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INTRODUCCION

El presente manual se elabor6 con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacion de la Direccion de
Planeacion adscrita a la Secretaria de Cultura, asi como las

funciones a su cargo.

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

descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al
nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Direccion de Planeacion y sera la misma Direccion la

responsable de actualizar o modificar su contenido.

Desde la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario
gue cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas,
se comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacién y Métodos
de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.



ORIO

SECRETARIO DE CULTURA
Armando Herrera Silva

DIRECTOR DE PLANEACION
Salvador Castro de La Rosa




ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion
de la Direccién de Planeacion adscrita a la Secretaria de
Cultura son los siguientes:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi.

» Ley Organica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

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

» Ley de Planeacién del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

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

» Ley de Disciplina Financiera del Estado de San Luis Potosi.

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

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

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

= Decreto de Creacion de la Secretaria de Cultura de San Luis Potosi.

= Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura de San Luis Potosi.




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



CODIGO DE CONDUCTA

Dedicacioén

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

Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacién de acuerdo a
su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en el
disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas publicas,
respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a disposicion.

Didlogo

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

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento los
derechos vy libertad inherentes a la condicion humana de otros servidores
publicos y de la ciudadania.

Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo

momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas.



CODIGO DE CONDUCTA

Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempeiio de sus funciones y atribuciones.

Integridad

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

Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempeio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los resultados publicos, eliminando cualquier ostentacion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.



RA ORGANICA

1.0 Secretario de Cultura

1.1 Direccién de Planeacion




AMA

DIRECCION DE PLANEACION

Secretaria de Cultura

Salvador Castro de la Rosa
Director de Area (15-05)

Bt Bt
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
L

Secretaria

Valentina Garcia Cadena
Jefe de Seccion (10-04)

Planeacion y Seguimiento
Presupuestal

Control de Programas y
Actividades Institucionales

Organizacién y Métodos

Sistemas e Informética

Juan Carlos Martinez Gémez
Auxiliar en Administracién (07-02)

Apoyo en Seguimiento
Estadistico

Maricela Diaz Ortiz
Jefa de Grupo (08-11)

Michaelle Rodriguez Gémez
Auxiliar en Administracién (07-02)

Anyul Guadalupe Martinez
Castro Segovia

Jefe de Oficina ‘12-05)

Alberto Alejandro Pérez Rodriguez
Analista en Sistemas
Computacionales (08-02)

Apoyo a Seguimiento y Control
de Programas y Actividades
Institucionales |

Apoyo ala Gestién de
Informacién Publica

Sistemas e Informaética

Ana Maria Guerrero Macias
Asistente Administrativo (04-17)

Fernando Oliva Hernandez
Ayudante General (01-02)

| José Alejandro Martinez Montantej |
Asistente Administrativo (04-17)
Comisionado

El C. Alejandro Rodriguez Mufioz, titular
administrativo de la Secretaria de Cultura, Certifica
que el presente organigrama refleja el personal,
asi como los puestos y nombramientos que
integran la estructura vigente al mes de Julio del
afio 2019

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION

OBJETIVO:

Coadyuvar con el titular de la Secretaria de Cultura en el @&mbito de
su competencia en la toma de decisiones y fomentar una adecuada
planeacion, programacion, presupuestacion, y evaluaciéon de los
programas y proyectos de inversibn a cargo de la Secretaria de
Cultura ademas de colaborar en procesos asociados a la eficiencia,
la eficacia, la organizacion y la sistematizacion de las actividades
institucionales.

FUNCIONES:

Gestionar la integracion del Programa Sectorial de Cultura y sus
programas a corto y mediano plazo, ademas de dar seguimiento al
cumplimiento del mismo en coordinacién con todas las unidades
administrativas de la Secretaria, los Organismos Publicos
Descentralizados sectorizados a Cultura y la Direccion General de
Planeacién y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas.

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

Acordar con el Secretario de Cultura, la filosofia de trabajo, objetivos,
vision, mision y valores de la Secretaria en coordinacion con las
demés unidades administrativas de la misma.

Colaborar cuando asi se requiera, con otras dependencias de la
administracion  publica  estatal, instituciones,  organismos,
asociaciones u otros, para la elaboracion de documentos
estadisticos, informativos, de impacto, enfoque, evaluacion,
seguimiento y prospectiva del Sector Cultura.

Responsable Secretario de Cultura

Salvador Castro de la Rosa Armando Herrera Silva




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION
(Continua)

= Participar en la integracion del Sistema de Informacion Cultural del
Estado que recopile, analice y difunda la informacién relacionada con
infraestructura cultural del estado, convocatorias, programas Yy
proyectos, acciones realizadas y en general, informacion estadistica
del Sector.

