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INTRODUCCION

El presente trabajo describe una experiencia personal en el Instituto de Cultura de San
Luis Potosi, durante el periodo de la administraciéon del Gobierno del Estado 1997-2003,
donde fungi como Directora de Planeacion del Instituto de Cultura, teniendo la
responsabilidad de la planeaciéon y organizacion de los sistemas administrativos,
informativos, de control y seguimiento de los planes y programas de la institucion; y de

implementar los proyectos especiales de gobierno, asi como un sistema de calidad.

Este trabajo tiene el objetivo de presentar la metodologia utilizada para implementar un
sistema de calidad, en el Instituto de Cultura, que tiene la funcién de propiciar las
expresiones artisticas, sefialados en el Plan Sectorial de Desarrollo, a través de
Museos, Casas de Cultura y Centros de Arte en el estado, asi como de incrementar la
oferta cultural con festivales artisticos en sus manifestaciones de musica, danza, artes
escenicas, literatura y escultura. Para alcanzar las metas fijjadas, se requirié del disefio
de una estructura organizacional funcional, que le permitiera ser eficiente y eficaz al

final de los seis anos.

La nueva gestion gubernamental planeo las acciones a través del Plan de Desarrollo
Estatal, eje rector para alcanzar los objetivos de una administracion publica eficiente en
sus servicios y que responda la demanda ciudadana en forma eficaz. Este plan
contiene varios programas que van de acuerdo a la area especifica, y ademas se
propuso desarrollar un Sistema de Calidad en todas las Secretarias o Institutos que

conforman el gobierno.

El trabajo sefala los antecedentes de la Institucion, los elementos juridicos que lo
integran, asi como de los organismos que se agrupan dentro de la figura organica como
Instituto de Cultura. Se revisan los programas, lineas de acciéon para alcanzar los
objetivos generales y especificos de la institucion, asi como los recursos financieros y
humanos. También se indica la precaria estructura administrativa que se tenia debido a
la carencia de documentacion de un reglamento interno, organigrama, manuales de
procesos y de funciones, todo esto se considera una debilidad para soportar un sistema

de calidad, que se plantea en la identificacion del problema.



Se definieron los objetivos generales y especificos de calidad, se investigo las teorias y
técnicas de calidad, se encontré6 que la mas apegada a las caracteristicas de la
institucién fue el KAIZEN, que es una filosofia de mejora continua y de caracter
humanista, la que considera la participaciéon y experiencia de los trabajadores, quienes
colaboraron en documentar sus propios procesos y funciones.

El marco conceptual, comprende las definiciones de las variables en estudio que son:
organizacion, sistema de calidad, eficiencia y eficacia, en el marco tedrico o sustento
de la investigacion, se describen a través de las teorias clasicas de administracion, la
escuela cientifica, la escuela de relaciones humanas, la teoria organizacional, la teoria
de la calidad, y las estrategias e investigadores de las diversas escuelas del
conocimiento. Se destaca el concepto del KAIZEN, origen, funcion, principios, practica,
herramientas y estrategias adecuadas a la organizacion en estudio.

Este trabajo busca especificar las caracteristicas y propiedades del problema, por lo
que se presentan los agentes o ambiente externo e interno que afectan a la
organizacion. De acuerdo a la problematica se han detectado varias preguntas a
solucionar conforme a las teorias del capitulo anterior se plantea las hipétesis, que van
de acuerdo a las variables que afectan el problema, y que son: organizacion, eficiencia,

eficacia y sistema de calidad.

La metodologia utilizada para implementar las estrategias y lineas de accion a seguir,
se detallan a través de un comité, que estudiaron las debilidades y fortalezas (FODA)
con las que contaba la organizacion en estudio, resaltando un valor agregado o la
experiencia de cada trabajador, para aprovecharla, dentro de este nuevo enfoque de

mejora continua KAIZEN.



Se muestra el proceso de la implementacion del sistema de calidad, el redisefio de la
nueva estructura organizacional, su funcionalidad, sus estrategias, planes, lineas de

accién y los resultados recabados durante el periodo 1997 - 2003.

Los indices de eficiencia y eficacia se presentan a través de los resultados para
comprobar la hipotesis, donde se demuestra que con menores recursos financieros los
beneficiarios fueron en aumento debido a la implementaciéon del sistema de calidad
KAIZEN y la meta fijada del numero de eventos programados fue alcanzada, superando

la expectativa planteada.

Al final se presenta las conclusiones de este trabajo y la propuesta de aplicar los
manuales de organizacion y procedimientos realizados por los integrantes de la propia

organizacion.

El enfoque de este estudio es descriptivo mixto, de acuerdo a Hernandez Sampieri:
“una investigacion descriptiva busca especificar propiedades, caracteristicas y rasgos
importantes del fendmeno” (Hernandez S, Fernandez C. Baptista L. 2003:p.21, 119),
mixto por datos cualitativos y cuantitativos. En los primeros capitulos del presente
estudio tiene enfoque cualitativo en lo referente a toda la exposicion de motivos,
planteamiento del problema, teorias, objetivos y preguntas de investigacion, justificacion
del caso, el contexto de la investigacion, hipétesis, las variables y definiciones. El
enfoque cuantitativo se muestra en los indicadores de los datos, graficas de los
resultados o acciones de produccién del arte de las areas responsables, los resultados
o eventos realizados, costos de inversion se utilizan en los indices para comprobar la

hipotesis.

Los apéndices presentan los resultados como: manuales de organizacion, manuales de

procedimientos, reglamento interno y decreto de creacion del Instituto de Cultura.

Lo'S }



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. ANTECEDENTES
El organismo anterior al Instituto de Cultura de San Luis Potosi, fue el Consejo Estatal
para la Cultura y las Artes en el estado, que se fundo el 28 de julio de 1989; trabaj6 bajo
esta nominacion hasta la década de los 90's, en donde las instituciones publicas
culturales del pais requerian de nuevas figuras y las nuevas politicas de CONACULTA
(Consejo Nacional para la Cultura y las Artes) influyeron para transformarlo en Instituto..

El Instituto de Cultura de San Luis Potosi se convierte en organismo administrativo,
desconcentrado de la Secretaria de Educacion, con atribuciones legales y personalidad
propia, para organizar las acciones dispersas y se constituyé como un vinculo entre los
creadores, grupos e individuos, entre la comunidad con su gobierno a partir del 19 de
julio de 1994.

El Instituto de Cultura de San Luis Potosi, es un organismo del Gobierno del Estado,
que se crea como una entidad rectora para administrar, coordinar, producir, promover y
fomentar las expresiones artisticas de los potosinos a través de otros organismos como
son las Casas de Cultura, Museos, Bibliotecas y Centros de Produccion de Arte.

A partir de 1997, el Gobierno decidié darle un enfoque estratégico a la administracion
publica, para lograr satisfacer las necesidades y expectativas de los ciudadanos; asi
como para mejorar las capacidades de cada organizacion (Senlle, A.2001:p.23), y

motivar al personal.

Al inicio de la gestidon gubernamental, todas las Secretarias y organismos que lo
integraban, al igual que el Instituto de Cultura de San Luis Potosi se dieron a la tarea de
implementar las acciones para contar con un sistema de calidad, lo que le diera una
mejor imagen. Los funcionarios se prepararon sobre la mejor filosofia de calidad que
coadyuvaria al nuevo reto, por consiguiente encontraron que el mejor sistema de

calidad efectivo a mas bajo costo es el KAIZEN.



1.2. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

El Instituto de Cultura comprendia en su estructura organizativa direcciones de area en
las oficinas centrales y otros organismos como Museos, Bibliotecas, Casas de Cultura
o Centros de Producciéon de Arte; la plantilla laboral que inici6 como Consejo Estatal
continué con los mismos empleados, asi permitié contar con personal de experiencia.

Los objetivos institucionales se cumplieron siempre, aun sin contar con el respaldo o
documentacion necesaria, como manuales o normas establecidas por escrito; todos los
trabajadores realizaban su labor por un compromiso personal y los resultados
mostraban adecuados alcances para las metas fijjadas. Pero era necesaria una
adecuacion a la organizacion, eficiente y efectiva; que le permitiera contar con esquema
flexible de organizacién, documentado como manuales de organizacién, manuales de
procedimientos para definir sus funciones y responsabilidades, ademas de un
reglamento interior elaborado y consensado por los mismos miembros de la institucion,
posteriormente la aprobacion le corresponderia a la instancia juridica de Gobierno del
Estado.

Como Instituto de Cultura requeria entrar en la misma dinamica organizacional que las
otras instancias de gobierno ante las lineas de accion del Plan Estatal de Desarrollo, eje
principal de trabajo de todas las instituciones gubernamentales. Un cambio en la
imagen y sensibilizacion de la calidad en todos los niveles, era el deseo de mejorar su
trabajo y combinar fortalezas dentro de la misma organizaciéon, ademas de las otras
tareas propias de cada institucién. En ese momento no existia una estructura organica
fuerte que soportara las nuevas acciones y asegurara el desarrollo de la calidad en el

servicio y en los productos artisticos que se brindaban para beneficiar a las mayorias.

El Instituto de Cultura, incorporé una dinamica administrativa funcional para
implementar el sistema hacia la calidad e integré un Comité de Calidad que coadyuva

en el cumplimiento de los objetivos; capacitd a sus lideres de calidad, simultaneamente



hizo el FODA (analisis de fortalezas y debilidades de la organizacion), y revisé cada uno
de los planes y programas de calidad.

El Comite de Calidad sesioné sobre ;como implementar el sistema de calidad?,
¢Cuadles deberian de ser las lineas de accion a seguir?, ;Que requeria el plan
estratégico para solucionar el sistema de calidad?, ;Cuales eran sus fuerzas y
debilidades que tenia como institucion?, ;Como optimizar los tiempos de las
operaciones de cada actividad?.

Cada una de las areas serian los responsables de contestar estas preguntas a través
del sistema de calidad. El primer paso consistia en conocer la filosofia y lineamientos
de KAIZEN entre los integrantes del comité de calidad, para formar un frente comun
ante los mitos e interpretaciones erréneas que podrian ser de alto costos, se procuré no
producir grandes cantidades de papeleo ya que solo se deseaba tener control de las

funciones y de las actividades para no burocratizar mas los procesos.

Todo el comité de calidad acord6é implementar un programa de aseguramiento de la
calidad KAIZEN, bien disefiado y completamente puesto en practica, dado que se
contaba con la experiencia probada de la mayoria de los trabajadores que aseguraban
y comprobaran los requisitos de la documentacion necesaria en cada uno de los
procesos de forma eficiente y con un enfoque de sistemas coadyuvaria a lograr la

eficacia en cuantos a sus costos.

El programa aseguramiento de calidad, se considera como un documento donde se
planean las actividades, recursos y hechos utilizados para poner en practica el sistema
de calidad de una organizacién (Stebbing,1991:p.40).

Se requeria el estudio del trabajo, detallando el tiempo en cada uno de los procesos y

conocer los tiempos improductivos debido a una mala planeacion de las actividades de



los trabajadores o posiblemente al propio trabajador, esto llevaria a lograr una mayor
productividad o eficiencia (Oficina Internacional del Trabajo,1980.p.14,34).

Igualmente elaborar un manual de calidad con la declaracion de politicas, definidas
para cada darea directiva u organismo, las funciones, lineas de autoridad,
responsabilidades. Los manuales de procedimientos detallan el propésito y alcance de
una actividad e identifican como, cuando, dénde y por quién son realizados los
procesos; asi como los de organizacién que define las lineas de autoridad y las

funciones de todos lo integrantes de la organizacion.

Medir si la implementacion de un sistema de calidad llevaria a lograr la eficiencia y
eficacia en la organizacién a través de toda la aplicacién del proceso administrativo,

paralelamente asi se alcanzaria los objetivos propios de la institucion.

1.3. OBJETIVOS DE CALIDAD

a. OBJETIVO GENERAL

Mejorar y desarrollar las habilidades de los trabajadores, procurando el

crecimiento personal y la satisfaccion.

b. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

= Promover wuna cultura de competitividad en la organizacion con la
finalidad de aumentar la calidad en el servicio.

