar al Director Académico en el disefio de un programa de
formacion artistica dirigido a docentes del sistema educativo
especial énfasis en docentes frente a grup&ﬁwmﬂe@ﬁg
materias del area de Artes Visuales. Al ACEA Ik
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IPCION DE FUNCIONES

ARTES VISUALES
(continta)

» Contribuir con el Director Académico en la planeacion, desarrollo y
coordinacion de talleres, cursos, seminarios, diplomados Yy
conferencias dirigidos a la formacion de publicos en el area de las
artes visuales, tomando en cuenta a los grupos vulnerables que
conforman la diversidad cultural de nuestro Estado.

= Coadyuvar a la Direccion de Divulgacion Artistica en el disefio del
programa de difusion y divulgacion de El Centro.

» Supervisar y, junto con la Direccion de Planeacion y Vinculacion
Interinstitucional, evaluar el desempefio y funcionamiento de los
docentes del Area de Artes Visuales.

= Presentar a la Direccion Académica los requerimientos técnicos,
materiales, humanos y operativos para el funcionamiento del area.

= Mantener comunicacion con Servicios Escolares en lo referente a
altas, bajas y/o movimientos de la plantilla docente o del alumnado.

= Funcionar como enlace entre la Direccién Académica y los apoyos del
Area de Artes Visuales.

= Colaborar con la Direccion Académica en la difusion de la actividad
académica y creativa de los docentes y alumnos de El Centro.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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CION DE FUNCIONES

ASISTENTE
OBJETIVO:

Asistir al encargado de Artes Visuales en cuanto a la organizacion y
desempefio de su area.

FUNCIONES:

= Dar seguimiento a los pendientes del area tanto de alumnos, maestros
y de Artes Visuales.

» Apoyar administrativamente en funciones derivadas del puesto.

= Recibir, clasificar y registrar la correspondencia del Area de Artes
Visuales.

» Distribuir la correspondencia a las instancias correspondientes, de
acuerdo a instrucciones.

= Elaborar propuesta de textos y asuntos basicos para fines de
correspondencia, y en su caso, redactar con autorizacion de su
superior, en apoyo a otras areas.

« QOrganizar y mantener actualizados archivos de documentos, oficios,
cartas, agenda y registros, con agil localizacion cuando sea necesario.

= Registrar y administrar la agenda de trabajo del Area de Artes
Visuales.

L‘l B I\“A\{OR
« Coadyuvar en el cumplimiento de los compromi$e§ Eg’l area mediéy
la elaboracién de oficios, concertacién de entre ) contestacion a
los servicios demandantes del alumnado. MAR. Pl
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PCION DE FUNCIONES

ASISTENTE
(continta)

« Llevar a cabo el control y la supervision de los casilleros del area.

= Hacer tramites ante la Direccion Administrativa para el pago de
servicios profesionales de docentes del Area de Artes Visuales.

« Atender al publico para recibir tramites de preinscripcién e inscripcion
de Artes Visuales.

= Llevar la lista de asistencia diaria para docentes en el turno matutino y
vespertino.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIAL!I‘ M:&YOR

'Iv- _.*!‘- II

Hﬂﬁ :.[l'fZ

)U

mmm:wmw

Responsable

Fe rﬁg‘ﬁgﬁg’é@ﬁmmes




PCION DE FUNCIONES

APOYO ARTES VISUALES
OBJETIVO:

Coordinar el desarrollo, impulso, implementacion y ejecucion de los
programas académicos en lalleres, cursos, seminarios, diplomados,
conferencias y residencias del area; ser enlace entre entre maestros y
alumnos de las distintas areas de Artes Visuales.

FUNCIONES:

» Coadyuvar en el cumplimiento de los programas de estudio del area,
asi como en las aclualizaciones correspondientes.

= Asistir al encargado de Artes Visuales en lo referente a la vinculacion
de los programas de las dreas con otros existentes de esta indole,
nacionales e internacionales.

= Coordinar los posibles intercambios de docentes y alumnos entre los
diversos centros de artes en nuestro pais, asi como con instituciones
fundaciones, asociaciones y centros similares del ambito nacional e
internacional.

= Colaborar con el encargado de Artes Visuales en la planeacion,
desarrollo y ejecucion de talleres, cursos, seminarios, diplomados,
conferencias, tomando en cuenta a los grupos vulnerables gque
conforman la diversidad cultural de nuestro Estado.

= Elaborar las listas de asistencia de alumnos para cada curso del area.

= Informar al encargado de Artes Visuales de cualquier cambio en la
plantilla docente y el alumnado.

;cmLm M“WOR
* Planear, registrar y moderar las reuniones aca mensuale es
area. I.l"\'nl ”"‘.I""‘nl |
. MAR. 2012
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’CION DE FUNCIONES

APOYO ARTES VISUALES
(continda)

= Evaluar el desemperio de los docentes del area en lo que se refiere a
planes de estudio.

* Coordinar el disefio y entrega de los informes mensuales de
actividades del Area.

= Mantener actualizado el archivo correspondiente al alumnado,
docentes, planes de estudio, programas de intercambio y cualquier
otro documento de tipo académico del area.

= Ser enlace entre los maestros y el encargado del area, y entre los
alumnos y el Area de Artes Visuales.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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CION DE FUNCIONES

GRAFICA
OBJETIVO:

Impulsar, desarrollar e implementar programas académicos aplicables
en cursos, talleres, seminarios, diplomados, estancias académicas,
con el propodsito de contribuir de forma sustantiva al desarrollo de la
formacion artistica de alumnos. Capacitar y actualizar maestros en la
disciplina de Gréafica.

FUNCIONES:

» Planeacion de la oferta acadéemica del areade Grafica.

= Disefiar, planear y proponer al encargado Artes Visuales programas
gue cumplan con los objetivos, tomando en cuenta al resto de las
areas en beneficio de la misma.

= Coordinar los talleres, cursos, diplomados, programas de estudio en
gjecucion dentro del area de Grafica.

= Coordinar las actividades de produccion de proyectos relacionados
con la gréfica dentro del Area.

= Vincular los programas de Grafica con otros de la misma indole,
regionales y nacionales.

= Supervisar y evaluar el desempeno de los docentes que pertenezcan
a Gréfica.

= |nformar al encargado de Artes Visuales sobre cualquier cambio en la
plantilla docente y del alumnado.

» Resguardar las herramientas y el equipo del area de Gréfica.

= Presentar ante Artes Visuales los requerimiento &sP ateriales =
sﬁ% 3%%2

y operativos para el adecuado funcionamiento d u.:a1 [
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CION DE FUNCIONES

FOTOGRAFIA

OBJETIVO:

Impulsar, desarrollar e implementar programas académicos aplicables
en cursos, talleres, seminarios, diplomados estancias académicas,
con el propésito de contribuir de forma sustantiva al desarrollo de la
formacion artistica de alumnos en el area de la fotografia; capacitar y
actualizar maestros en la disciplina.