= Coordinar la integracion del Plan Anual de Trabajo y el Programa
Operativo Anual de la Secretaria en colaboracion con todas las
unidades administrativas de la misma y los Organismos Publicos
Descentralizados, sectorizados a Cultura, ademas de participar en la
evaluacion de los mismos documentos con los responsables de su
ejecucion.

» Integrar y revisar en coordinacion con la Direccion de Administracion,
el presupuesto anual de la Secretaria, ademas de coordinar con las
diversas unidades administrativas, la correcta integracion de los
documentos requeridos para la autorizacion de proyectos de
inversion conforme a los lineamientos establecidos por la Secretaria
de Finanzas del Gobierno del Estado.

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

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

Responsable Secretario de Cultura

Salvador Castro de la Rosa Armando Herrera Silva




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION
(Continda)

= Supervisar la aplicacion de los lineamientos normativos vy
metodolégicos del proceso de planeacién, programacion,
presupuestacion, impacto y evaluacion de los programas y proyectos
a cargo de la Secretaria, ademas de coordinar la evaluacién del
desempeiio de las unidades administrativas bajo los lineamientos
gue establezca la Secretaria de Finanzas y/o la Contraloria General
del Estado segun sea el caso.

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

= Coordinar con la Direccién Administrativa y la Direccién de Apoyo
Normativo, la elaboracion o actualizacién del Reglamento Interior y
con todas las unidades administrativas de la Secretaria, sus
respectivos Manuales de Organizaciéon y de Procedimientos; en
todos los casos bajo los lineamientos establecidos por la Direccién
de Organizacion y Métodos de la Oficialia Mayor del Gobierno del
Estado.

= Fungir como enlace de la Secretaria ante la Secretaria Técnica del
Gabinete para efecto de seguimiento a los acuerdos con el Titular del
Poder Ejecutivo y ante la Direccion General de Planeacion y
Presupuesto para efecto de gestion presupuestal y Gestion para
Resultados.

= Coordinar, integrar y validar con el Titular Secretaria el Informe Anual
de Gobierno y el Informe de Ejecucion del Sector Cultura.

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

Responsable Secretario de Cultura

Salvador Castro de la Rosa Armando Herrera Silva




ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION
(continua)

= Representar al Titular del Despacho de la Secretaria en el &mbito de
su competencia cuando éste se lo delegue.

» Las demés que le sefialen las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y manuales aplicables, asi como aquellas que le confiere la
superioridad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Secretario de Cultura

Salvador Castro de la Rosa Armando Herrera Silva




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA
OBJETIVO:

Archivar y controlar el acervo documental de la Direccion de
Planeacion, procesar textos para la elaboracién de correspondencia
o archivo de la misma y atender al publico que requiera los servicios
de esta Direccion.

FUNCIONES:

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

» Entregar la correspondencia al Director de Planeacion el mismo dia
de su recepcion.

= Distribuir la correspondencia a las instancias correspondencias de
acuerdo a instrucciones del Director de Planeacion.

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

= Organizar y mantener archivos de documentos, correspondencia,
agenda y registros, determinando su localizacibn cuando sea
necesaria a traves del minutario u otros mecanismos de control de
documentos.

= Registrar y administrar la agenda de trabajo y audiencias del Director
de Planeacion.

= Coadyuvar con el Director en el cumplimiento de los compromisos
mediante la elaboracion de oficios, concertacién de entrevistas o
contestacion a los asuntos tratados a la Direccion de Planeacién
como parte de sus funciones.

= Prevenir oportunamente necesidades béasicas como material de
escritorio, servicios generales y pedidos en coordinaciéon con el
Director de Planeacion.

= Ejecutar otras tareas correlacionadas con las ya descritas, a criterio
de su superior, como citar a las diversas reuniones planeadas para
cumplir los objetivos de la Secretaria.

Responsable Director de Planeacion

Valentina Garcia Cadena Salvador Castro de la Rosa




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continda)

= Mantener actualizado el Registro y la ubicacion total de los archivos
de las unidades dependientes de la Direccion de Planeacién, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Comisién
Estatal de Garantia y Acceso a la Informacion Publica y demas
normatividad aplicable.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Planeacidon

Valentina Garcia Cadena Salvador Castro de la Rosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PLANEACION Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

= Integracion el presupuesto anual de la Secretaria y sus diversas
unidades administrativas.