= Elaborar un plan estratégico para cumplir con los objetivos de la
organizacion

* |Integrar a los lideres de la organizacion en un comité de calidad para
consensar e implementar los nuevos lineamientos

= Contar con programas que responda a las demandas de la comunidad



= Definir una estructura organica funcional, flexible y competitiva

= Aumentar la eficiencia y la eficacia en la organizacion (administracion
publica)

* |mplementar programas de sensibilizacién hacia la calidad

= |mplementar proyectos de mejora continua y calidad en el servicio

= |ntroducir una administracion de calidad mejorada con enfoque humanista.

* |nvolucrar a toda la fuerza de trabajo para desarrollar metas y valores

comunes.

La institucion debe brindar elementos para construir en el sitio de trabajo (Gemba) el
aprendizaje e intercambio de experiencias o el empowerment a los empleados con la

finalidad de eliminar errores logrando asi contar con el mejor procedimiento para

realizar su funcién o servicio.



1.4. JUSTIFICACION

La implementacién de las acciones requeridas para modificar los procesos que cambien
el nivel de los servicios a uno de calidad y que satisfaga las necesidades de los

demandantes.

Disefar una estructura que de acuerdo a los factores externos e internos responda con

estrategias para obtener una administracion de calidad.

Ademas se requeria enfocar los programas del Instituto de Cultura desde una filosofia
de Calidad Total KAIZEN, de mejora continua, planeando proyectos que permitan dar
una nueva imagen a los trabajadores, con espiritu de servicio y profesionalismo para

alcanzar los estandares establecidos.

Considerar el sistema de calidad como una nueva filosofia en el trabajo cotidiano y
como un conjunto de condiciones interrelacionadas en sus procesos para adecuar las

estructuras y responsabilidades de cada area.

Impulsar un cambio estructural hacia la calidad, fundamentado en la capacitacion de los
recursos humanos, que genere como resultado mayor participacion, involucramiento y

responsabilidad de todo el personal.

Brindar oportunidades para aprender practicando, asi se involucraran los trabajadores
en el sitio de trabajo (Gemba) y tendran la posibilidad de corregir sus errores de forma
inmediata, no habra gastos innecesarios, la direcciéon debera de administrar las 5 M:
mano de obra, maquinas, materiales, métodos y medidas con la finalidad de mejorar los

procesos de servicio al cliente ya que este caso no es productivo pero si se adapta.



2. MARCO CONCEPTUAL
2.1. MARCO TEORICO: Las variables de estudio son:

a. Organizacion

Las organizaciones se caracterizan por su conducta orientada a perseguir metas y
objetivos que pueden lograrse con mayor eficacia y eficiencia mediante la accioén
concertada de las personas, (Gibson, 1992: p.4). La organizacion formal involucra la
filosofia y politicas, estructura organizacional y sistemas de control. (Gibson,
2001:p.514).

b. Sistema de calidad

Un conjunto de procesos y condiciones que provocan una administracion de la calidad,
adecuando sus estructuras y sistemas de trabajo de forma eficiente y eficaz en sus
recursos(lshikawa, 1986: p.97.).

c. Eficacia

La eficacia es el grado en que las organizaciones producen bienes y servicios con
recursos limitados. (Gibson, 1992:p.28). La eficacia se mide en términos de lograr
finalidades con escasos recursos. Por considerarse como un aspecto estratégico tiene
la capacidad para planear, organizar y dirigir acciones para lograr directamente los

objetivos buscados.

d. Eficiencia

La eficiencia es el grado en que la organizaciéon maximiza sus finalidades con empleo
de minimos recursos. Las medidas de eficiencia son siempre en términos de relaciones,
costo - beneficios, costo- producto y costo —tiempo. (Gibson, 2001:p.572). La eficiencia

es el método operativo para coordinar y regular las operaciones y las tareas.



2.2. Teoria Clasica de la Organizacién

La Escuela considerada como clasica o Escuela de la Administracion Cientifica,

referente a la calidad, a la eficiencia y a la eficacia en las organizaciones son las

encabezadas por:

El precursor de la Administraciéon Cientifica (1856-1915), Frederick Winslow
Taylor, ingeniero mecanico, impulsoé los principios de la administracién en su libro
“The Principles of Scientific Management ", afirmé: “en asignarle a cada hombre
una tarea de acuerdo, adiestrarlo y remunerarlo”; considerd " la eficiencia en las
organizaciones se obtiene a través de racionalizacion del trabajo en cada
individuo “. Las ideas de Taylor basadas en la armonia entre el trabajador y los
administradores, la eficiencia en las organizaciones da la racionalizacion en el
trabajo de cada individuo con un enfoque personal. (Fayol, 1963:p.135)

Taylor (Gvishiani, 1980, p.199) basé la administracion cientifica para los
trabajadores criterios de seleccion, entrenamiento, aprendizaje, de distribucion
equitativa del trabajo y responsabilidad mutua con la administracién.

Taylor expuso que era posible definir el desempeno de los empleados por medio
de estandares y reglas impuestas en la administracion.

El concepto de administracion cientifica lo dio Louis Brandeis en 1910,
anteriormente Taylor utilizaba el concepto de sistemas de tareas y despueés
adquirio administracién cientifica al conjunto de procedimientos administrativos.
Taylor consider6 que el crecimiento de la productividad del trabajo se logra
mediante la estandarizacion de los instrumentos, condiciones y métodos de
trabajo para contar con una base cientifica solo a través de un sistema capaz de
asegurar la colaboracién de los trabajadores, consideré a la organizacién como
un sistema formal y de control (Gvishiani,1980:p.199).

Posteriormente otros investigadores del sistema Taylor propagaron este término
como: Henry Gantt, Frank B. Gilbreth, Lillian Gilbreth, Horace Hathway, Sanford,
Thompson y Harrington Emerson, quienes difundieron los 12 principios de

productividad o de la administracion cientifica (Gvishiani, 1980:p.206).
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Henry Gantt (socio de Taylor) realizé estudios sobre eficiencia en la
organizacién, recalco la sicologia del trabajador y la importancia de su tarea, por
lo cre6 un sistema de incentivos para motivar a sus trabajadores en obtener

eficientes resultados, (Fernandez A. 1977:p.22).

Henry Fayol, investigador francés, pionero de la Administracion Moderna que
durante treinta anos fue gerente de una compaiia de acero y carboén, desarrolld
su Sistema de Administracion Gerencial (planear, organizar, dirigir, coordinar y
controlar), asi como los 14 Principios Generales de Administracion:

1. Division del trabajo, para permitir la especializacion.
2. Autoridad y responsabilidad

3. Disciplina que resulta de un liderazgo

4. Unidad de mando, cada persona tiene un solo jefe
5. Unidad de direccion, deben tener un mismo objetivo
6. Subordinacion de los intereses particulares a generales
7. Remuneracion

8. Centralizacién

9. Jerarquia

10.0Orden

11. Equidad

12. Estabilidad de los puestos del personal
13.Iniciativa personal

14.Unidad de personal y espiritu de equipo

Estos principios coadyuvan a fijar los objetivos que permiten realizar
procedimientos y programas de acuerdo a las politicas establecidas para lograr
mayor eficacia en la organizacion (Dessler.1999:p.26-32).

Fayol dio la pauta a un orden, iniciativa, estabilidad y caracterizé por el enfasis
en la estructura que la organizacién deberia considerarse como un todo para ser

eficiente (Dessler,1999:p.26-32). Fayol diferencié los términos de administracion

y gestion.



= Luther Gulick con siete elementos POSDCRB (planning, organizing, staffing,
directing, coordinating, reporting,budgeting) y Lyndall Urwick aseguré que los
empleados corresponden a una estructura de la organizacion y cada uno tiene su
especializacion y departamento(Gvishiani,1980:p.220).

Gulick y Urwick se limitaron al analisis descriptivo de los problemas de
administracion, sin proponer métodos con caracter normativo para la formacion

de las subdiviciones de una organizacion.

Frederick Taylor, Henry Fayol, Luther Gulick y Lyndall Urwick encabezaron la escuela
clasica que ejerci6 una influencia en la formacién de las demas corrientes
administrativas, aunque el verdadero fundador del movimiento como administracién
cientifica es Taylor.(Rodriguez.2001:p.37).

2.3. Escuela de las Relaciones Humanas

Entre los afos 1927 y 1932, un grupo de investigadores en los laboratorios Western
Electric, Hawthorne lllinois; realizaron un estudio sobre el analisis fisiolégico del
trabajo, con el proposito de determinar el nivel éptimo de iluminacion para lograr la

maxima productividad.

Los pioneros de la Escuela de Relaciones Humanas fueron: Eiton Mayo, Kurt Lewin,

Fritz Roethlisberger, William Dickson, Douglas Mc. Gregor y Abraham Maslow,

quienes aseguraron con sus estudios la comprension del hombre como un ser social,

que interactia con otros o lo que llamaron comportamiento grupal, esto llevé a
determinar los siguientes postulados (Rodriguez, 2001:p.45):

a. la influencia del grupo sobre el comportamiento de los individuos puede hacer
que los seres humanos pasen sobre sus disposiciones

b. la cantidad de trabajo de cada individuo esta determinada por su capacidad

social o sea que le importa mas la integracion al grupo.
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c. Las recompensas no econdmicas son importantes en la motivacion de los
trabajadores, como el reconocimiento, la aceptacion del grupo, status, el
prestigio.

d. Los trabajadores reaccionan frente a situaciones como grupo no como
individuos, a diferencia de la Escuela Clasica que intenta motivar hombres
aisladamente.

e. Ellider no es necesariamente la persona que ocupa una jefatura.

La organizacion formal es el producto de interacciones de las personas que
realizan un trabajo.
El supervisor le interesa mas las personas que colaboran con él.

h. La informacién y la participacién en la toma de decisiones son algunas de las
recompensas que pueden ofrecerse para obtener el compromiso y adhesion de
los trabajadores.

i. Los trabajadores tienen sus propios sistemas de control de trabajo, establecen
restricciones a los niveles de rendimiento que le permiten mejorar su
productividad.

Esta nueva escuela teodrica senaldé como interés prioritario la satisfaccion laboral y no la
eficiencia organizacional, por eso se considero esta escuela como un instrumento de

manipulacién de los trabajadores.

A partir de las crisis de las empresas que se han visto en |a necesidad de realizar
despidos masivos, hoy los trabajadores se encuentran mas interesados en el aumento

de la productividad o eficiencia.

De acuerdo a Gvishiani: “los investigadores J.G.March y H.A. Simon aseguraron que
solamente el empleado es un instrumento inerte para cumplir la misién, se desarrollo la
nueva corriente humanistica o de las relaciones humanas para apoyar la eficiencia
administrativa a través de: Mary Parker Follet, Elton Mayo, Fritz Roethlisberger,

Chester Bernard .



Mason Haire es mas extremista pues considera que el trabajador es egoista, comete

errores y otros defectos mas.

William F. Whyte, parte de suposiciones que el hombre por descender del animal, sélo
desea ventajas econémicas y se puede pedir que actiuen como maquinas para lograr

una estandarizacion.

Elton Mayo con sus estudios de Hawthorne, investigoé cual deberia de ser la finalidad
de la empresa, no solo los factores materiales, sino los psicoldgicos y sociales influyen

mas en el crecimiento de la productividad del trabajo

Mary Parker Follet (1868-1933), planteo que la autoridad en la organizacién conduce
a revisar la responsabilidad, la participacion y cumplimiento de los trabajadores.
Depende de varios factores como lugar y tiempo de que reciban ordenes”.

Chester Bernard en 1938, asegurd que los modelos de satisfaccion — participante con
el analisis de organizaciones como instrumentos cooperativos hacen que los individuos
contribuyen con sus actividades a las organizaciones en compensacion por los
incentivos que reciben. Bernard, concebia que los motivos de los trabajadores en las
organizaciones son los determinantes para que ellos quedaran satisfechos y Ia

organizacion pudiera continuar

De acuerdo a Bernad la estructura de la organizacion contribuye a la efectividad
organizacional. “una estructura es efectiva si ofrece a sus componentes el medio para
que como grupo, alcancen los objetivos de la empresa. El conjunto de tareas, personas
y sus trabajos son agrupados generalmente y se ilustran en un organigrama, que
establece la division del trabajo, bases para la creacién de los departamentos, tamafio y

delegacion de autoridad. Las decisiones estan influenciadas por factores del disefio del



trabajo, diferencias individuales, competencia para la tarea, entorno, estrategia’,
(Gvishiani.1980:p.241-244).