FUNCIONES:

Planeacioén de la oferta académica del area de Fotografia.

Disefiar, planear y proponer al encargado de Artes Visuales
programas que cumplan con los objetivos, tomando en cuenta al
resto de las areas en beneficio de la misma.

Dar seguimiento a los talleres, cursos, diplomados, programas de
estudio vigentes del drea de Folografia.

Coordinar las actividades de produccion de proyectos relacionados
con la fotografia dentro del Area.

Vincular los programas de fotografia con otros de la misma indole,
regionales y nacionales.

Supervisar y evaluar el desempefio de los docentes que pertenezcan
a Fotografia.

Informar al encargado de Artes Visuales sobre cualquier cambio en la
plantilla docente y del alumnado.

Resguardar las herramientas y equipo del area de Fotografia.

Presentar al encargado de Artes Visuales los requgrimignios técnicos)y OR

materiales y operaltivos para el adecuado funciona} i ﬂtanﬂlxéiﬁﬁmq.e
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CION DE FUNCIONES

ARTE TEXTIL
OBJETIVO:

Impulsar, desarrollar e implementar programas académicos aplicables
en cursos, talleres, seminarios, diplomados estancias académicas,
con el proposito de contribuir de forma sustantiva al desarrollo de la
formacion artistica en la disciplina del arte textil. Capacitar y actualizar
maestros en la disciplina.

FUNCIONES:

» Disefiar, planear y proponer al encargado de Artes Visuales
programas que cumplan con los objetivos, tomando en cuenta al resto
de las areas en beneficio de la misma.

» Planeacion de la oferta académica de Arte Textil.

= Dar seguimiento a los talleres, cursos, diplomados, programas de
estudio vigentes del area de Arte Textil.

» Coordinar las actividades de produccion de proyectos relacionados
con arte textil dentro del Area.

= Vincular los programas de arte textil con otros de la misma indole,
regionales y nacionales,

= Supervisar y evaluar el desempefio de los docentes que pertenezcan
al area de Arte Textil.

= Responsable de informar al encargado de Artes Visuales sobre
cualguier cambio en la plantilla docente y del alumnado.

= Resguardar los equipos y la herramienta neceaa@%&&lm OR

de arte textil dentro del area. ﬂﬁe
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CION DE FUNCIONES

ARTE TEXTIL
(continda)

= Presentar al encargado de Artes Visuales los requerimientos técnicos,
materiales y operativos para el adecuado funcionamiento del area de
Arte Textil.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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CION DE FUNCIONES

CERAMICA
OBJETIVO:

Impulsar, desarrollar e implementar programas académicos aplicables
en cursos, talleres, seminarios, diplomados estancias académicas,
con el propésito de contribuir de forma sustantiva al desarrollo de la

formacion artistica en la disciplina de ceramica.

FUNCIONES:

Planear la oferta académica del area de Ceramica.

Disefiar, planear y proponer al encargado de Artes Visuales
programas que cumplan con los objetivos, tomando en cuenta al
resto de las areas en beneficio de la misma.

= Disefiar y construir equipo para emplearse en los talleres

= Preparar el barro para su ufilizacion en las distintas formas de
produccidn: tortilla, chorizo, forjado y vaciado.

= Llevar a cabo Reproduccion en serie del objeto ceramico quemado a
alta temperatura.

» Fabricar esmaltes y cubiertas vitreas y de molderia y equipo para la
produccion ceramica.

» Resguardar las herramientas, equipo y hornos del area para su
optimo desempefio.

OFICIALIA MAYOR
= Capacitar docentes de casas de cultura municipates=) - |~ 7 1 [
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CION DE FUNCIONES

SERIGRAFIA
OBJETIVO:
Impulsar, desarrollar e implementar programas académicos aplicables
en cursos, talleres, seminarios, diplomados, estancias académicas,

con el propésito de contribuir de forma sustantiva al desarrollo de la
formacion artistica en la disciplina de serigrafia.

FUNCIONES:

Planear la oferta académica del area de Serigrafia.

Disefiar, planear y proponer al encargado de Arles Visuales
programas que cumplan con los objetivos, tomando en cuenta al
resto de las areas en beneficio de la misma.

= Elaborar esténciles al tensado de la malla.

» Llevar control y requerir los productos quimicos necesarios para la
elaboracion y recuperacion de los esténciles.

= Llevar control y requerir las tintas y solventes necesarios en los
diferentes sustratos para imprimir.

= Adiestrar en el manejo y uso de la maquinaria y equipo, para la
impresion en los papeles para grafica y los materiales texliles.

» Revisar y llevar control del mantenimiento preventivo de la
maquinaria y equipo que utiliza esta.

FIC!AL!;’-\ fwm*ClR
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MUSICA

OBJETIVO:

Ofrecer y operar programas educativos actualizados, pertinentes y de
calidad, dirigidos a musicos formadores, técnicos educadores y
musicos en el Estado de San Luis Potosi, con la colaboracion de
personal que disefia propuestas educativas, elabora planes y
programas, gestiona los diferentes servicios y establece controles de
la informacién.

FUNCIONES:

* Revisar los procedimientos vigentes de Muasica, y verificar su
utilizacion.

= Supervisar y coadyuvar con seguimiento académico y a los docentes
del area en lo referente al disefio del programa del Area de Musica.

= Revisar y entregar, junto con el Director Académico, las propuestas de
los programas académicos.

= Junto con la Direccion Académica, evaluar periédicamente las areas
de oportunidad del personal a su cargo a través de auditorias,
indicadores e indices de calidad.

» Supervisar los posibles intercambios de docentes y alumnos entre los
diversos centros de las artes de nuestro pais, asi como con
instituciones, fundaciones, asociaciones y centros similares
nacionales e internacionales; proponerlo al Director Académico.

» Coadyuvar con la Direccion de Divulgacion Artistica en el disefio del
programa de difusion y divulgacion de El Centro.

OFICIALIA MAYOR
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'CION DE FUNCIONES

MUSICA
(continda)

= Presentar a la Direccion Académica los requerimientos técnicos,
materiales, humanos y operativos para el funcionamiento del Area de

Musica.

» Colaborar con la Direccion de Planeacion y Vinculacion
Interinstitucional para establecer vinculos que enriquezcan al area y a
El Centro, en general. Asimismo, generar los datos que ayuden a
establecer, de manera estadistica y critica, el funcionamiento del Area
de Musica.

» Mantener comunicacion con Servicios Escolares en lo referente a
altas, bajas y/o movimientos de la plantilla docente o del alumnado.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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CION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y orientar el sistema administrativo del area en
lo relativo a recursos humanos, materiales y financieros para
consolidar el objetivo general.