= Apoyar la correcta elaboracion de los documentos requeridos para la
autorizacion de proyectos de inversion conforme a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Finanzas.

= Recopilar y ejecutar la captura del presupuesto asignado a los
Organismos Publicos Descentralizados; en ambos casos operando el
sistema creado especificamente para el efecto por parte de la
Secretaria de Finanzas.

= Recopilar informacion necesaria para dar seguimiento en lo fisico y lo
financiero a los programas y proyectos de inversion registrados en el
Sistema de Informacion de la Inversion Publica de la Secretaria de
Finanzas.

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

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

Responsable Director de Planeacion

Juan Carlos Martinez Gémez Salvador Castro de la Rosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PLANEACION Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL
(Continda)

= Apoyar en el ambito de su competencia, a la Direccion de Planeacion
en la elaboracion de documentos estadisticos, informativos, de
impacto, enfoque, evaluacién, seguimiento y prospectiva del sector
Cultura.

= Apoyar en la adopcion de politicas, normas y procedimientos de
control interno que incidan en el mejoramiento de los procesos de
gestion presupuestal y Gestidbn para Resultados que en su
oportunidad impulsen las instancias facultadas para ello.

= Auxiliar en la aplicacion de los lineamientos normativos y
metodolégicos del proceso de planeacién, programacion,
presupuestacion, impacto y evaluacion de los programas y proyectos
a cargo de las diversas unidades administrativas de la Secretaria.

= Coadyuvar con el Direccion de Planeacion en la integracion y
elaboracion de reportes de informacion presupuestal especifica y
para el Informe Anual de Gobierno.

» Integrar y capturar los expedientes técnicos de acuerdo al sistema y
lineamientos operados por la Direccion General de Planeacion y
Presupuesto de la Secretaria de Finanzas.

» Integrar en el Sistema de Informacion de la Direccion General de
Planeacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas el
presupuesto de operacion anual, el cual se elabora en la Direccion
Administrativa de la Secretaria de Cultura.

= Coadyuvar con el Direccion de Planeacion en la integracion y
elaboracion de reportes de informacion presupuestal especifica.

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

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Planeacion

Juan Carlos Martinez Gémez Salvador Castro de la Rosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMAS Y ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

= Apoyar el seguimiento al Programa Sectorial de Cultura y sus
programas a corto y mediano plazo.

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

= Auxiliar en la elaboracién de documentos estadisticos, informativos,
de impacto, enfoque, evaluacion, seguimiento y prospectiva del
sector Cultura mediante la operacion del Modulo en Linea de
Programacion e Informes (MLPI).

= Auxiliar en el acopio y registro de las actividades y metas contenidas
en el Plan Anual de Trabado de la Secretaria, proponiendo la
adopcion de practicas que fomenten la eficacia y en su caso, la
reorientacion de actividades conforme a los objetivos estratégicos de
la propia dependencia.

= Apoyar politicas, normas y procedimientos de control interno que
incidan en el mejoramiento de los procesos y de los servicios que
proporciona la Secretaria.

Responsable Director de Planeacion

Michaelle Rodriguez Gémez Salvador Castro de la Rosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMAS Y ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES
(continua)

= Apoyar con la revisidn e integracion de los documentos solicitados a
los organismos culturales subsidiados, para dar cumplimiento a los
requerimientos de informacion propios de su condicion de
beneficiarios de recursos publicos.

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

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

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

= |ntegrar la informacién procedente del Sector Cultura para el Informe
Anual de Gobierno.

= Capacitar y dar seguimiento al proceso de registro de informacién en
el MLPI de todas las acciones culturales realizadas por las unidades
administrativas de la Secretaria asi como de los Organismos
Publicos Descentralizados sectorizados a ella.

= Auxiliar en las actividades propias de la evaluacion del desempefio a
las unidades administrativas de la Secretaria y Organismos Publicos
Descentralizados sectorizados a esta.

Responsable Director de Planeacion

Michaelle Rodriguez Gdmez Salvador Castro de la Rosa




ION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMAS Y ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES
(continua)

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

= Apoyar desde el ambito de su competencia el cumplimiento de la
normatividad establecida en la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién PuUblica del Estado de San Luis Potosi.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Planeacidon

Michaelle Rodriguez Gomez Salvador Castro de la Rosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ORGANIZACION Y METODOS
OBJETIVO:

Apoyar las tareas de supervision, elaboracion y autorizacién de los
manuales de organizacién y procedimientos, ademas de auxiliar en la
vinculacion institucional relacionada a Mejora Regulatoria, Catalogo
de

Programas Institucionales y Registro Unico de Tramites y Servicios
(RUTIS) asi como coadyuvar con el Sistema de Control Interno
Institucional para contar con informacion actualizada sobre la Mision,
Vision, Valores, Estructura, Organizacion, Funciones y Procesos de
la Secretaria de Cultura

FUNCIONES:

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

= Mantener registro del Reglamento Interior actualizado de la
Secretaria de Cultura y apoyar las labores de difusion de este
documento normativo.