2.4 Escuela Neo- clasica.

En 1958 se publica el libro “Organizations” de James March y Herbert Simon, quienes
retoman el tema de los cambios y disefos estructurales, ésta es la razén de

considerarla con un enfoque neo-clasico, (Rodriguez,2001:p.49).

March y Simon trataron de demostrar la necesidad de considerar en el disefio de una
organizacion los distintos mecanismos y unidades especializadas para cumplir el

funcionamiento de ella.

Las organizaciones requieren de mecanismos de control para comprobar la efectividad
de las ordenes y reglamentos. El control puede efectuarse desde la jerarquia de
autoridad, pero cuando no es suficiente las reglas o la propia estructura organica
coadyuvan para cumplir los objetivos de eficiencia. Ademas las mismas lineas de
comunicacion permiten resolver los desacuerdos evitando conflicto entre los
trabajadores. El tamano y disefio de la estructura organizativa coadyuvan en una
division de trabajo de una tarea o especializacion horizontal; y la especializacion vertical

se da entre mas elevado sea el rango.
2.5. Teoria Organizacional

El fenémeno organizacional es originado en las grandes culturas antiguas como Egipto,
Mesopotamica, Babilonia y Persa, (Rodriguez, 2001,p.22)formaron centros para
satisfacer las necesidades de la vida del sistema familiar que cada sociedad constituyo.

El sistema organizacional_se constituye como la forma para lograr los fines, planificar y
distribuir los recursos al minimo desgaste.Los roles organizacionales son claros y

precisos, lo que permite hacer predecibles, coordinables los comportamientos de los
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integrantes de la organizacién, porque desean lograr la maxima eficiencia en su funcion

por pertenecer a un sistema.

El analisis de las organizaciones se encuentra ligado en su origen al estudié de la
sociedad y sus procesos. (Rodriguez,2001,p.33) Autores como Herbert Spencer o
Emile Durkkheim relacionan el desarrollo evolutivo de la sociedad con las formas

particulares de la division del trabajo.

La Teoria Organizacional se relaciona con el desarrollo evolutivo de las sociedades,
existen dos vertientes: una proviene de la sociologia, con orientacion académica de
Max Weber, considerado como el Padre de los estudios organizacionales (Rodriguez,
2001,p.34)y otra relacionada con formas nuevas mas eficientes de conseguir que las
organizaciones lograran sus objetivos, la escuela clasica de administracion o de

administracion Cientifica, mencionada anteriormente.

~ Las teorias de la administracion sefalan a la organizacion los principales elementos y
principios para disefar su estructura. Segun Peter Drucker,(Drucker,1974:p.52) “La
estructura es el medio para alcanzar los objetivos y las metas de una instituciéon”,
(Child,1989:p329) existe en las instituciones publicas o una estructura burocratica

como el resultado de la mayor eficiencia al coordinar las operaciones a través de la

organizacion formal.

Para el disefio de una estructura organizacional debe de considerarse las relaciones
entre grupos como son fijas y estables. El propésito primario es influenciar el

comportamiento de los empleados para lograr un desempeno eficaz.

La alta direccién tiene la decision de determinar como dividir el trabajo o tareas para
lograr las ventajas de la especializacién; a quienes delegan la autoridad o el proceso de
distribuirla hacia una direccion hacia abajo; quienes conforman los grupos de trabajo o

departamentos y el tamafo para determinar los parametros de c®ntrol. Estas se



encuentran interrelacionadas e interdependientes para lograr una estructura con

desempefio optimo.

Al mismo tiempo sus dimensiones van de acuerdo a la complejidad de la estructura o
especializacion de sus frabajos; la centralizaciéon de la autoridad que conserva la alta
direccion para la toma de decisiones; y la formalizacion es el punto que las politicas,

reglas y procedimientos existen de manera escrita.

El ambiente organizacional esta afectado por las condiciones politicas locales del
estado, asi como los valores culturales son factores para el comportamiento de la
organizacion. Ademas de las relaciones inter.-organizacionales son complejas y

dificiles de medir su efectividad organizacional. Si se considera la organizacién como un

todo, existen redes de interaccién interior y exterior con la comunidad a la que sirve.
Las organizaciones tienen caracteristicas estructurales, procesos dentro y fuera de la
propia organizacion para la toma de decisiones, todo esto contribuye a la efectividad de

la organizacion.

Se han hecho intentos para encontrar modelos de efectividad organizacional, esto
refleja la orientacién técnico-administrativa (Hall,1999:p.269), porque no todos las
organizaciones les importa la fundamentacion de sus metas. Como puede trabajar la
organizacion con los recursos no tan suficientes? Y como la organizacion sirve a la

comunidad con poco personal?.

Buscando un modelo hacia la efectividad dirigido para alcanzar metas, las que son
consideradas como valores abstractos creadas por las personas de manera individual y
colectiva (Hall,1999:p.275), no impulsados sé6lo a trabajar de acuerdo a sus
sentimientos, sino a las metas oficiales o los propésitos generales de la organizacion,

hasta el grado de lograr sus objetivos.

La estructura organizacional es el medio para distribuir las responsabilidades,

desarrollar acciones técnicas, aplicar un estilo de liderazgo que motive a los



trabajadores y propicie mecanismos o sistemas que coadyuvan a la toma de decisiones

(Child,1999:p.9). La organizacién disefiada debe estar articulada de tal manera que los

programas y actividades que se realizan, deben estar agrupados, a quien reporta y

cuales son los niveles de operativos.

La estructura administrativa cuenta con caracteristicas propias como:

*» Complejidad: numero de direcciones de area, departamentos y jefaturas que

conforman la organizacion, niveles jerarquicos y division laboral.

* De especializacion: division de trabajo o especializacion de puestos

* Formalizacion: documentacion, manuales de procedimientos y organizacion.

La formalizacién ayuda al control y la coordinacion en las actividades, asi se

establecen las reglas y sistemas para delegar y tomar decisiones.

= De descentralizacion: cubrir todas las areas geograficas o entidades que

comprenden en su estructura interna.

Disefio de Estructura organizacional:
IRequerimientos de la tareal

l

Decisiones de alta direccion: Dimensiones:
1.Divisién de trabajo 1.Formalizacién
2.Departamentos 2.Complejidad
3.Tamafo 3.Centralizacion
4 Delegacion de autoridad T

[Factores de disefio organizacional

La tecnologiaz—» ffactores del diseﬁcﬂ —® habilidad y talento

Resultados
Efectividad
Calidad
Eficiencia
Flexibilidad
Satisfaccion
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2.6. Teoria de la organizacion burocratica (Gibson,1992:p.31) tiene
varios significados, el sentido tradicional es el del concepto de las
ciencias politicas del gobierno por medio de oficinas 6 “buros” sin
ninguna participacion de los gobernados. La burocracia se aplica a
las consecuencias negativas de las organizaciones, como exceso de
papeleo, demoras en los procedimientos y frustracién en general. En
los analisis de Max Weber, burocracia se aplica al concepto
sociologico de la racionalizacion de las actividades colectivas,
describe la organizacion que asegura la predecibilidad de la
conducta de los empleados en la organizacion.

Para alcanzar los maximos beneficios con la forma burocratica, Weber, creia que la

organizacion debe adoptar ciertas estrategias de disefio como:

1. Todas las tareas para alcanzar las metas se dividen en labores altamente
especializadas o principio de division de trabajo, Weber aseguraba que los
empleados se podrian convertir en expertos en su trabajo y se les podria
responsabilizar del desempeno efectivo de sus responsabilidades.

2. Cada tarea se efectua de acuerdo a un sistema congruente de reglas para
asegurar la uniformidad y coordinacion de las diversas tareas.

3. Cada miembro de la organizacion debe rendir cuentas a su superior. La
autoridad ejercida por los superiores se basa en su conocimiento experto y se
legitima por el hecho de que se delega desde la cima de jerarquia, creando una
cadena de autoridad.

4. Cada funcionario de la organizacion tiene asuntos que resuelve de forma
impersonal, formal y mantiene una superacién social con los subordinados y
clientes. El proposito de este método es asegurar que las personalidades no
interfieren con el logro de los objetivos, no debe existir favoritismo como
resultado de amistades o conocimientos superficial de las personas.

5. El empleo en la organizacion de burocratica se basa en las aptitudes técnicas y

esta protegido contra despidos. En forma similar, los ascensos se basan en la
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antigiedad y los logros. De esto el empleo se considera como una carrera para

toda la vida y se engendra un alto grado de lealtad.

Cuando estas caracteristicas se conjugan la organizacién se aproxima a una burocracia

de tipo ideal.

Max Weber, socidlogo aleman, consideré a la “burocracia” la forma mas eficiente y
efectiva, y que podria utilizarse mas efectivamente en organizaciones complejas para
satisfacer las necesidades de la sociedad moderna. O el tipo mas efectivo de
organizacion es la burocracia perfecta, en que la administracién se basa en
documentos escritos y la mayor parte de las decisiones son tomadas en el nivel mas
alto, (Dale, 1986:p. 12,].

Weber, estudia las causas y las bases de la administracién burocratica, y sefala que
los empleados cuentan con condiciones ideologicas y técnicas que cumplir, como leyes,

reglamentos administrativos, fines oficiales de la administracién oficial y publica.

2.7. TEORIAS SOBRE CALIDAD

Los origenes de la calidad se remontan a la edad antigua en Egipto, como controlaban
sus productos, estos vestigios se encuentran en figuras grabadas que muestran a los
fenicios que cortan la mano debido a la fabricacion de articulos defectuosos (Pérez,
1999:p. 75).

En la edad Media los artesanos eran los que fabricaban y vendian, captando las quejas
de los consumidores, lo que requerian periodos de capacitacion que exigian los

gremios a los aprendices para obtener productos de calidad (Besterfield, 1999: p.3).

En los siglos XVI y XVII los gremios lo integraban solo aquellos que conocian bien el
oficio y demostraban ética. A partir de la revolucion industrial (siglos XIX y XX), la
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fabricacién en serie y la subdivision del trabajo da lugar a que unas personas se
dediquen a la fabricacién y otras a controlar su calidad.

En 1924, Walter A. Shewart en Bell Telephone Laboratories diseii6 una grafica de
estadisticas para controlar las variables del producto. Para 1931 aplicé las herramientas
estadisticas para definir los limites de variacion de todos los aspectos de las tareas. Un
beneficio adicional de los métodos del Dr. Shewart era que los trabajadores se les
permitia utilizar sus propias graficas, asi tendrian control sobre sus trabajos, (Jackon,
1998:p.2).

En Inglaterra se realizaron investigaciones sobre el control de calidad y en 1935
Pearson publicé articulos que sirvieron para la base a la Norma Britanica BS600, otros
paises europeos como Francia, Suiza y Alemania también empezaron a usar los

meétodos del control estadistico de calidad.

En la década de los cuarenta comenzd el desarrollo y aplicacion de las tablas de
muestreo para inspeccion, técnica iniciada en 1920 por Harold F. Dodge y H.G.
Roming en Bell Laboratories. Se publicaron tablas de muestreo para usos militares
derivado de la 22 guerra mundial. En 1946 se formo la American Society for Quality
Control (ASQC), que promovié el uso de las técnicas de control de calidad para todos
los tipos de productos y servicios, asi como conferencias, publicaciones técnicas y

programas de adiestramiento para asegurar la calidad(Pérez, 1999:p. 76.

En 1948, la Japanese Union of Scientists and Engineers —~JUSE- establecié un equipo

de investigadores para el control de la calidad, solicitan a Deming que participe.