FUNCIONES:

= Optimizar la administracion de los recursos del area, asi como la
prestacion de servicios generales.

= Vigilar la correcta difusion y aplicacion de las politicas, normas y
procedimientos que inciden en el desarrollo de la administracion y
servicios del drea, y que rigen a la administracion publica de El
Centro.

= Auxiliar en la elaboracion del presupuesto anual para la operacion del
area.

= Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal;
llevar a cabo programas permanentes de superacion administrativa.

= Coordinar las actividades relacionadas con la seguridad e higiene del
area, de acuerdo a las normas establecidas para este fin.

= Llevar un registro de los consumos y movimientos de los recursos de
la oficina; elaborar informes periddicos.

= Llevar control del abastecimiento de insumos basicos de
mantenimiento y de oficina; solicitarlos en tiempo y forma a Recursos

Materiales. -
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APOYO ADMINISTRATIVO
(continta)

Mantener constante comunicacion con las areas.

Vigilar y mantener la operatividad de los recursos informaticos del
area.

Mantener actualizada la informacion del area al publico, por medio de
la Internet.

Atender las solicitudes de necesidades de maestros foraneos
conforme a los lineamientos de El Centro.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
ARSI
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CION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO ACADEMICO

OBJETIVO:

Planear, organizar y controlar las actividades de revision, registro,
inscripcion, acreditacion y archivo, asi como la emision de
documentacion escolar oficial, de acuerdo a las politicas de calidad
del Area de Musica.

FUNCIONES:

= Participar en la elaboracion del presupuesto para el desarrollo de las
actividades de Servicios Escolares.

* Desarrollar y controlar las actividades de registro escolar y
certificacion de estudios para las diferentes modalidades de estudios

del area.

= Proporcionar oportunamente a los involucrados los materiales,
formatos e instructivos para cada etapa del sistema de servicios
escolares.

» Recibir y controlar la documentacion del registro escolar conforme a
los calendarios y procedimientos vigentes; devolverla en los casos en
que asi se requiera.

* Publicar calendarios de examenes conforme a los procedimientos del
area vigentes.

= Elaborar y llenar los formatos del proceso de inscripcion y evaluacion,

* \Vigilar que la certificacion se efectie con Bﬁr@ﬁmg_&ﬂdm iGag
requeridas. ﬁ NG
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PCION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO ACADEMICO
(continda)

= Llevar el registro de los Planes y Programas de estudio aprobados
para cada modalidad educativa del area.
= Expedir las constancias de estudio que soliciten los alumnos.

= Atender al publico que solicite informacion acerca de los procesos de
inscripcion, reinscripcion, acreditacion y certificacion.

= Mantener actualizados los registros y archivos de la documentacion
escolar de los alumnos.

*  Mantener actualizados los libros de control de folios para efectos de
auditorias.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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IPCION DE FUNCIONES

PEDAGOGIA MUSICAL
OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y orientar las actividades técnico-pedagdgicas y
académicas del area.

FUNCIONES:

» Acordar la elaboracion del proyecto educativo con el encargado del
Area y el Consejo Técnico Pedagogico.

» Elaborar el proyecto operativo anual de el area de Pedagogia
Musical.

= Participar junto con el Consejo Técnico Consultivo, en la elaboracion
de planes y programas de estudio, asi como de cursos, talleres,
diplomados y diferentes modalidades educativas.

= FEstablecer mecanismos de cooperacion entre las diferentes
instancias del area.

= Participar conjuntamente con el Consejo Técnico Consultivo,
Lenguaje Musical y Ensamble Vocal, en el analisis de los métodos,
contenidos pedagdgicos y materiales educativos.

» Revisar las planeaciones ylo programaciones que entreguen los
docentes.

» Disefiar estrategias de formacion, capacitacion y actualizacion
dirigidas a los docentes.

= Programar y/o elaborar cursos y talleres dirigido a docentes, alumnos
y padres de familia.
OFICIALIA MAYOR
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IPCION DE FUNCIONES

PEDAGOGIA MUSICAL
(continda)

= Asistir a reuniones técnico-pedagogicas del area o interinstitucionales.

= Desarrollar un sistema de informacion integral que facilite la toma de
decisiones.

* Prestar el apoyo técnico que se requiera para la formulacion,
instrumentacion, control y evaluacion de los programas y acciones
educativas.

= Asesorar la elaboracion de baterias de reactivos, examenes de
diagnostico y evaluaciones.

= Sugerir el uso, aplicacion y elaboracion de material didactico.

» Elaboracion de graficas y estadisticas generales de resultados de
evaluacion.

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

DISENO CURRICULAR / LENGUAJE MUSICAL

OBJETIVO:

Establecer e implementar la programacion, reglamentos y material
didactico del area para el éptimo funcionamiento académico.

FUNCIONES:

Orientar a los docentes para la elaboracién de su planeacion yfo
programacion,

Coordinar, supervisar y orientar |las actividades académicas dentro
del area de Lenguaje Musical.

Participar en la elaboracion del reglamento del area.
Trabajar en el uso, aplicacion y elaboracion de material didactico.
Sugerir bibliografia a los docentes del Area.

Colaborar en la formacion de una catedra (colegiado) de Lenguaje
Musical.

Estudiar, analizar y sugerir, junto con la catedra, las acciones que
tiendan a elevar la calidad academica.

Colaborar en el disefio de planes y programas, talleres y diplomados
del Area de Musica.

Coadyuvar con el cuerpo docente sobre metodologia musical.

Participar en el analisis de los métodos, contenidos pedagogicos *,

materiales educativos. oﬂclp.if\l\ﬁj 0f
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CION DE FUNCIONES

LOGISTICA MUSICAL
OBJETIVO:

Organizar, planear, gestionar y ejecutar las acciones operativas del
Area de Musica, de acuerdo a las politicas de calidad.

FUNCIONES:
= Participar en la elaboracion del programa operativo anual del area.

= Organizar y coordinar conciertos y actividades de divulgacion del
area.

= Planear, organizar y asignar el uso de espacios y equipo del area.

= Prever los recursos indispensables para la operacion de conciertos y
actividades de divulgacion.

= Mantener comunicacion constante, y un proceso de vinculacién con
las demas areas de El Centro.

» Gestionar ante las instancias correspondientes el mantenimiento y
acondicionamiento de los diferentes espacios del area.

» Llevar a cabo en forma o&ptima los procesos de gestion
interinstitucional.

Registrar e informar sobre el uso de espacios y equipo del area.

Estas funciones son enunciativas, mas no Iimitaﬁ‘-’a&FICIﬁLlA MAYOR
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GION DE FUNCIONES

ARTES ESCENICAS
OBJETIVO:

Ofrecer a artistas escénicos un acercamiento con los protagonistas de
las nuevas tendencias en la pedagogia de la danza y el teatro
generadas en nuestro pais y en el extranjero.