» Registrar y Revisar, las estructuras orgénicas basicas de las
unidades administrativas de la Secretaria para la validacién de la
Direccion Administrativa

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

= Apoyar a los titulares de Organismos Publicos Descentralizados
sectorizados a Cultura en la integracién y actualizacion de sus
Manuales de Organizacion y de Procedimientos.

= Controlar las modificaciones que se realicen a los manuales de
organizacion y procedimientos de las unidades administrativas.

Responsable Director de Planeacion

Anyul Guadalupe Martinez

_ Salvador Castro de la Rosa
Castro Segovia




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ORGANIZACION Y METODOS
(Continua)

= Apoyar las acciones de control interno institucional orientadas a
eficientar la organizacion interna y la operacion de las unidades
administrativas.

= Apoyar el proceso de recopilacion, captura y actualizacion en el
moédulo der Registro Unico de Tramites y Servicios del portal de
Gobierno del Estado, los tramites y servicios ofrecidos por la
dependencia en coordinacion con la Direccion de Mejora Regulatoria
de la Secretaria de Economia.

= Auxiliar en la actualizacién de la informacién que la Secretaria de
Cultura reporta a la Secretaria de Economia en lo relativo a Mejora
Regulatoria.

» Apoyar la actualizacion y entrega de informacion al Catalogo de
Programas Institucionales operado por la Coordinacion Estatal para
el Fortalecimiento Institucional de los Municipios.

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

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Planeacion

Anyul Guadalupe Martinez

_ Salvador Castro de la Rosa
Castro Segovia




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SISTEMAS E INFORMATICA
OBJETIVO:

Apoyar la planificacion, coordinacion y ejecucion de actividades
concernientes al mantenimiento de equipos de coémputo vy
procesamiento de datos, seguridad informatica, asi como al
diagnostico y evaluacion de instalaciones para la conectividad y
optimizacion en los procesos informaticos.

FUNCIONES:

= Auxiliar en el disefio e instalacion de la infraestructura de los equipos
de computo.

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

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

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

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

= Auxiliar en la elaboraciéon de estudios de factibilidad de dictamenes
para la adquisicién de equipos y software.

» Mantener actualizado el padrén de equipos a los cuales se les otorga
servicio, asi como el detalle de cada uno de estos.

Responsable Director de Planeacion

Alberto Alejandro Pérez

. Salvador Castro de la Rosa
Rodriguez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SISTEMAS E INFORMATICA

FUNCIONES:

= Determinar el funcionamiento de dispositivos y equipos de cOmputo
que por su estado se considere sean remplazados o en el caso de
inservibles canalizar la baja correspondiente

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

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

= Mantener el correcto funcionamiento del servicio de telefonia
mediante la distribucion de las lineas que se encuentren operando.

= Mantener mediante la correcta operacion del servidor de datos la
disponibilidad del servicio de internet, asi como su distribucion en la
red de la Secretaria de Cultura.

= Contribuir desde el &mbito de su competencia al cumplimiento de la
normatividad establecida en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Planeacion

Alberto Alejandro Pérez

. Salvador Castro de la Rosa
Rodriguez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO A PLANEACION Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL

OBJETIVO:

Prestar el apoyo operativo requerido para integrar la informacion vy
documentos procedentes de las diversas unidades administrativas
relacionados con los procedimientos propios de la planeacion, programacion,
presupuestacion y asignacion de recursos, tanto para programas, proyectos,
obras y acciones de la Secretaria de Cultura, como para los subsidios
otorgados los Organismos Publicos Descentralizados.

FUNCIONES:

= Apoyar y colaborar en el ambito de su competencia, a la Direccion de
Planeacion en la elaboracion de documentos estadisticos,
informativos, de impacto, enfoque, evaluacion y seguimiento, asi
como de integracion del presupuesto anual de la Secretaria, sus
diversas unidades administrativas y los Organismos Publicos
Descentralizados, apoyando ademas, la correcta elaboracion de
documentos para la autorizacion de proyectos de inversion.