En 1950 el Dr. W. Edwards Deming, especialista en Estadistica, visité Japdn, ofrecio
una conferencia sobre los métodos estadisticos de control de calidad y responsabilidad
de la calidad al personal gerencial, los convencio que si implantaban en sus fabricas la
marca Made in Japan llegaria a convertirse en simbolo de alta calidad. Deming trabajo
con Shewart en un programa estadistico de méetodos de muestreo para las tareas de
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oficina y define la calidad en sus 14 puntos de la calidad, en su ciclo de PDRA (planear,
desarrollar, revisar y actuar).

Dr. Joseph M. Juran, visita Japon en 1954 y contribuyé a destacar el compromiso del
area gerencial por el logro de la calidad fijando normas que después se adoptarian en
todo el mundo. El concepto de la trilogia de calidad consiste en que la administracion
por calidad esta basados en tres procesos orientados hacia lograr la calidad:
planeacién, control y mejoramiento de la calidad (Aburto, 2003:p.29) y enfoca la
responsabilidad que tiene que alcanzar la calidad y la necesidad de establecer metas
Juran, indica que la calidad esta en el uso del producto o servicio. Aplicé a la calidad
dos significados, manejar con eficacia a través de un consejo de calidad (James,1997:
p.46).

El Dr. Kaoru Ishikawa fue el impulsor del Control Total de la Calidad de Japon. En
1960 forma los primeros circulos de calidad guiados por €l, que sirven como eje
principal a fin de lograr el mejoramiento y aplicacion de las técnicas estadisticas en las
industrias. En 1977 y 1978 se iniciaron en México y en Inglaterra los circulos de calidad
(Ishikawa, 1986:p.146).

Para fines de los setenta y principios de los ochenta los gerentes estadounidenses
visitan con frecuencia Japén para obtener experiencias que aplicarian a sus productos y
servicios. Métodos que utilizaron en la industria automotriz innovando con el concepto
de mejora continua de la calidad (CQlI, continuous quality improvement) para lo cual se
necesita la administracion por calidad (TQM, total quality control). Genechi Taguchi
presentd sus conceptos y parametros de disefio como herramienta para la mejora de la
calidad. Ademas el ISO 9000 ( Q90 en Estados Unidos) se convirtié6 en el modelo de

nivel mundial de los que debe ser un sistema de calidad.

Ishikawa, considera el desarrollo de la calidad como un nucleo y con las estadisticas
de calidad son una herramienta para el control de la calidad, ademas de trabajar en

circulos de calidad y diagrama Ishikawa o diagrama de pescado.



Armand Feigenbaum, no trabajo con los japoneses. Se le conoce como el autor del
término TQM o control total de calidad, sus ensefianzas se centraron en la integracién
persona-maquina-estructuras de informacion, de tal forma que se logra a costos bajos,
por medio de controlar la calidad de manera econémica y efectivamente asi lograr la
total satisfaccion del cliente(Milan,2001:p.27). En 1983 define los factores de estrategia,
organizacién, comunicacién, entrenamiento, empleados involucrados, procesos y

tecnologias.

Philip Crosby, es conocido por sus conferencias motivacionales y por su estilo de
presentacion. El desarroll6 el concepto "cero defectos” (TQC, total quality control),para
motivar a los trabajadores a lograr productos perfectos, ademas la identificacion de
metas, el establecimiento de estandares para el producto final, la eliminacion de todas
las situaciones causantes de errores y el compromiso de toda la organizacion
constituian los cimientos de la excelencia (Milan,2001:p.27)

Para los japoneses, TQC es una revoluciéon del pensamiento y se resume en la palabra
japonesa KAIZEN, esta significa mejoramiento continuo en todos los aspectos la vida

personal, social y del trabajo (Jackon,1998:p.4)

2.8. KAIZEN
a. Concepto.
KAIZEN se traduce como mejoramiento continuo, proviene de KAl que significa
cambio y ZEN bueno (Wellington, 2000:p.14). El KAIZEN ofrece a las
organizaciones y a las personas una nueva filosofia y un enfoque de sistema que
motiva a fijar en forma continua estandares de desempefio altos y a lograr

nuevos objetivos para satisfaccion del cliente.

La estrategia de KAIZEN es el concepto de mas importancia en la administracion
japonesa; KAIZEN significa mejoramiento en marcha que involucra a todos.



Aplicado en empresas que buscan la innovacién como KAIZEN y han resultado
ser competitivas con estandares altos de calidad del producto y servicio.

KAIZEN no significa solo hacer mejor las cosas, sino lograr resultados
especificos como MUDA o eliminacion del desperdicio de tiempo, dinero,

materiales, esfuerzos desaprovechados.

KAIZEN tiene un enfoque de bajo riesgo, donde los gerentes pueden uitilizar
palabras convencionales técnicas como productividad o eficiencia, TQC, ZD o
cero defectos, JIT (just in time) y un sistema de sugerencias que solo son
consideraros como procesos, pero si con énfasis en los esfuerzos humanos,

comunicacion, trabajo en equipo, involucramiento y autodisciplina.

KAIZEN es mas eficaz cuando todos trabajan para el logro de un objetivo y

permite a la organizacién contar con elementos que lo hacen mas competitivo.

KAIZEN mejora el statu quo aportandole el valor agregado en sus resultados;
equilibra las oportunidades innovadoras hacia el progre‘soA

. Antecedentes.

En la década de 1950 y principios de 1960 W. E. Deming y J. M. Juran
aportaron herramientas, técnicas estadisticas de procesos de control de la
calidad, ciclo Deming - PHRA y el concepto de control de la calidad total,

contribuyen a propiciar el concepto KAIZEN.

En Japén los circulos de calidad aportacion de Ishikawa, se utilizaron én la
década de 50 en la industria eléctrica y de materiales, en 1960 en fabricas de
automoviles, después en autopartes, para 1980 en industrias de servicios
(hoteles, supermercados, almacenes departamentales) y en 1990 en compaiiias

de seguros, comida rapida y librerias.



En 1962, Japén ya habia desarrollado los Circulos de Control de Calidad, de tal
manera que se pudieron controlar los problemas de calidad y produccién, cada
circulo se convirti6 en grupo KAIZEN, integrado por voluntarios pero con el
objetivo adicional de encontrar mejoramiento en los procesos.

El Dr. Kaoro Ishikawa dijo: “el auténtico control de calidad consiste en desarrollar,
disefar, producir y servir un producto o servicio de calidad, el cual deber ser lo
mas econoémico posible, util y siempre satisfactorio para el cliente” (Pola , 1999
'p.12)

El GEMBA KAIZEN nacié 10 afos después de la publicacion The key to Japan's
Competitive Sucess en 1986 por Masaaki Imai. Gemba Kaizen es una palabra de
cultura gerencial, no son mas conocimientos teéricos, sino un marco de
referencia simple para utilizar en las soluciones de problemas (Imai-Gemba,
2003, prefacio).

Gemba, significa lugar de trabajo, y Gemba KAIZEN es una actividad con
recursos humanos o guia para implementar el KAIZEN en cualquier organizacion
a bajo costo, permite brindar lo que se necesita sin ser una teoria mas sino un

marco de referencia para solucionar problemas.

c. Objetivos

- Las organizaciones procesan servicios de calidad que lleven |Ia
satisfaccion total del cliente

- Formar equipos de trabajo y lideres que principalmente sean
comunicadores, motivadores, educadores, todos ellos puedan promover
valores culturales

- Establecer comunicacion externa (proveedores y clientes) e interna

- Enfasis en la ensefianza del conocimiento y valores derivados del orden y

la economia
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- Aplicar las reglas para practicar el gemba-kaizen: estandarizacion,
eliminacion de muda y housekeeping.

d. Principios
El KAIZEN significa mejoramiento continuo y gradual para que en el proceso se
elimine las deficiencias, asi da un sistema cultural completo que se resume en
los siguientes principios:
1. Concentrarse en los clientes
2. Realizar mejoras continuamente con explicaciones
3. Reconocer abiertamente los problemas- compartir abiertamente
las estructuras de poder
4. Promover la apertura — menor barreras funcionales refuerza
liderazgo
5. Crear equipos de trabajo- circulos de calidad
6. Manejar proyectos a través de equipos interfuncionales =
eficiencia
7. Nutrir los procesos de relaciones en armonia y clima de
aprendizaje
8. Desarrollar la autodisciplina o estructuras adaptables
9. Mantener informados a todos los empleados a través de un
sistema de informacion abierto
10. Desarrollar la autonomia en todos los empleados- empowerment-
oportunidades de autodesarrollo para todos.

e. Operacion del KAIZEN
En KAIZEN la administracion debe establecer politicas, reglas, directivas y
procedimientos para las operaciones importantes y luego seguir el PEO -
Procedimiento Estandar de Operacion- (Imai, 2002:p.41).



Si los empleados son capaces de seguir el estandar, mejoran la organizacion, en
ocasiones laboran como maquinas o soélo siguen ordenes, pero puede ser
eficiente en su trabajo cuando comienza a pensar en el mejoramiento.

KAIZEN tiene un enfoque humanista y ayuda a la administracion a brindar mas
atencion a las necesidades del cliente y a construir un sistema integral que
considera lo que requiere el cliente, pues comprende tanto el proceso como el

resultado

La estrategia KAIZEN requiere un enfoque de arriba hacia abajo o de disefio y
de abajo hacia arriba que es un enfoque analitico. Asi tanto los directores como
trabajadores necesitan entrenarse en las herramientas analiticas para la soluciéon
de los problemas. Los niveles superiores, el enfoque de disefio establecer las
politicas de calidad y uso de las nuevas siete. Estos enfoques se combinan para
implantar la estrategia a desarrollar los programas tanto de entrenamiento como
educativos para introducir los conceptos del KAIZEN.

El mejoramiento de la calidad es sinénimo de mejores resultados, el proceso de calidad
incluye el desarrollo de la misma en el sitio de trabajo (Gemba), refiriéndose a las 5M
como administracién de man (personal, actividad del trabajador, participacion en los
circulos de calidad, cifras de ausentismo, habilidades), machine (maquina o
mantenimiento de los equipos), material (materiales ordenados, evitar anomalias),
method (método, disposiciéon de equipo en la area de trabajo) y measurenment (medicion,

procesos, mejoramiento).



Posteriormente se trata de que los empleados practiquen la autodisciplina
(housekeeping) mejorando toda anomalia del servicio y si se practica el método de 5 S
puede organizarse como:

o Seiri ( descartar las cosas innecesarias),como las secretarias que trabajan con
los elementos indispensables en su escritorio, eliminar muebles innecesarios.

e Seiton (poner en orden las cosas), las cosas deben estar en el lugar que les
corresponde y especifico para minimizar tiempo y esfuerzo.

e Seiso (limpieza completa de la area) el lugar de trabajo debe estar limpio ya que
representa la imagen.

o Seiketsu ( sistematizar) trabajar diariamente asi se disefiaran los sistemas vy
procedimientos para asegurar la continuidad de la calidad.

e Shitsuke ( autodisciplina) las obligaciones y deberes son definidos para los

trabajadores, como ellos mismos pueden llevar sus registros de control

Con el fin que todos los trabajadores se involucren en la continuacién del esfuerzo
KAIZEN, se debe planear, organizar y ejecutar con cuidada los proyectos de la

organizacion.



LAS 7 HERRAMIENTAS ESTADISTICAS Y LAS NUEVAS SIETE

7 Herramientas Estadisticas

Nuevas siete

1. Diagrama de Pareto

Diagrama de afinidad-metodo de ideas subitas

2. Diagrama de Causa - Efecto

Diagrama de relaciones-interrelaciones de una situacion

compleja con sus factores para aclara |a causa y efecto

3. Histogramas

Diagrama de arbol-concepto del valor técnico de analisis

funcional o interrelacion entre metas y medidas

4. Cartas de control

Diagrama matricial- reiacion entre dos factores

5. Diagrama de dispersion

Diagrama matricial para analisis de datos

6. Graficas

CPDP( carta del programa de decisién del proceso)

7. Hojas de control

Diagrama de flecha- red que muestra los pasos para

implementar el plan como el PERT- MCC

. Estrategia

- Filosofia orientada al cliente

- Ciclo de PHRA

- Administracion funcional transversal

- Despliegue de la politica

- Herramientas como diagramas de los sistemas y tablas de calidad
- Implantacion del Gemba KAIZEN

- Aplicacién las reglas
estandarizacion.

del procedimiento: housekeeping, muda vy



3. PROBLEMATICA

Las organizaciones se ven afectadas por un ambiente externo y otro interno

AMBIENTE EXTERNO
Oportunidades
Amenazas

Incertidumbre
Recursos financieros

KAIZEN

A J

ENTIDAD

GUBERNAMENTAL

Qectores

A 4

AMBIENTE
Fortalezas
Debilidades

Estilo de liderazgo
Desempefio anterior

INTERNO

ADMINISTRACION ESTRATEGICA

Elaboracion de Manuales

Definicidn: Mision, Visién y Objetivos.