FUNCIONES:

» Planear, definir, desarrollar, coordinar y proponer a la Direccién
Académica el programa de Artes Escénicas con el apoyo de Danza y
Teatro, tomando en cuenta no solo al Centro de las Artes, sino
también a los diversos centros culturales y casas de cultura de los
municipios de San Luis Potosi.

» Coordinar, desarrollar y supervisar los programas de estudio, talleres,
seminarios, diplomados, cursos, conferencias, y estancias e
intercambios académicos del Area de Artes Escénicas.

= Coadyuvar al Director Académico en la vinculacion del programa del
Area de Artes Escénicas con otros de esta indole, nacionales e
internacionales.

» Planear, desarrollar y coordinar los posibles intercambios de docentes
y alumnos entre los diversos centros de las artes de Mexico, asi como
con instituciones, fundaciones, asociaciones y centros similares,
nacionales e internacionales; proponerlo al Director Académico.

» Coadyuvar con el encargado de Integracion y Literatura en el
desarrollo de proyectos interdisciplinarios.

= Coadyuvar al Director Académico en el disefio de un programa de
formacion artistica dirigido a docentes del Sistema Educativo, con
especial énfasis en docentes frente a grupo, responsabiea ﬁﬁb#ﬂﬁ
materia de Danza, Expresion Corporal y Teatro. OF‘G
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ARTES ESCENICAS
(continta)

= Coadyuvar a la Direccidn Académica en la planeacion, desarrollo y
cooperacion de talleres, seminarios, diplomados, cursos,
conferencias, dirigidos a la formacion de publicos en el area de Artes
Escénicas, tomando en cuenta a los grupos vulnerables que

conforman la diversidad cultural del Estado de San Luis Potosi.

= Supervisar y evaluar el desempenio y funcionamiento del personal de
apoyo y de los docentes del Area de Artes Escénicas.

= Fungir como enlace entre el personal de apoyo de Artes Escénicas y
la Direccion Académica.

= Estar en comunicacion continua con Servicios Escolares, en lo
referente a altas, bajas y movimientos de la plantilla docente o del
alumnado.

= Realizar estudios y analisis periddicos de la situacion actual de la
formacion, creacion y difusion de la danza y el teatro en San Luis
Potosi.

= Crear estrategias y mecanismos para difundir las puestas en escena
que se produzcan en los talleres, en el Estado y fuera de este.

= Coadyuvar a la Direccion de Divulgacion Artistica en el disefio del
programa de difusién y divulgacion de El Centro.

= Coadyuvar a la Direccidon Académica en la difusion de la actividad
académica y creativa de los docentes y alumnos de El Centro.

= Presentar a la Direccion Académica los requerimientos técnicos,
materiales, humanos y operativos para el funcionamiento del Area de
Artes Escénicas. OFICIALIA E‘EQYE}R
Al A B
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PCION DE FUNCIONES

DANZA
OBJETIVO:

Desarrollar, impulsar, implementar y ejecutar programas académicos,
cursos, talleres, seminarios, diplomados, conferencias, estancias
académicas, entre otros, que contribuyan de forma sustantiva al
desarrollo de la formacion dancistica (iniciacion y especializacion) de
alumnos y docentes.

FUNCIONES:

= Planear, disenar, desarrollar y proponer al encargado de Artes
Escénicas el programa del area de Danza, tomando en cuenta no solo
a El Centro, sino también a los diversos centros culturales y casas de
la cultura de los municipios de San Luis Potosi.

= Coordinar los programas de estudio talleres, seminarios, diplomados,
cursos, conferencias y estancias e intercambios academicos de apoyo
de Danza.

= Coadyuvar al encargado de Artes Escénicas en lo referente a la
vinculacion del programa de teatro con otros de esta indole,
nacionales e internacionales.

= Coordinar los posibles intercambios de docentes y alumnos entre los
diversos centros de las artes de nuestro pais, asi como con
instituciones, fundaciones, asociaciones Yy centros similares,
nacionales e internacionales.

. Gnadyuvar al encargado de Artes Escénicas en el diseno y |
ejecucion de un programa de formacion, dirigido a doce tgg\f@iR
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RIPCION DE FUNCIONES

DANZA
(continta)

diversidad cultural de nuestro Estado.

Danza

Danza.

= Coadyuvar al encargado de Artes Escénicas en la planeacion,
desarrollo y ejecucion de falleres, seminarios, diplomados, cursos y
conferencias dirigidos a la formacion de publicos en el ambito de la
danza, tomando en cuenta a los grupos vulnerables que conforman la

= Supervisar y evaluar el desempefio de los docentes del area de

= Presentar al Area de Artes Escénicas los requerimientos técnicos,
materiales, humanos y operativos para el funcionamiento del area de

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

APOYO PRODUCCIONES
OBJETIVO:

Coadyuvar con el encargado de Artes Escénicas en el desarrollo,
impulso, implementacién y ejecucion de programas acadéemicos,
cursos, lalleres, seminarios, diplomados, conferencias, estancias
acadéemicas, entre otros, que contribuyan de forma sustantiva al
desarrollo de la formacion dancistica (iniciacion y especializacion) de
alumnos y docentes.

FUNCIONES:

= QOrganizar y dar seguimiento a la agenda de reuniones académicas del
area.

= Coordinar las necesidades de produccion de las puestas en escena,
resultado de los procesos académicos de los encargados de Danza y
Teatro.

= Tramitar y dar seguimiento a los requerimientos administrativos
derivados de las producciones de Danza y Teatro.

» Generar los presupuestos de las producciones, en conjunto con los
artistas directores de estas, en colaboracion con Recursos Materiales
de la Direccion Administrativa.

» Gestionar apoyos y patrocinios para determinadas necesidades de
produccion.

= Coordinar la movilizacién (giras nacionales e internacionales) de las
producciones a otros espacios culturales.

= En colaboracién con la asistente administrativa, tramitar y dar
seguimiento a los requerimientos administrativos relacionados con la
movilizacion de las producciones.

» Coordinar la logistica de atencion a artistas invitados gﬁﬂ fisvR
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CION DE FUNCIONES

TEATRO
OBJETIVO:

Desarrollar, impulsar, implementar y ejecutar programas académicos,
cursos, talleres, seminarios, diplomados, conferencias, estancias
académicas, entre ofros, que contribuyan de forma sustantiva al
desarrollo de la formacion teatral (iniciacion y especializacion) de
alumnos y docentes.

FUNCIONES:

= Planear, disenar, desarrollar y proponer al encargado de Arles
Escénicas el programa de apoyo al Area de Teatro, tomando en
cuenta no solo a El Centro, sino también a los diversos centros
culturales y casas de la cultura de los municipios de San Luis Potosi.

= Coordinar los programas de estudio talleres, seminarios, diplomados,
cursos, conferencias y estancias e intercambios académicas de apoyo
al Area de Teatro.