= Apoyar en el acopio del presupuesto asignado a los Organismos
Publicos Descentralizados y colaborar en el procesamiento de la
informacion necesaria para dar seguimiento en lo fisico y lo financiero
a los programas y proyectos de inversion registrados en el Sistema
de Informacion de la Inversion Publica de la Secretaria de Finanzas.

= Apoyar operativamente en implementacion de procedimientos de
control interno que incidan en el mejoramiento de los procesos de
gestion presupuestal y Gestidn para Resultados, ademas de auxiliar
en la aplicacion de los lineamientos normativos y metodologicos del
proceso de planeacién, programacion, presupuestacion, impacto y
evaluacion de los programas y proyectos a cargo de las diversas
unidades administrativas de la Secretaria.

Responsable Director de Planeacidn

Maricela Diaz Ortiz Salvador Castro de la Rosa




ION DE FUNCIONES

APOYO A PLANEACION Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL
(Continua)

= Auxiliar en la integracion y elaboracion de reportes de informacion
presupuestal y colaborar en el acopio de informacién relativa a los
proyectos de inversién conforme a los lineamientos establecidos por
la Direccion General de Planeacion y Presupuesto de la Secretaria
de Finanzas.

= Apoyar a la Direccién de Planeacion en la integracion y elaboracion
de reportes de informaciéon presupuestal y de resultados sobre los
proyectos de inversion de la Secretaria..

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

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Planeacidon

Maricela Diaz Ortiz Salvador Castro de la Rosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO A SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMAS Y
ACTIVIDADES INSTITUCIONALES

OBJETIVO:

Prestar apoyo a la Direccién de Planeacién en lo correspondiente al
seguimiento a la informacion publicada en la pagina de Internet de la
Secretaria asi como en lo relativo al seguimiento de los deberes de la
misma unidad administrativa respecto a Control Interno Institucional,
Administracion de Riesgos y la publicacion de datos estadisticos.

FUNCIONES:

Apoyar el seguimiento a la informacién publicada por parte de la
Direccion de Planeacion en Internet.

Auxiliar en lo relacionado con los procesos y seguimiento al Sistema
de Control Interno Institucional.

Apoyar el Programa de Administracidon de Riesgos del Sistema de
Control Interno Institucional.

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

Auxiliar en la revisibn de los documentos solicitados a los
organismos culturales subsidiados por el Gobierno del Estado en lo
relativo a resultados de su gestion.

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

Apoyar el proceso de acopio de informacion procedente del Sector
Cultura para el Informe Anual de Gobierno

Auxiliar en las actividades propias de la evaluacion del desempefio a
las unidades administrativas de la Secretaria y Organismos Publicos
Descentralizados sectorizados a esta.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Planeacidn

Ana Maria Guerreo Macias Salvador Castro de la Rosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO:

Prestar el apoyo operativo para que la Direccion de Planeacion, cumpla
con los requerimientos de transparencia e informacion publica, ademas
de auxiliar en las tareas asociadas al respaldo y aseguramiento de
datos localizados en las plataformas tecnoldgicas a cargo de la misma
unidad administrativa.

FUNCIONES:

= Apoyar los planes de respaldo y aseguramiento de bases de datos e
informacion bajo resguardo de la Direccion de Planeacion.

= Apoyar las acciones relacionadas con el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia de la Direccion de Planeacion, tanto
ante las instancias estatales como federal.

= Auxiliar en las tareas relacionadas con la rendicion de cuentas y el
acopio de informacién vinculada a este concepto.

= Apoyar en la interpretacion de procedimientos técnicos para la
captura de informacion tanto de informacién publica, como de
transparencia y rendicion de cuentas.

= Auxiliar en la verificacion del cumplimiento de los requerimientos de
informacion publica de la Direccion de Planeacién, tanto para la
Plataforma Estatal de Transparencia, como de su equivalente a nivel
federal y otras instancias facultadas para solicitar informacion.

= Apoyar la generacion de respaldo de informacion y bases de datos.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Planeacidn

Fernando Oliva Hernandez Salvador Castro de la Rosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO SISTEMAS E INFORMATICA

OBJETIVO:

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

FUNCIONES :

Auxiliar en la generacion de series de datos abiertos para ser
publicados en la plataforma correspondiente del Gobierno del Estado

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

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

Auxiliar en lo correspondiente al correcto funcionamiento de
dispositivos y equipos de computo asi como de la red de telefonia.

Apoyar en los diagnésticos que determinen las refacciones y
consumibles necesarias para asegurar y actualizar los equipos de
computo de la Secretaria.

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

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Planeacidn

José Alejandro Martinez Montante Salvador Castro de la Rosa
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