Estrategias

Politicas

DISENO ORGANIZACIONAL
Estructura organizativa

Sistemas de Control

Capacitacion

Cultura organizacional

Vinculos con otras organizaciones

v

RESULTADOS

Eficiencia

Eficacia .
Logro de los objetivos
Competitividad
Motivacion

Aqui se presentan las variables que afectan a la organizacién en estudio con influencia

del exterior como los recursos pues existen convenios que si alguna de las partes no
realiza su aportacion seria un desajuste en los proyectos planeados.
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3.1. PREGUNTAS A SOLUCIONAR

.Como sistematizar acciones que puedan dar respuesta a las demandas
culturales de los ciudadanos a través de politicas de gobierno?

¢ Qué teoria administrativa puede dar respuesta a una sistematizacién en sus
funciones, tomando en cuenta la politica de consenso?

¢ Como implementar una estrategia de servicio al cliente optima?

¢, Cuales objetivos estratégicos y metas deben de tener la filosofia de calidad?

¢ Como aprovechar la experiencia del personal y permitir su autodesarrollo ?
.Coémo disefar e implementar procesos y sistemas capaces de operar
eficazmente?

¢, Como optimizar los recursos para lograr mayores resultados de produccion
artistica?

¢.Como determinar los elementos esenciales de la organizacion, para llevar a
cabo el control correspondiente?

¢ Coémo administrar la ensefiaza, produccion, difusion, promocién y venta del
arte?

¢ Qué actividades programar para la implementacion de un sistema de calidad?

¢ Como aumentar los programas culturales con menos recursos?

¢, Cémo instrumentar entre los trabajadores una cultura de calidad?

¢ Coémo medir la efectividad organizacional de la institucion ?

¢, Como realizar un diagnostico de necesidades de capacitacion a la calidad?



3.2. HIPOTESIS

Con estas interrogantes se plantean las siguientes Hipoétesis:

= H1: A mayor aplicacién del sistema de calidad KAIZEN mejor organizacion
» H2: A mejor organizacién se obtiene una mayor eficiencia.

* Hai: A mejor organizacion se obtiene una mayor eficacia.

11.4. Identificacion de las Variables:

Variable independiente Variable dependiente
* QOrganizacion - Eficiencia
- Eficacia

- Sistema de Calidad

lll.5. Operacionalidad de las variables

Variable independiente Variables Dependientes
ORGANIZACION EFICIENCIA EFICACIA SISTEMA DE CALIDAD
. planeacién estratégica
. estructura descentralizada |. Recursos . Ambiente externo |- Objetivos
. procesos . Servicio . Resultados . Metas
. armonia . Producto . Beneficiarios . Planes
. sistemas . Tiempo . Servicios . Lineas de Accion
. desarrollo humano . Acciones . Recursos . Proceso
. comportamiento . Satisfaccion . Produccién . Servicios
. motivacion
. liderazgo

(% ]
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4. METODOLOGIA PARA SOLUCIONAR EL CASO

En la organizacion de estudio, Instituto de Cultura, sus integrantes conocian la
necesidad de implementar un sistema de calidad. Los términos de una administracion
de calidad total es propibiar un cambio cultural, mejoramiento continuo, establecer una
administracion participativa y con un control estadistico de los resultados.

La alta direccion se dio a la tarea de buscar como desarrollar e implementar una
estrategia de servicio al cliente con base en el pensamiento de mejora continua o
KAIZEN, los miembros directivos fijjaron sus propésitos por aprender a transformarse
continuamente, aprender a saber como hacerlo, qué hacer y sus alternativas para

resolver los obstaculos.
Los aspectos basicos para el desarrollo de la estrategia de servicio al cliente se
consideraron una estrategia propiamente elaborada para la instituciéon, la cultura

KAIZEN y el enfoque de servicio al cliente.

El sistema de administracion de la calidad toma en cuenta los procesos sociales de la
organizacion (Aburto,2003:p.55) :

Formacioén del comité directivo o comité de calidad

= p

Administracion y coordinacion entre los integrantes y objetivos
Estrategia y lineamientos: filosofia, herramientas y grupos de trabajo
Sensibilizacion, capacitacién y desarrollo del personal hacia la calidad

Comunicacién y promocion de calidad

=~ ® a o

Evaluacion y control del sistema. Reconocimientos



4.1. Etapas de una implementacion

Control
del
servicio

1

analisis
del

servicio

identificar la necesidad @

vision
; alisis
3 | liderazgo o
m Servicio
4 planes

El GEMBA-KAIZEN, como marco de referencia para solucionar los problemas (GEMBA
es sitio de trabajo)- (Imai,2003,prefacio) y la filosofia de mejoramiento continuo en las
practicas de trabajo, la eficiencia personal, fueron las practicas que la administracion
gubernamental implementé para contar con un sistema de calidad, que sea competitivo
en el desarrollo de cada una de sus dependencias, y brindar una imagen de una nueva
administracion flexible y participativo, a través de proyectos de mejoramiento
organizacional, seguimiento y evaluacion de las acciones en las estructuras de trabajo
modernas, agiles y con un alto grado de profesionalizacion en el servicio de las

instituciones
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4.2.La Organizacion hacia la calidad

a. El Instituto de Cultura inici6 su proceso de formulacion de estrategias, su
diagnéstico, analisis de sus fortalezas y debilidades.

b. Se consensé cual seria la vision que engloba los objetivos de la organizacion,
con un sentido social y de impacto entre la sociedad para contar con el elemento
de fortalecimiento a la misma institucion.

c. Se fijaron objetivos estratégicos y metas de desempeno, expresados en la mision

de la institucion.

d. Se definieron los planes, politicas, reglas, canales de informacion y lineas de
autoridad y de comunicacién; ademas los mecanismos de desempefo y

evaluacion para un clima de analisis y mejora en la organizacion.

e. Se fijaron objetivos generales y de calidad para lograr la satisfaccion de los
clientes y reducir los factores de debilidad y aumentar las fortalezas u
oportunidades:

» Fijar politicas o la manera de lograr los objetivos para alcanzar en los

planes de organizacion.

» Planificar- acciones, procesos y calidad a través de revisar los procesos

para reducir errores (muda-kaizen).



» Organizar y establecer normas, limites que regulen los procesos con una

mejor coordinacion entre las funciones de la institucion.

» Coordinar y armonizar las partes para que todo funcione adecuadamente
para desarrollar la efectividad e innovar procedimientos de trabajo.

» Informar y comunicar transmitir las mejoras para motivar a los
trabajadores cumplan su funcién (autodesarrollo).

~ Controlar — realizar seguimiento de los planes, comprobar, evaluar el

cumplimiento de los objetivos.

» Conducir el equipo humano y proporcionar formacion, delegar, incentivar y

motivar para mejorar las relaciones interpersonales

El Instituto de Cultura ademas de capacitar algunos de sus directivos a través de un

Diplomado de Calidad Total, implementé acciones en la organizacién para promover la
conciencia de la calidad hacia el interior o entre su personal, en si una Administracion
Total de Calidad.



5. PROCEDIMIENTO

La funcién primaria del Comité de Calidad integrado por los Directivos del Instituto,

lideres formal e informal de la organizacion, fue elaborar el Plan Estratégico de Calidad

de mejora continua basado en todo lo que implica el KAIZEN, a través de actividades

de capacitacién a sus empleados en talleres y cursos de sensibilizacion hacia la

calidad impartida o por sus propios directivos en algunas ocasiones y circulos de

calidad.

Para documentar, revisar, desarrollar el Manual de Calidad del Instituto de Cultura se

trabajo bajo las siguientes lineas:

A. Satisfaccion de los Clientes:

vi.

Vii.

viii.

Elaboracién de un registro y directorio de los clientes internos o
empleados del Instituto

Elaborar un directorio de los clientes externos o publico en general
y tipo de servicios que se prestan

Elaborar los procedimientos de reuniones directivas

Documentar la lista de servicios ofrecidos a clientes externos o
publico

Promover y difundir un buzén de quejas y sugerencias entre los
clientes o publico en general que recibe algun servicio y /o que
asiste algun evento organizado por el Instituto de Cultura

Definir, implantar e incorporar en los procesos 0 servicios las
actividades enfocadas a exceder las expectativas del cliente (valor
agregado a los servicios del Instituto de Cultura)

Implementar mecanismos para la evaluacion de la satisfaccion de
los clientes.

Obtener registros o indicadores de otras dependencias y / o
instituciones de otros estados del Sector Cultural.

Utilizar técnicas de Mercadotecnia y Proyecciones de las
necesidades de los clientes externos

B. Aseguramiento de Calidad:

a.

& O

Estructurar la documentacion del Sistema de Calidad a través de un
Manual de Calidad, Manual de Organizacién con organigramas y
Manual de Procedimientos.

Planeacion de la Calidad: elaboracién de los planes de calidad para los
servicios que ofrece el Instituto de Cultura.

Control de Documentos: catalogo de procesos y servicios.

Control de documentaciéon e implementacién de los procedimientos de
inspeccién y pruebas de servicios.



e. Documentar e implementar el procedimiento de identidad de la
administracion central.

f. Control de Registros de Calidad: revisar el manejo, archivo de los
registros de calidad.

g. Realizar auditorias internas de calidad.

h. Control y actualizacion de los documentos y formatos.

i. Implementar acciones correctivas para eliminar las inconformidades.

C. Administracion del personal

~0oo0op

@

Planeacion de las necesidades del personal

Compromiso de los empleados.

Trabajo en circulos de calidad

Descripcion de puestos y perfiles.

Capacitacion, entrenamiento y calificacion del personal

De que manera se establecen los equipos de trabajo para el desarrollo de
sus actividades.

Programa de induccion

Como se miden los indices de ausentismo y rotacién.

Programa de actividades culturales y deportivas que promuevan la
recreacién e integracion de los empleados.

Definir los mecanismos para lograr un desempenfo y reconocimiento a los
empleados.

D. Mejora continua

aoow

e.

Informacién y su analisis

Planeacién Estratégica

Administracion de los proyectos de mejoramiento continuo
Técnicas Estadisticas: Diagrama de Pareto, Diagrama de Ishikawa,
Graficas y Hojas de Control.

Resultados de Mejora Continua.

E. Administracién de la Organizacion

a.

~0oomT

Establecer acciones que promuevan y divulguen la conciencia de calidad
hacia el exterior

Mision, filosofia, valores, politica y objetivos de la calidad

Definir los organigramas, funciones y procedimientos.

Liderazgo de los directivos y mandos intermedios con operativos.
Establecer la provision de recursos .

Establecer los instrumentos de control y estadisticos de medicion.