= Coadyuvar al encargado de Artes Escénicas en la vinculacion del
programa de teatro con otros de esta indole, nacionales e
internacionales.

= Coordinar los posibles intercambios de docentes y alumnos entre los
diversos centros de las artes de México, asi como con instituciones,
fundaciones, asociaciones Yy centros similares, nacionales e
internacionales.

» Coadyuvar al encargado de Artes Escénicas en el disefio y la
ejecucion de un programa de formacién dirigido a docentes del
sistema educativo, con especial énfasis en docentes frent ﬁw
responsables de teatro. QF{CW‘ E A\ 1 ﬁ“\
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PCION DE FUNCIONES

TEATRO
(continua)

= Coadyuvar al encargado de Artes Escénicas en la planeacion,
desarrollo y ejecucion de talleres, seminarios, diplomados, cursos,
conferencias, dirigidos a la formacién de pulblicos en el ambito del
teatro, tomando en cuenta a los grupos vulnerables que conforman la
diversidad cultural de nuestro Estado.

= Supervisar y evaluar el desempefio de los docentes del area de
Teatro.

» Presentar al Area de Artes Escénicas los requerimientos técnicos,
materiales, humanos y operativos para el funcionamiento del area de
Teatro

= [Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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2CION DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:
Dar seguimiento en lo que a tramites administrativos se refiere para el

funcionamiento del Area de Artes Escénicas, asi como las actividades
que en esta se realizan.

FUNCIONES:

= Elaborar y dar seguimiento a los tramites administrativos para los
pagos mensuales a los maestros del drea (Danza / Teatro).

= Mantener aclualizado el archivo y organizar los documentos
administrativos del area.

= Tramitar lo necesario para la elaboracién de contratos de los maesiros
del area.

= Revisar, corregir y entregar las posibles incidencias en los tramites
para pago a docentes.

= Solicitar la documentacion requerida para la elaboracion de contrato, y
posteriormente para el pago a los maestros del area.

= Generar las solicitudes y comprobaciones de gasto de fransporte,
hospedaje y alimentacion de los artistas invitados por el area de Artes
Escénicas.

» Generar las requisiciones necesarias para la solicitud de consumibles
y otras necesidades fisicas del area de Artes Esr&iiq@ ALIA MAYOR
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» Estas funciones son enunciativas, mas no limitat = (ALYt I
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CION DE FUNCIONES

DIRECCION DE DIVULGACION ARTISTICA
OBJETIVO:

Impulsar el programa de divulgacién -incluyente en aperiura y
participacion— de El Centro, que permita poner al alcance de la
sociedad los movimientos artisticos, propiciando a la vez el
reconocimiento del patrimonio cultural; desarrollar un programa de
formacion de publicos de acercamiento a las diversas disciplinas de El

Centro.

FUNCIONES:

= Administrar los recursos asignados a la Direccion de Divulgacion
Artistica de El Centro.

= Supervisar el mantenimiento del material propiedad de El Centro, que
se encuenira bajo la tutela de la Direccion de Divulgacion Artistica.

* Asignar y aprobar, ademas de supervisar, la creacion y la difusion de
campafas graficas institucionales para el acercamiento de publicos a
El Centro,

= Supervisar la edicion de las publicaciones de El Centro.

= Aprobar los proyectos elaborados por el personal a su cargo, y
supervisar su cumplimiento en tiempo y forma.

= Supervisar la conformacion del programa semanal de aclividades
culturales y de visitas guiadas de El Centro y asignar las tareas entre

los responsables.

= Trabajar en coordinacion con las demas direcciones en lo quas&a
[ref' ere a plangeacion, difusion y ejecucion de los QXWS ‘B'Een‘t

aclividades dg El Centro.
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CION DE FUNCIONES

DIRECCION DE DIVULGACION ARTISTICA
(contintia)

= |nformar de las actividades mensuales de la Direccién a su cargo a la
Direccion General, utilizando para ello el formato facilitado por la
Direccion de Planeacion y Vinculacion Interinstitucional.

* Revisar los informes de actividades mensuales del personal a su
cargo, con la retroalimentacion correspondiente.

= Articular los programas de Divulgacion Artistica con diferentes
sectores de la poblacion enfocados a la promocion de actividades de
formacién de publicos; la interaccion de visitas guiadas con el sector
escolar en todos sus niveles; y la programacion de exposiciones,
grupos artisticos, charlas, conferencias, etc., en los diferentes
espacios de El Centro.

» Dar el visto bueno y supervisar al encargado de Relaciones Publicas
en el cumplimiento de sus deberes en lo referente a la renta de
espacios de El Centro para la realizacion de eventos privados.

= Participar en la eleccién de los proyectos de exposicion de la Galeria y
el Museo de Sitio.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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ASISTENTE

OBJETIVO:

Asistir en las funciones propias de la Direccion de Divulgacion
Artistica, y llevar a término los documentos administrativos de la

misma.

FUNCIONES:

» Dar atencion al publico en lo referente a informacion general de la
Direccion de Divulgacion Artistica.

= Recibir y enviar la correspondencia oficial de la Direccion de
Divulgacion Artistica.

» Calendarizar las citas y reuniones del Director de Divulgacion Artistica.

= Distribuir a todas las areas y departamentos de El Centro la
programacion semanal de eventos y visitas guiadas.

= Conformar el archivo de propuestas artisticas que llegan a la
Direccion de Divulgacion Artistica de manera formal o informal,
independientemente de su realizacion.

= Mantener los canales de comunicacion con el resto de la Direccion de
Divulgacion Artistica.

= Revisar junto con el Director de Divulgacidn Artistica los saldos en las
cuentas y presupuestos de la Direccion.

* |Integrar los expedientes de la Direccipn de Dwulgaclcn Artt @R
informacién proporcionada por el aféa de los ﬁlﬁ ‘"’, oqﬁt‘:lr
eventos y de lag percepciones por rgfita de espa [‘\n e
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PCION DE FUNCIONES

ASISTENTE
(continta)

» Ser enlace entre los proveedores y la Direccion Administrativa en lo
referente a documentaciones, facturas, fechas de pago, etc.

= Llevar el control del personal de la Direccion de Divulgacion Artistica
en lo referente a permisos, horarios, expedientes, asistencias, entre

otros.

= Elaborar los tramites administrativos de pagos a los diverso artistas y
proveedores.

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

RELACIONES PUBLICAS
OBJETIVO:

Posicionar a El Centro como marco propicio para llevar a cabo
eventos externos institucionales y sociales, con soélida planeacion vy
organizacion, cuyos fondos derivados de la renta del espacio se

destine al fomento de actividades y para mantenimiento de El Centro.

FUNCIONES:

» Elaborar y mantener actualizado un directorio de proveedores de
servicios para eventos en El Centro,

= Dar a conocer a los interesados el Reglamento del Uso y Renta de las
instalaciones de El Centro.

= Calendarizar, previa autorizacion del Director de Divulgacion Artistica,
los eventos cuya realizacion se considere acorde con las actividades e
imagen de El Centro.

= Cuidar la calidad de los eventos, evitando que se lleven a cabo
simultaneamente con las actividades ya programadas en la agenda de
El Centro.

* Llevar a cabo la planeacion y logistica de cada evento en cooperacion
con Espacios.

= Solicitar a Mantenimiento la prestacion de servicios para la revision y
conservacion de los espacios, servicios e instalaciones destinadas a

los eventos.
Ay (€ ,"r’
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» Celebrar el contrato y efectuar el cobro por la rerﬂ%%cl S ESPECiGS cia\
El Centro. e
v MR L{ﬂZ
0 IR

,l.ll'- '{Ll '||| i -,I':|_J

U
Mﬁf /\u __d_,..-——}:l M,-,_.{f,@':" b O vono

—— ]
U

David Bear




RIPCION DE FUNCIONES

RELACIONES PUBLICAS
(contintia)

= Entregar las facturas correspondientes a los proveedores involucrados
en cada evento a la Direccion de Divulgacion Artistica.

= Contratar a los prestadores de servicios en los eventos de El Centro.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR

S
! r":lil}.'r:‘-.".l'!.—T:i‘-j'. .‘.ll !

]:__* - MAR. 2012

VIV IIM

é I'?ﬁld't':l'-'rﬂl'-l' CHE
ORAANTACION ¥

YT =
Ha[me [ L7 R

~— 1 David Bear Mati

T

£

_F_
oy




CION DE FUNCIONES

COMUNICACION GRAFICA
OBJETIVO:
Difundir y fortalecer la identidad institucional, la vocacion y actividades

de El Centro a través de diversos medios gréaficos y publicaciones con
impacto institucional, local, regional y nacional.

FUNCIONES:

= Coordinar, organizar y evaluar los sistemas de comunicacion grafica
de los programas y actividades de El Centro.

= Mantener la imagen institucional de El Centro interna y externamente.

» Calendarizar y programar los sistemas de comunicacion grafica y sus
producciones ediloriales segun las necesidades de El Centro.

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

= Supervisar el uso de la imagen institucional y el estilo editorial en
medios de olras areas o dependencias locales o nacionales.

= Planear y desarrollar procesos de comunicacion con base en la
agenda establecida por la Direccion de Divulgacion Artistica.

= Planear y desarrollar campanas de promocion de la institucion.

* Entregar regularmente a la Direccion| de Dwui
informe sobre los proydclos desarrollaggs en el de
y publicaciones). -
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RIPCION DE FUNCIONES

COMUNICACION GRAFICA
(continta)

« Supervisar la integracion de la memoria grafica de los proyectos del
area y las publicaciones editoriales.

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

correspondiente.

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

APOYO A LA COMUNICACION GRAFICA

OBJETIVO:

Coadyuvar al desarrollo y evaluacion de los proyectos planteados por
Disefio Grafico y Editorial.

FUNCIONES:

Apoyar en la coordinacion, organizacion y evaluacion de los sistemas
de comunicacion grafica de los programas y actividades de El Centro.

Desarrollar procesos de comunicacién con base en la agenda
establecida por la Direccion de Divulgacion Artistica.

Disefiar los materiales (electronicos © impresos) solicitados de
acuerdo a las necesidades de El Centro.

Coadyuvar en el manejo de la identidad institucional de El Centro.
Coadyuvar en las campanas de promocion de la institucion.

Integrar y mantener actualizada la memoria grafica de los proyectos y
publicaciones del Area.

Dar seguimiento a las necesidades de insumos del Departamento.

" R
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ION DE FUNCIONES

REDACCION Y CORRECCION EDITORIAL

OBJETIVO:

Entregar textos —institucionales, de divulgacion, académicos y
publicaciones— sin errores desde el punto de vista ortografico,
sintactico y gramatical que puedan afectar el aspecto integral del
texto; proyectar un estilo propio de El Centro, comunicar bien lo
escrito en los aspectos linglistico, morfologico, semantico, estructural
y ortotipografico.

FUNCIONES:

= Someter los textos a los diferentes tipos de correccion: de estilo, de
traduccion, ortotipografica, de maqueta, de impresos, primeras o
segundas lecluras, lectura de contenido y cotejo.

= Coordinar el trabajo de contenidos con Diseno Grafico y con Disefo
Editorial en las distintas etapas del proceso hasta la conclusién de la
publicacion, documento o medio de que se lrate.

= Estar en contacto con el autor para resolver dudas; solicitar
autorizacion de los cambios realizados al archivo o documento.

= Coadyuvar a Diseno Editorial en la elaboracion de dummys, respaldos
electronicos y afines.

= Coadyuvar a Disero Edilorial en la solicitud de cotizaciones y su
seguimiento.

= Trabajar si asi se requiere, con provegdores (impre gi‘ﬁ autm‘izar ‘.'
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2ION DE FUNCIONES

REDACCION Y CORRECCION EDITORIAL
(continta)

= Apoyo de redaccion/correccion a las diversas areas de El Centro

(oficios, reglamentos, minutas, actas, documentos académicos,
constancias, etc.).

= Coordinar la recopilacién de textos cuando estos procedan de varios
autores/fuentes.

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

DISENO EDITORIAL
OBJETIVO:
Llevar a buen término el diseno de libros, folletos, revistas y demas

medios impresos o electronicos de E|I Centro, aplicando las
herramientas necesarias para obtener un producto de calidad.

FUNCIONES:

» Coordinar lo referente a contenidos (textos, imagenes, etc.) de los
proyectos ediloriales de El Centro.

= Supervisar el material que se vaya a integrar a cada publicacion.

= Solicitar, con apoyo del encargado de Redaccion y Correccion de
Estilo, las cotizaciones para la impresion y acabados del trabajo.

= Llevar el control de los codigos ISBN asignados a El Centro.
= Realizar la maqueta para cada proyecto.

» Llevar registro y respaldo de la informacion correspondiente a cada
proyecto, tanto de originales como de productos finales.

= Cooperar con el encargado de Redaccion y Correccion Editorial,
integrar el informe anual de las publicaciones.

Estas actividades son enunciativas, mas no limitat
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IPCION DE FUNCIONES

ESPACIOS
OBJETIVO:

Coordinar la logistica de los eventos —institucionales, académicos o
dedivulgacion- que se lleven a cabo en El Centro en los diversos
espacios gue lo conforman.

FUNCIONES:

= Planear y coordinar las actividades del personal a su cargo, tomando
en cuenta los requerimientos y especificaciones de cada evento y
espacio; con base en la agenda mensual y en la programacion
semanal autorizadas por el Director de Divulgacion Artistica.