F. Seguridad e Higiene



Definir los objetivos, metas y las politicas de Seguridad e Higiene

Implementar el Programa de Seguridad e Higiene.

c. Bienestar y motivacion de los empleados implementando un programa de
orden y limpieza en las instalaciones.

d. Definir y establecer el programa de contingencias

e. Indentificar los espacios para equipos de seguridad, asi como su
adquisicion.

f. Determinar, identificar y mantener los equipos de proteccion contra-
incendios.

g. Establecer los procedimientos del manejo de materiales y almacén.

o

G. Administracion Ambiental

a. Definir y establecer una politica que manifieste el compromiso con el
medio ambiente.

b. Definir y establecer los programas de cuidado de agua, aire y energia
eléctrica.

c. Definir y establecer un programa de verificacién de emisiones de
contaminantes de los vehiculos oficiales.

d. Definir y establecer un programa de optimizacioén de usos Yy reciclaje de

papel

Para evaluar el Sistema de la Calidad se audité cada una de las unidades que
integraban el Instituto y se reviso los procesos, manuales y acciones de cada Direccién,
estos resultados sirvieron para determinar la eficacia y eficiencia del sistema de
calidad, (Senllle, 2000:p.31), asi como las estadisticas que permiten analizar los datos y

dar la pauta a la mejora continua.
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6. RESULTADOS
Los lineamientos que se utilizaron para implementar el Sistema de la Calidad se
hicieron a través del Comité de Calidad y de los circulos de calidad dirigidos por
voluntarios lideres de la organizacién que se reunian regularmente para supervisar las
metas, establecer canales de comunicacion y aclarar dudas. Los trabajos de los
circulos de calidad se basaron en:

¢ respetar las relaciones humanas y construir talleres que ofrezcan satisfaccion en

el trabajo
¢ contribuir a la mejora continua y el desarrollo de la organizacién
¢ descubrir las capacidades humanas mejorando su potencial

o documentar los clientes a los que servia la institucion

El Comité de Calidad trabajé y documento la filosofia de calidad de la organizacion en
plasmados en los manuales bajo los siguientes cinco pasos o etapas:

1°. Adquirir el compromiso de un sistema de calidad y mejora continua

2° |dentifico los procesos, su control y analisis.

3° Definié la declaracién de Calidad: Mision, Vision y Valores

Con esta filosofia, el trabajo de los circulos de calidad, los talleres de sensibilizacién
hacia la calidad y calidad en el servicio, se formaron cuadros que promovieron la

participacion la excelencia en el trabajo y calidad total.

La responsabilidad de la alta direccion fue el liderazgo, compromiso y participacion de
todos los involucrados para desarrollar y mantener el Sistema de Calidad. Para
alcanzar los beneficios es necesario establecer, mantener y aumentar la satisfaccion

del cliente.
4° Politica de Calidad.- el Comité de Calidad asegur6 que sea la politica de calidad la

adecuada a la organizacién e incluy6 el compromiso de cumplir con los objetivos vy

requisitos de mejora continua.
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5° Para elaborar los manuales de organizacion se tuvo que elaborar el Reglamento
Interior (Apéndice 3), el que fue publicado en el Periédico Oficial del Estado, con esto
se aprobd la estructura organica que dio paso a los Manuales de Organizacion
(Apéndice 1) y Manuales de Procedimientos (Apéndice 2).

MISION: Contribuir a la generacién de valores y procesos de discernimiento critico que
apoyen al bienestar general de la poblacion. Colaborar sistematicamente para que el
hombre, a través de sus manifestaciones culturales, refleje y comprenda el espiritu de
su época.

El Instituto de Cultura tiene un compromiso con la sociedad para lograr:

Una actitud positiva

Fortalecer la calidad humana

Destacar la nobleza del hombre

Un desarrollo cultural arménico

Calidad en el juicio critico

VISION:

a. DE LA INSTITUCION.- Una institucién con una estructura normativa y funcional
consolidada; con credibilidad y presencia social, capaz de reconocer, coordinar y
promover valores como tolerancia, saber, respeto y belleza en San Luis Potosi, para

que nos reconozcamos como agentes de cambio, actuantes en su cultura.

b. DE LA SOCIEDAD.- Una sociedad plural y dinamica, de hombres libres,
responsables de su herencia cultural y sus valores, abiertos a todos los hombres y
todas las culturas creativas, unidos en la tolerancia y en la fraternidad, que reconozca
que la cultura es el lazo de los seres humanos; que en nuestro hacer, representamos a

nuestro grupo social en nuestro momento histérico.




VALORES:

= Lealtad al Instituto

* Respeto a su trabajo y companeros

= Actitud Positiva

= Trabajo en equipo

* Eticay responsabilidad en el trabajo

= Desarrollo personal en aptitud y actitud

= Deseo de servicio

Ademas se revisé la informacion, las necesidades de los clientes internos y externos, el
control de formas y de documentos, definir los procesos para establecer los requisitos,
implementarlos con canales de comunicacion en la organizacion.
Fases realizadas para elaborar el Reglamento Interior : '
1. Documentacion
» Elaboracién del 1er. Documento.
* Analisis juridico y administrativo.
= Definicion del Reglamento Interno del Instituto de
Cultura de San Luis Potosi.
2. Presentacion
. Presentacion de la propuesta a Oficialia Mayor,
Comision de Gasto-Financiamiento y Subsecretaria
Juridica.
*» QObservaciones de las instituciones externas.
= Elaboracion del documento final.
»  Suscripcion del Reglamento Interior del Instituto de
Cultura de San Luis Potosi.



3. Difusién
=  Publicacion en el Periddico Oficial del Estado.
» Sesiones de Trabajo con los organismos internos del
Instituto de Cultura de San Luis Potosi.

4. Evaluacion
=  Aplicaciéon del Reglamento Interior.

= Evaluacion de su operacion.

La revision de los resultados se convierte en una herramienta para identificar
oportunidades de mejora para el desempefio de la organizacion, los procedimientos
interrelacionados e identificados logran la eficiencia, de acuerdo a los datos estadisticos

de la tabla 1 en el apéndice 4, se muestran las siguientes graficas:

Total de asistentes a eventos culturales

5000 - 5

4000-

3000

20001

1000 -

0 | o |

|Literat |, ., . |
ro | iMuasica |
| ura video

ciones |Festi\ra

\C1Numero de asistentes | 3342 \ 158 | 1840 | 1932 | 4730 | 857 | 2248 | 2146 |

44



Nuamero de Eventos Culturales

INFORME 11

INFORME 111

INFORME IV

INFORME VI

873

1413

2235

2925

4313

5494

14,000,000
12,000,000+
10,000,000
8,000,000+
6,000,000 1

Inversion en millones de pesos

16,000,000~ ————

4,000,000+
2,000,000
0-1
2 3 4 S 6
1 2 3 4 5 6
[Inversién total en cada periodo 11,545,000]14,660,00010,431,960] 6,107,700 | 6,575,000 | 8,464,000
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7.-INDICADORES

El objetivo de la organizacién propuesto al implementar el sistema de calidad y disefio
de una nueva estructura organizacional, dio como resultado los datos anteriores de
asistencia a eventos que aumentaron y estos estaban sujetos a un recurso financiero.
Los resultados son el producto de un trabajo sistematizado, a través de las funciones
del proceso administrativo: planear, organizar, dirigir y controlar.

Para medir la eficiencia de la nueva estructura organizacional o medir la eficiencia en el
servicio, de acuerdo a Beltran (1998:p.13,40 y 133),los indicadores de gestion permiten

relacionar el grado de aprovechamiento de los recursos:

Indicador de eficiencia = Numero de eventos realizados anuales X100 = %

$ Recursos anuales

Eficiencia 1= 873 eventos anuales / $11,545, 000 invertidos x100 = 7.56 %
Eficiencia 2= 1, 413 eventos anuales / $ 14, 660, 000 invertidos x 100 = 9.64 %
Eficiencia 3 = 2, 235 eventos anuales / $ 10, 431, 960 invertidos x 100 = 21.42 %
Eficiencia 4 = 2, 925 eventos anuales/ $ 6, 107, 700 invertidos x 100 = 47.89 %
Eficiencia 5 = 4, 313 eventos anuales /$ 6, 575, 000 invertidos x 100 = 65.59 %
Eficiencia 6 = 5, 494 eventos anuales/ $ 8, 864, 000 invertidos x100 = 61.98 %

(observacioén: para el calculo del indicador se considera la inversién en miles de pesos)

El indicador de eficiencia aumentd anualmente con respecto al anterior y se comprueba
la eficiencia y racionalidad de los servicios con respecto a los recursos invertidos.
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Eficacia: la organizacion se planteé la necesidad de ser eficaz o cumplir con los
resultados, estos se asimilan a la satisfaccion del cliente a través del grado de
cumplimiento de eventos culturales o metas. Para calcular el indicador se considera

como meta de la gestion del trabajo de seis afios 5,000 eventos anuales:

Indicador de eficacia = (Numero de eventos anuales/ 5000 eventos ) x 100= %
Total de eventos realizados durante el periodo de 1997 a 2003.

Informe |l | Informell | Informelll | InformelIV | InformeV | Informe VI

Numero de 873 1,413 2,235 2,925 4313 5,494

eventos

Indicador de

crecimiento 17 % 28.26 % 44.7 % 58.5 % 86.26 % 109 %

de metas

El cuadro muestra en la primera linea, los datos del numero de eventos anuales que
aparecen el capitulo anterior o apéndice 4 de la tabla estadisticas 1, el indicador que

aparece es (873 / 5000)(100) = 17 % y asi respectivamente.

A continuacion se presenta el analisis de mejoramiento organizacional a través del
KAIZEN, la primera columna son los periodos de la gestion; los logros representan las
etapas que formaron la implementacion del sistema de calidad en la organizacion, las
siguientes es el avance con su acumulativo, que muestra el cumplimiento de la
implementacién del sistema de calidad a traveés de haber logrado documentar el
reglamento interno, manuales de organizacién y de procedimientos para cada uno de

los organismos que conforman el Instituto de Cultura.
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documentacion y entrega

Gestion Logros Porcentaje | Porcentaje acumulado |
de avance

Periodo 1997-1998 Difusion y Sensibilizacion 8 % 8 %

Periodo 1998 —199%9 Capacitacion y circulos de
calidad 15 % 23 %

Periodo 1999 — 2000 Reglamento interior 15% 38 %

Periodo 2000 - 2001 Manuales de Organizacion 25% 63 %

Periodo 2001 - 2002 Manuales de 30 % 93 %
Procedimientos

Periodo 2002 - 2003 Brindar  legalidad a 7% 100 %

Asi se comprueba la aplicacion de KAIZEN, en una filosofia de mejora continua, la

implantacion del Gemba y de caracter humanista, pues rescata la experiencia de los

trabajadores y los involucra en el proceso de implantacion del sistema de calidad y en la

elaboracion de manuales de organizacion y procedimientos, dado que se les ha

motivado ha realizar un trabajo eficiente y eficaz.
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8.- ANALISIS DE CORRELACION.

Correlacion entre los resultados de la
organizacion y la eficiencia

y = 0.6841x - 1.4248
R? = 0.9644

eficiencia

- 20 40 60

organizacion

80 100 120

y la eficacia

Correlacion entre los resultados de la organizacion

y = 0.9182x + 7.5507
R? = 0.9683

organizacion

La eficiencia con la organizacion tiene un coeficiente de correlacion de 96.44%;

la

organizacion tiene con la eficacia el coeficiente de 96.83 %, asi se comprueba las

hipétesis planteada con el sistema de calidad KAIZEN se logra la eficiencia y la eficacia.
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9. CONCLUSIONES Y LINEAS DE INVESTIGACION A SEGUIR.

Con el propésito de asegurar el futuro de la organizacion y la satisfaccién de ambas
partes, se creo una cultura que involucraba al personal a buscar oportunidades de
mejor desempenio de los procesos.

La implementacion del sistema de calidad KAIZEN coadyuvé al logro de los objetivos de
la organizacion y documenté juridicamente y administrativamente a la misma con

reglamento interno, manuales de organizacion y manuales de procedimientos.

La estructura organizacional permitié reducir el exceso de niveles burocraticos, mejoro
los sistemas y procedimientos, establecié los canales de comunicacion para la

autoconfianza, autoestima y satisfaccion de los trabajadores.

Muchos trabajadores que habian tenido dia tras dia igual rutina de trabajo, se les
motivé a descubrir sus habilidades y resurgié un espiritu de satisfaccion y desarrollo

humano.

Otro cambié organizacional fue mejorar los sistemas y procedimientos que estan
formalizados y plasmados en manuales, como se observan en el apendice 1y 2. Con
estos documentos impiden el paso a problemas de comunicacion o estructura la linea

de autoridad.

Ademas se conocio cuales son los clientes internos y externos pues los procesos
fueron documentados por los mismos trabajadores. Como cliente interno se consideré

los empleados del mismo instituto y el cliente externo el que solicitara un servicio.

El Presidente de la institucion siempre ha tenido como objetivo principal, el desarrollar
el potencial humano, estimular su iniciativa del empleado y su desempefo, para

sentirse parte importante de la institucién y ser factor de cambio.

n
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La metodologia que se utilizé para sensibilizar al personal y dar a conocer el sistema de
calidad es la siguiente:

12. Presentacion y comunicacién del programa de calidad, para involucrar a todos los
empleados y no tener obstaculos con los sindicatos.

2°. |dentificaciéon de necesidades por medio de entrevistas y analisis de grupo o circulos
de calidad.

3°. Identificacion de prioridades y satisfaccion de los empleados al involucrar a los
lideres dentro del comité de calidad

4° Analisis de las necesidades de la institucion y sus empleados, prioridades vy
satisfaccién para disefiar una estructura organica, con departamentos funcionales.

5°. Retroalimentacion de datos de todos los grupos o departamentos para consensar
decisiones.

6°. Diagnostico.

Los beneficios de la aplicacién del KAIZEN, fue contar con una mejora continua y un
conocimiento de los clientes o publico que asiste a los eventos, conociendo el enfoque
con que cuenta la organizacién, que el servicio de la institucién es con profesionalismo

y con compromiso, como resultado de un trabajo de equipo.

LINEAS DE INVESTIGACION

* Se propone continuar con el sistema establecido KAIZEN pues esta comprobada
su eficiencia.

+ Establecer sistemas de mejora continua e instrumentos de medicién de eficiencia
se debe mantener los estandares establecidos o superarlos.

e Continuar con lineas de investigacién estadistica para mejorar los indices de
eficiencia y eficacia

e Continuar con programas de capacitacion al personal para obtener calidad en el
servicio.

e Revisar anualmente los manuales de procesos y funciones.
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INTRODUCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacion de la
Presidencia del Instituto de Cultura del Estado, asi como las

funciones a su cargo.

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

descripcién de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién 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 Presidencia del Instituto de Cultura y sera la misma la

responsable de actualizar o modificar su contenido.

Es por ello que cualquier cambio que se presente en la organizacion
de las areas, se comunique a la brevedad, a la Direccion de
Organizacion y Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de
revisarlos y mantener actualizada la Estructura Organica de la

Administracion Publica Estatal.
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DIRECTORIO

* PRESIDENTE DEL INSTITUTO DE CULTURA DE SAN LUIS
POTOSI

« CONTRALORIA INTERNA

+ DIRECCION DE ORGANISMOS

- DIRECCION DE PLANEACION

« DIRECCION ADMINISTRATIVA

» DIRECCION DE DESCENTRALIZACION Y CULTURAS
POPULARES

« DIRECCION DE ANIMACION CULTURAL

+ DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS, DIFUSION Y
MERCADOTECNIA
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DIRECTORIO

ORGANISMOS DEPENDIENTES DEL INSTITUTO DE CULTURA:

*MUSEO DE CULTURAS POPULARES
*MUSEO DE LAS REVOLUCIONES “MARIANO JIMENEZ

*MUSEO DE LAS CULTURAS DE LA HUASTECA
“TAMUANTZAN”

*MUSEO NACIONAL DE LA MASCARA

*BANDA DE MUSICA DEL ESTADO

*BIBLIOTECA CENTRAL DEL ESTADO

*BIBLIOTECA “LIC. PRIMO FELICIANO VELAZQUEZ”
*CENTRO DE ARTE Y NUEVAS TECNOLOGIA

*CASA MUSEO DE MANUEL JOSE OTHON
*BIBLIOTECA “LIC. RAFAEL NIETO *

CASA DEL POETA RAMON LOPEZ VELARDE y
EDITORIAL PONCIANO ARRIGA

*CASA DE LA CULTURA DEL BARRIO DE SAN
MIGUELITO

*CASA DE LA CULTURA DEL BARRIO DE SAN
SEBASTIAN

*CASA DE LA CULTURA DEL BARRIO DE TLAXCALA

*CENTRO CULTURAL DE LA HUASTECA POTOSINA

65



DIRECTORIO

ORGANISMOS SECTORIZADOS AL INSTITUTO DE CULTURA:

*CASA DE LA CULTURA DE SAN LUIS POTOSI “ARQ.
FRANCISCO JAVIER COSSiO LAGARDE”

«INSTITUTO POTOSINO DE BELLAS ARTES

‘MUSEO DE LA CULTURA POTOSINA “ASI ES MI
ESTADO”
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o Normas Juridicas que rigen la operacién del

Instituto 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 de la Administracién Publica Estatal

*Decreto de Creacion del Instituto de Cultura de San Luis Potosi

*Reglamento del Instituto de Cultura de San Luis Potosi
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MISION

Contribuir a la generacion de valores y procesos de discernimiento
critico que apoyen al bienestar general de la poblacion. Colaborar
sistematicamente para que el hombre, a través de sus
manifestaciones culturales, refleje y comprenda el espiritu de su

epoca.

El Instituto de Cultura tiene un compromiso con la sociedad para

lograr:

*Una actitud positiva

*Fortalecer la calidad humana
*Destacar la nobleza del hombre
*Un desarrollo cultural arménico

+Calidad en el juicio critico
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VISION

DE LA INSTITUCION

Una institucion con una estructura normativa y funcional consolidada;
con credibilidad y presencia social; capaz de reconocer, coordinar y
promover valores como tolerancia, saber, respeto y belleza en San
Luis Potosi, para que nos reconozcamos como agentes de cambio,

actuantes en su cultura.

DE LA SOCIEDAD

Una sociedad plural y dinamica, de hombres libres, responsables de su
herencia cultural y sus valores, abiertos a todos los hombres y todas
las culturas creativas, unidos en la tolerancia y en la fraternidad, que
reconozca que la cultura es el lazo de los seres humanos; que en
nuestro hacer, representamos a nuestro grupo social en nuestro

momento historico.
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VALORES

VALORES

+Lealtad al Instituto

*Respeto a su trabajo y compafieros
*Actitud Positiva

*Trabajo en equipo

*Etica y responsabilidad en el trabajo
*Desarrollo personal en aptitud y actitud

*Deseo de servicio
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OBJETIVO

Consolidar la infraestructura cultural para la adecuada apreciacion,
ejecuciéon y creacion del arte, vinculados con el sector educativo y
fomentar y apoyar los valores culturales, mejorar las condiciones para

el apoyo y la formacién de artistas, asi como difundir su obra.

El eje principal es a través del arte, basados en:

*Educacién no formal, vinculado con el sector educativo vy
CONCACULTA

*Investigacion

*Difusion

*Produccion

*Comercializacion

*Infraestructura cultural (patrimonio)
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Presidencia

1.1 Contraloria interna

1.2 Secretaria de la presidencia

1.3 Oficialia de Partes

2. Direccion de Organismos

3. Direccion de Planeacion

4. Direccion de Administracion

5. Direccion de Animacion Cultural

6. Direccion de Relaciones Publicas, Difusion y Mercadotecnia

7. Direccion de Descentralizacion y Culturas Populares

8.0rganimos Dependientes del Instituto de Cultura
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ORGANIGRAMA : PRESIDENCIA

PRESIDENCIA

Gobernador
Constitucional del
Estado

Presidencia

Contraloria Interna |

Secretaria

Oficialia de Partes

1 Personal de confianza
4 personal de base
Total plazas 5
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ORGANIGRAMA EJECUTIVO
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DESCRIPCION DE UNIDADES

PRESIDENTE DEL INSTITUTO DE CULTURA

OBJETIVO

Coadyuvar con el Ejecutivo a fomentar y apoyar las tradiciones vy
valores culturales de los Potosinos, mejorando las condiciones para la
formacion de sus artistas, asi como para la difusion de su obra, hacer
accesible a la poblacion los bienes culturales, propiciar el

pensamiento critico para una mejor sociedad.

FUNCIONES

Dirigir y supervisar la politica cultural en el Estado atendiendo lo
establecido en el decreto de creacion del Instituto de Cultura.
*Atender las indicaciones del Ejecutivo en materia de cultura.
*Representar al Ejecutivo en el ambito de su competencia.

*Integrar el programa anual del sector, con el propésito de elaborar el
reporte de las acciones realizadas para el informe del Ejecutivo.
*Elaborar y proponer al Ejecutivo el presupuesto anual del Instituto.
*Elaborar y presentar a consideracion, y en su caso autorizacion del
Ejecutivo, el manual de organizacion y procedimientos del Instituto.
*Proponer al Ejecutivo los decretos, proyectos de ley que vengan a
mejorar la calidad de los servicios del sector cultural del Estado.
*Realizar los actos juridicos que requieran el cumplimiento de sus
funciones en el ambito de su competencia.

*Suscribir los contratos que requiera el cumplimiento de las funciones
del Instituto, asi como convenios con Instituciones y Organismos del
sector publico y privado.

*Autorizar el pago de las erogaciones que realice el Instituto en el
cumplimiento de sus funciones conforme al presupuesto autorizado y

con sujecion a la normatividad para el ejercicio del gasto publico.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

PRESIDENTE DEL INSTITUTO DE CULTURA

(Continaa)

+Vigilar el cumplimiento de los objetivos, politicas, planes, programas
y procedimientos del Instituto, asi como las obligaciones que se
deriven de las normas legales y disposiciones aplicables que regulen
su funcionamiento.

*Delegar las facultades que juzgue convenientes en los titulares de
las diversas unidades administrativas del Instituto, para cumplir con
cada una de las caracteristicas esenciales del mismo.

*Dirigir al personal del Instituto, para que sean coparticipes en el logro
de las metas establecidas, colaborando basados en sus
conocimientos especificos, respetando el ambito de competencia y
jerarquia de cada uno de ellos.

Vigilar el cumplimiento de las politicas, para el manejo de becas vy
apoyos diversos a organizaciones culturales y artistas, dictando las
medidas preventivas o correctivas del caso.

*Establecer la infraestructura que permita impulsar la difusion de los
artistas potosinos a nivel estatal, nacional e internacional,a través de
un mayor intercambio con otras entidades.

*Promover planes y programas de estudio en los diversos niveles de
educacion con ensefianzas artisticas y contenidos culturales.
*Estrechar las relaciones con entidades publicas y privadas
promotoras de la cultura para estimular el intercambio y establecer
programas que garanticen a los creadores, artistas e investigadores
las condiciones que les permita realizar su trabajo.

*Establecer vinculos y conducir la relacion con los diversos
organismos regionales, estatales, federales e internacionales de

cultura, que apoyen y difundan el trabajo de artistas.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

PRESIDENTE DEL INSTITUTO DE CULTURA

(Continda)

*Coordinar, evaluar y difundir la produccién de los investigadores de
las disciplinas artisticas adscritos al Instituto.

*Propiciar una mayor participacion de los bienes artisticos y
culturales; crear mejores condiciones para la formacion de artistas y
para la promocion y ejecucion de su arte.

*Promover la creacion de areas comerciales en las Instalaciones del
Instituto y de los organismos que forman parte o estan sectorizados a
él, con la finalidad de vender productos culturales o prestar servicios
conexos a la cultura, ajustandose siempre a la normatividad.
*Organizar y aplicar en el marco de la normatividad aplicable la
proteccién, difusiéon y promocion del patrimonio cultural del Estado.
*Coadyuvar en la conservacion de edificios, piezas y documentos que
dan testimonio de la cultura y de la historia de San Luis Potosi.
*Apoyar los proyectos que tengan como objetivo la conservacion del
patrimonio histérico y cultural del estado.

*Presidir las Comisiones de Planeacion de los Programas de
coinversion establecidos o que se establezcan con el Consejo
Nacional para la Cultura y las Artes u otras fuentes de financiamiento.
*Coordinar y promover eventos culturales que ayuden a elevar el nivel
de vida de los potosinos, provocando la convivencia sana y

armoniosa del publico en general.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO

Aplicar los instrumentos de seguimiento y control que permitan
evaluar el cumplimiento de los proyectos y programas del Instituto
con apego a las normas y lineamientos legales que regulan su
funcionamiento, a fin de impulsar la transparencia en el manejo y

aplicacion de los recursos.