» Supervisar el desarrollo de las actividades programadas y metas
establecidas del personal de Espacios.

= |nformar a la Direccion de Divulgacion Artistica de los requerimientos
materiales, de equipo y de organizacion para las actividades propias
de logistica.

» Solicitar a Mantenimiento la prestacion de servicios necesarios para la
conservacion de la Galeria, Foro al Aire Libre y Museo de Sitio, de
acuerdo a los informes entregados mensualmente por los encargados
de cada uno de eslos espacios.

= Apoyar a Mantenimiento en la supervision y control de los espacios
antes y durante los eventos.

» Elaborar el informe de actividades mensuales para el Director de
Divulgacion Artistica, utilizando para ello el formato facilitado por la
Direccion de Planeacion y Vinculacion Interinstitucional.

conservacion del acervo utilizado eny exposi a&rna_ra_erfe;ﬁ?
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2CION DE FUNCIONES

ESPACIOS
(continta)

= Solicitar a la Asistente de Direccion de Divulgacion Artistica las fichas
técnicas con los requerimientos de cada evento; entregarlas
posteriormente a los encargados de cada area, segln corresponda, y
al area de Logistica para la planeacion.

» Entregar a Compras las requisiciones correspondientes para adquirir o
abastecer el material necesario para las actividades del departamento;
entregar a la Direccion de Divulgacion Artistica las facturas para su
pago correspondiente.

= Entregar las facturas de proveedores derivadas de cada evento a la
Direccién de Divulgacion Artistica para su pago correspondiente.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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2CION DE FUNCIONES

LOGISTICA

OBJETIVO:

Preparar, acondicionar, montar y desmontar escenografias, cambiar
decoraciones, estar al pendiente de las necesidades técnicas durante
los eventos.

FUNCIONES:

Montar y desmontar lo necesario para cada evento.

Trabajar en la planeacion semanal, en coordinacion con Servicios
Generales.

Acondicionar los espacios designados a ensayos (previo a los
eventos).

Revisar y dar mantenimiento al equipo, herramientas y mobiliario
utilizados en cada evento.

Operar equipo durante los eventos.

Cuando sea necesario, vigilar y supervisar el uso del equipo durante
los eventos y someterlo a revision al concluir cada uno.

En coordinacion con Mantenimiento, verificar las condiciones del
espacio utilizado al término de cada evenio.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas. SE Cl A' (A N! AYUR
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SCRIPCION DE FUNCIONES

GALERIA
OBJETIVO:
De acuerdo a la planeacion efectuada por el encargado de Espacios,
llevar a cabo la promocion del arte moderno y contemporaneo
propiciando que el publico valore la produccion plastica, para abrir un

canal de interaccion, dialogo y reflexion critica entre la sociedad en
general, los artistas y los expertos.

FUNCIONES:

= Cumplir con los objetivos y actividades planteadas por la Direccion de
Divulgacion Artistica.

= Generar proyectos museologicos—museograficos didacticos.

= (Generar actividades lidicas en torno a los proyectos expositivos que
integren las diferentes disciplinas de El Centro.

» Participar en la seleccion de artistas creadores para los proyectos
expositivos de acuerdo a las lineas definidas por El Centro.

= Integrar el guidbn museografico y disefiar del acomodo de las piezas
integrantes de cada exposicion en la Galeria.

= Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.
= Previo informe del personal a su cargo, repo
encargado de Espacios las necesidades de

eapacins d SU cargo,

= Supervisar el montaje y desmontaje de |a obra d

= Elaborar los dictén*fnes de recepcion|y entreg

para ser exhibida. b
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| ION DE FUNCIONES

GALERIA
(continia)

= Entregar las facturas generadas durante los eventos y exposiciones a
la Direccion de Divulgacion Artistica para su pago correspondiente.

= Cooperar con Disefio Grafico y Difusion y Prensa, generar la difusion
necesaria de las exposiciones y actividades de la Galeria.

» Buscar la participacion en ferias artisticas.

= |dentificar al pblico en el Estado interesado en la adquisicion de obra
artistica, y generar programas orientados a ellos.

= Coordinar con el personal a su cargo, integrar un informe de
actividades mensuales para el encargado de Espacios, en donde se
informe de cualquier eventualidad, tomando en cuenta el formato
facilitado por la Direccion de Planeacion y Vinculacion
Interinstitucional.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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CION DE FUNCIONES

MUSEOGRAFIA
OBJETIVO:

Llevar a cabo la logistica de acomodo, iluminacién y mantenimiento de
la Galeria de El Centro.

FUNCIONES:

= Verificar que el empacado y embalaje de las obras sea apropiado y
seguro en su transporte hacia o desde El Centro.

= Llevar a cabo la entrega-recepcion de las piezas.

= Supervisar el desempaque de las piezas que ingresen a la Galeria,
asi como que su instalacion y acomodo sea de acuerdo a los
criterios establecidos por el encargado de Galeria.

» Notificar al area de Galeria y al autor de la obra cualquier detalle o
dafo en torno a las mismas.

= Disponer la iluminacion adecuada para la obra montada, asi como su
mantenimiento y cuidado.

« Disedfar los dispositivos necesarios para el montaje de las obras, de
acuerdo a las caracteristicas especificas en cada caso.

* Brindar apoyo a las demas areas de El Centro asignadas a montajes
y exposiciones (Museo de Sitio, Galerias, eic.).

la obra que habra de exponerse y elaborar al

= En los casos necesarios, trasladarse fuera de la ciudad p ‘—@q\&ﬁyoR
correspondiente. | (\ﬂ A4
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BCION DE FUNCIONES

MUSEOGRAFIA
(continda)
= Llevar a cabo el conteo de publico espontaneo de la galeria.

= Cotizar el equipo necesario para el traslado y embalaje de la obra.

= Entregar las facturas generadas durante los eventos al encargado de
Galeria.

= [nformar mensualmente las necesidades de mantenimiento de la
Galeria, y los casos que deban atenderse con urgencia.

= Cooperar con el encargado de Galeria, integrar el informe mensual
de actividades.

* Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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CION DE FUNCIONES

APOYO A GALERIA
OBJETIVO:

Llevar a cabo la logistica de acomodo, iluminacion y mantenimiento de
la Galeria de EI Centro.

FUNCIONES:

= Disponer la iluminacion adecuada para la obra montada, asi como el
mantenimiento y su cuidado.

» Brindar apoyo a las demas areas de El Centro asignadas a montajes
y exposiciones (Museo de Sitio, Galerias, efc.).

= Empacar y embalar la obra.
= |nformar al encargado el estado en que se encuentra la obra,

» Coordinar las bodegas, la distribucion de espacio para material de
montaje y embalaje, y de la disposicion de las piezas que estan por
exponerse o trasladarse fuera de El Centro o que permaneceran en
comodato o donacién, solo hasta que comience la itinerancia de las
mismas.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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IPCION DE FUNCIONES

ATENCION AL PUBLICO
OBJETIVO:

Brindar al visitante informacion sobre la historia del inmueble de El
Centro; planear y organizar recorridos de visitas guiadas, asi como
fomentar el acercamiento a las actividades artistico-culturales que El

Centro genera.

FUNCIONES:

= Organizar, coordinar y supervisar las visitas guiadas que se ofrecen
en el Centro de las Artes de San Luis Potosi Centenario.

= Seleccion, capacitacion y coordinacion del personal a cargo de la
atencion al publico.

= Planear, organizar, coordinar y supervisar talleres relacionados con las
actividades académicas que ofrece El Centro, complementando asi
las visitas guiadas comprometidas con el sector educativo.

= Registrar, contar y manejar la informacion sobre los visitantes,
informando los datos recabados mes a mes a la Direccion de
Planeacion y Vinculacion Interinstitucional

= Control, manejo y resguardo de ingresos del publico asistente a las
actividades que realiza El Centro; crear un informe para la Direccion
Administrativa.

= Atender personalmente a los invitados especiales.

= Entregar a Compras las requisiciones correspondientes para R
el material y los insmfmus necesarinsl ara las ala‘w :
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IPCION DE FUNCIONES

ATENCION AL PUBLICO
(continda)
= Llevar control de la asistencia y atender al publico asistente a las
actividades artistico- culturales de ElI Centro (conciertos,
presentaciones, inauguraciones, etc.)

= Planeacion, gjecucion y control del esquema de compensaciones del
personal a cargo de la atencion al publico.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

QFICIALIA MAYOR
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CION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LOGISTICA
OBJETIVO:

Apoyar las actividades gue requieran de logistica dentro de las
actividades propias de El Centro.

FUNCIONES:

= Recepcion de solicitudes de hospedaje, alimentacion y/o transporte de
las diferentes areas de El Centro que requieran de este servicio.

* Resolver los requerimientos de los invitados foraneos relacionados
con actividades artisticas y/o académicas de El Centro.

» Elaborar y enviar oficios de peticion de servicio (hospedaje, alimentos
y/o transporte) al proveedor correspondiente.

= Elaborar los tramites necesarios para sustentar |la entrega de boletos
de alimentacion al area solicitante y a la Direccion Administrativa.

= Elaboracion y entrega de boletos de alimentacion.

= Recepcion y posterior entrega de boletos de transporte con acuse de
recibo al area solicitante.

= Recepcion y analisis de facturas o recibos de cobros de los
proveedores.

* Integracion y control del archivo. OFlCIALIA MAYOR
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PCION DE FUNCIONES

BIBLIOTECA

OBJETIVO:
Proporcionar servicios bibliotecarios y de fomento a la lectura a
estudiantes, profesores, investigadores, personal administrativo de El
Centro y al publico en general, de manera eficiente, oportuna y eficaz;
orientarlos en el mejor uso de los servicios, para que encuentren una

mejor manera de acercarse al estudio, la investigacion y la difusion de
la cultura.

FUNCIONES:

» Determinar politicas y reglamentos para el funcionamiento de la
Biblioteca.

= Elaborar planes y proyectos que lleven al cumplimiento de los
objetivos de El Centro.

= Supervisar el trabajo del personal de la unidad.

= Acrecentar el acervo bibliografico de la Biblioteca.

= Buscar contacto con posibles proveedores e instituciones donantes.
« Supervisar la catalogacion del material.

= Dar seguimiento a la bibliografia solicitada y utilizada por el Area
Academica.

= Realizar inventarios del acervo bibliografico, siE ﬂiﬁﬁpﬁﬂﬁﬂh’%

prestatarios suscritos a la Biblioteca y de los Rﬂ?‘ﬁ’ﬁ.ﬁm@a
material que se solicite. LA A
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CION DE FUNCIONES

BIBLIOTECA
(continda)

= Rendir informes mensuales de las actividades que se realizan ante el
Director de Divulgacién Artistica y la Direccion de Planeacion vy
Vinculacién Interinstitucional.

» Informar mensualmente a Mantenimiento las necesidades de
conservacion de la Biblioteca, o las que requieran de atencion
urgente.

= Brindar orientacion a los usuarios acerca del uso de las instalaciones
y el material.

= Entregar las facturas de proveedores a la Direccion de Divulgacion
Artistica para su pago correspondiente.

= Velar por la seguridad del acervo que se encuentra en proceso de
incorporarse a la estanteria.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

DFiCIALlA MAYOR
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CION DE FUNCIONES

FOMENTO A LA LECTURA
OBJETIVO:
Implementar en la Biblioteca de El Centro y a nivel estatal, el

Programa Nacional de Fomento a la Lectura, principalmente en el
ambito infantil, orientado a la misién y objetivos de El Centro.

FUNCIONES:

» Generar mensualmente un calendario de actividades en coordinacion
con el aréa de Biblioteca que integren las diferentes areas de El
Centro y los objetivos de la Biblioteca.

» Disefar un espacio fisico dentro de la Biblioteca para el publico al que
el programa va dirigido; informar mensualmente las necesidades de
mantenimiento de Biblioteca.

= Obtener el material didactico y de lectura que sirva a los propdsitos
del programa, y mantener un resguardo del mismo.

= Clasificar el material de lectura que pertenezca al area de Fomento a
la Lectura, de acuerdo a los lineamientos de |la Biblioteca.

= Promover el Programa de Fomento a la Lectura.

» Disefar actividades para los participantes del programa acordes a las
necesidades y objetivos del programa.

» Rendir informe de actividades mensuales ante el encargado de

Biblioteca.
OFICIALIA QIAYOR
* Entregar las facturas generadas en el Departamento al-encarga
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2ION DE FUNCIONES

FOMENTO A LA LECTURA
(continua)

* \Vfigilar y supervisar la utlilizacion del equipo de iluminacion y audio
durante los eventos; someterlo a revision al concluir cada uno.

= Montar y operar los diferentes equipos de sonido para la sonorizacion
y musicalizacion de los eventos.

= Programar y manipular las pistas de grabacion, musicalizacion y
efectos especiales requeridas en los eventos.

= Controlar la distribucion de los microfonos.

= Verificar al término de cada evento las condiciones del espacio
utilizado.

= Supervisar, controlar y vigilar la bodega de herramientas.

= |ntegrar el informe de actividades mensuales, tomando en cuenta el
formato facilitado por la Direccion de Planeacion y Vinculacion
Interinstitucional.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DEL CENTRO DE LAS ARTES DE SAN LUIS
POTOSI CENTENARIO
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OL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION

FECHA

Parte del manual que se actualiza

Pagina(s) que se modifica(n):
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