FUNCIONES

*Elaborar y ejecutar, siguiendo los lineamientos de la Contraloria
General del Estado, el programa anual de auditoria para las areas
que integran el Instituto.

*Practicar las auditorias e intervenciones que ordene la Contraloria
General del Estado y aquellas que solicite el Presidente del Instituto.
*Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones resultantes
de las auditorias e intervenciones realizadas.

+Vigilar el cumplimiento por parte de las areas que integran el
Instituto, de las disposiciones legales en materia de planeacion,
presupuestacion, inversiéon, contratacion, ejecucion de obra,
servicios, adquisiciones, remuneraciones al personal, enajenacion y
baja de bienes y activos, fondos y valores.

*Verificar que el registro contable de las operaciones financieras del
Instituto, cumplan con lo dispuesto en las disposiciones legales

vigentes.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

CONTRALORIA INTERNA

(continua)

*Verificar y constatar el exacto cumplimiento, por parte de las areas
del |Instituto, de las normas dictadas por las autoridades
correspondientes, en materia de austeridad y disciplina presupuestal.
*Inspeccionar el ejercicio del gasto corriente y de inversion y su
congruencia con el presupuesto de egresos autorizado.

Intervenir conjuntamente con los encargados de las areas, en los
procesos de entrega-recepcion a solicitud de la Presidencia o

Direccion del Instituto.

*Intervenir en la baja de bienes muebles, previa solicitud del area
involucrada.

*Recibir y atender quejas y denuncias que presenten los particulares
respecto de la actuacion de los servidores publicos del Instituto, llevar
a cabo el procedimiento administrativo de determinacion de
responsabilidad e imponer en su caso y de conformidad con el Titular
del ramo, las disposiciones legales aplicables y las sanciones que
correpondan.

«Informar periédicamente a la Contraloria General del Estado y a la
Presidencia del Instituto, sobre las auditorias practicadas, sus
resultados y en su caso, dictar las acciones que deben llevarse a cabo
para corregir las irregularidades detectadas.

*Cuando asi le sea requerido, opinar, previamente a su autorizacion,
sobre los proyectos de normas de contabilidad y de control interno, en
materia de programacion y administracion de los recursos humanos,

financieros y materiales del Instituto.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

CONTRALORIA INTERNA

(continda)

*Promover, difundir y vigilar en las areas del Instituto, el cumplimiento
de los programas implementados por la Contraloria General del
Estado, incluyendo la presentacién de la declaracion patrimonial.

*Fijar programas y procedimientos de autoevaluacion de las acciones
de las unidades administrativas del instituto.

*Revisar los objetivos, politicas y procedimientos de trabajo de las
unidades administrativas del Instituto, asi como proponer, en su caso,
las adecuaciones necesarias.

*Practicar auditorias de caja a las unidades administrativas del
Instituto con manejo de fondos, para verificar su adecuado manejo.
*Levantar las actas administrativas y los pliegos de responsabilidades
que procedan, para su presentacion y tramitacion ante la Contraloria
General del Estado.

«Informar a la Contraloria General del Estado_y al Presidente del
Instituto, de los casos relativos a los pliegos de responsabilidades en
que incurra el personal adscrito al mismo.

*Rendir informe de actividades al Contralor General del Estado, con
copia al Presidente del Instituto.

*Las demas que le sefalen las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos
y manuales aplicables, asi como aquellos que le confiera la

superioridad.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

SECRETARIA

OBJETIVO
Apoyar al Presidente el Instituto en las actividades necesarias para la

funcionalidad y operatividad de la Presidencia.

FUNCIONES

*Organizar y controlar la agenda del Presidente del Instituto.

*Atender y orientar al usuario que solicite el servicio de la
Presidencia.

*Acordar con el Presidente el tramite de correspondencia vy
requerimientos presentados en el area.

*Recopilar, clasificar, conservar, actualizar depurar y distribuir la
correspondencia que reciba o genera la Presidencia.

*Elaborar los requerimientos de materiales y servicios, atendiendo a
su suministro.

*Organizar y coordinar los servicios de archivo, correspondencia,
mensajeria, intendencia, reproducciones graficas de la presidencia.
*Organizar y mantener archivos de documentos confidenciales y
registros, determinando su localizacién cuando sea necesaria.
*Auxiliar al Presidente dentro de la esfera de su competencia en las
actividades que le sean encomendadas.

*Las demas que le encomiende el Presidente del Instituto.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

OFICIALIA DE PARTES

OBJETIVO

Control del archivo y correspondencia que se requieran para efectuar
el cumplimiento a los objetivos del Instituto, asi como la atencion,
distribucion y priorizacion de las llamadas telefénicas.

FUNCIONES

*Administrar el conmutador y fax, asi como la comunicacién con las
demas direcciones y organismos del Instituto.

*Coordinar la correspondencia (circular), relaciones e impresiones,
anotando su devolucion y archivo.

*Realizar el reporte mensual de la correspondencia, oficios,
memorandums y paqueteria.

*Atender al publico

*Devolver textos y asuntos basicos recibidos, para fines de
correspondencia y recopilacion de relaciones.

*Organizar y mantener archivos de documentos y cartas, agenda y
registros, determinando su localizacién cuando sea necesaria.
*Prevenir oportunamente necesidades basicas del componente
como: material de escritorio, servicios generales, facilidades,
requisitos, pedidos, atendiendo a su suministro.

*Programar y priorizar el envio y seguimiento documental de la

mensajeria
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DESCRIPCION DE UNIDADES

DIRECCION DE ORGANISMOS

OBJETIVO

Apoyar a la Presidencia, al logro de las metas del Instituto, a través de la
elaboracion y seguimiento de programas y acciones encaminados a elevar
la eficiencia de los organismos adscritos al Instituto, asi como la
vinculacion con entidades del sector publico y privado que permitan la

difusion de la actividad cultural en el Estado.

FUNCIONES

*Elaborar y poner a consideracion del Presidente el programa de trabajo
de la direccién a su cargo.

*Apoyar al Presidente en la elaboracion del programa anual de
actividades a desarrollar por los organismos dependientes del Instituto.
*Formular y poner a consideracion del Presidente los requerimientos
financieros, de apoyo logistico, organizacién y difusion, que resulten
necesarios para el desarrollo de las actividades planeadas vy
presupuestadas.

*Coordinar con los titulares de los organismos dependientes del Instituto
sus politicas generales de para su funcionamiento.

*Coordinar y evaluar la realizacion de las actividades programadas por los
organismos dependientes del Instituto.

*Gestionar ante la direccion administrativa o entidad correspondiente del
Instituto, los requerimientos de los organismos dependientes del Instituto.
*Proporcionar apoyo logistico a los eventos programados por las

direcciones, a través de las unidades administrativas a su cargo.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

DIRECCION DE ORGANISMOS

(Continuacion)

*Supervisar que los organismos dependientes del Instituto,
funcionen de acuerdo con la normatividad aplicable.

*Representar al Presidente del Instituto en el ambito de su
competencia.

*Vigilar que los museos cuenten con una museografia adecuada,
para las exposiciones permanentes o transitorias, estableciendo los
mecanismos necesarios para el resguardo y seguridad de las
piezas que integran las mismas.

*Elaborar en coordinaciéon con las Direcciones del Instituto, un
tabulador de costos para el publico que incluya, la renta de
instalaciones, asi como la presentacidon de grupos artisticos que
formen parte de la Institucion.

Vigilar el funcionamiento y operacién de las areas comerciales del
Instituto y de los Organismos dependientes.

*Vigilar que los museos lleven un adecuado control de inventarios y
anualmente se realice un dictamen del estado de las piezas y
requerimientos para su conservacion.

*Controlar y coordinar con el Consejo Nacional para la Cultura y las
Artes, las acciones relacionadas con el financiamiento,
organizacion, seleccion de grupos participantes y la ejecucion de
los Circuitos Culturales Centro Occidente, asi como realizar dichas
actividades respecto de los programas de representaciones artistica
que el Instituto pudiera establecer, unilateralmente o en

cofinanciamiento con otros sectores privados o publicos.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

DIRECCION DE ORGANISMOS

(Continuacioén)

Controlar, organizar y ejecutar, en coordinacion con el Consejo
Nacional para la Cultura y las Artes y con los Estados participantes,
el Programa de Desarrollo Cultural de las Huastecas, asi como
otros programas de cultura popular o tradicional que el Instituto
pudiera establecer de manera unilateral o en cofinanciamiento con
otros sectores privados o publicos.

«Impulsar la practica de la lectura mediante un programa de apoyo
al libro que incluya la modernizacion de la red bibliotecaria del

Estado.
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DESCRIPCION DE UNIDADES ’

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Evaluar la eficiencia del sistema administrativo del Instituto y
racionalizar la utilizacion de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como establecer los sistemas, controles y métodos de
evaluacién necesarios para orientar los recursos disponibles a la
conservacion de las objetivos del Instituto.

FUNCIONES

*Integrar el presupuesto anual del Instituto, conforme a los
lineamientos establecidos por las Secretarias de Planeacion del
Desarrollo y de Finanzas de Gobierno del Estado.

*Informar a los Directores del presupuesto anual autorizado para cada
uno de los programas de cada area, asi como proporcionarles
informacion del avance del gasto.

*Realizar el pago de becas, estimulos y apoyos que el Instituto haya
otorgado o convenido, con cargo a los fondos establecidos para ello.
*Optimizar la administracion de recursos humanos, materiales vy
financieros, asi como la prestacion de los servicios generales del
Instituto.

Vigilar la correcta aplicacion de las politicas, normas vy
procedimientos que inciden en el desarrollo de la administracion de
recursos humanos, financieros y materiales que rigen la
administracion publica estatal.

*Vigilar el correcto y oportuno ejercicio del presupuesto asignado al
Instituto.

*Suministrar el material y equipo necesario para la operacién del
Instituto.

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

*Registrar los ingresos propios del Instituto por donaciones, apoyos,
boletaje de espectaculos y otros conceptos.

*Administrar el sistema de control de inventarios de los bienes
muebles e inmuebles del Instituto.

*Suministrar el material y equipo necesario para la operacion de las
diversas areas del Instituto.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

(Continuacioén)

«Dirigir, las actividades relacionadas con la seguridad e higiene del
Instituto, de acuerdo a las ormas establecidas para este fin.
*Supervisar la correcta y oportuna elaboracion de la némina del
personal del Instituto.

*Realizar todas aquellas acciones necesarias, conforme a las normas,
para efectuar la administracion de recursos humanos, materiales y
financieros del Instituto a través de los procedimientos contables, de
control y comprobacion que exiga la ley.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

DIRECCION DE PLANEACION

OBJETIVO

Coadyuvar con la Presidencia del Instituto en el ambito de su
competencia en el proceso de toma de decisiones, mediante una
adecuada planeacion, organizacion, sistematizacion y evaluacion de
sistemas administrativos e informaticos que permitan la Optima

operacion de los programas y proyectos establecidos en el Instituto.

FUNCIONES

*Coordinar la planeacion, presupuestacion y ejecucion de las

actividades cada uno de los organismos dependientes del Instituto.

«Desarrollar el programa de calidad del Instituto y de los organismos

integrados o sectorizados a éste.

*Elaborar planes y programas de trabajo para crear el sistema de

informacion de las distintas areas de la institucion,

Integrar los planes y programas de trabajo de los organismos
dependientes del Instituto, con el propésito de elaborar el informe
anual.

*Coordinar la recepcion de la informacion del sector cultural del
estado con el propodsito de proporcionar al Presidente los datos
necesarios para el informe del Ejecutivo.

*Coordinar las actividades de los organismos pertenecientes al
Instituto, procurando programar artistas potosinos.

+Vigilar el cumplimiento de los proyectos del programa operativo

anual, asi como la correcta aplicacion de los recursos.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

DIRECCION DE PLANEACION
(continuacion)

*Enviar a la Secretaria de Planeacion del Desarrollo el reporte del
cumplimiento de los programas estatales y de coinversion.
*Coaddyuvar con CONACULTA los programas:

*Atencion a personas con capacidades diferentes

«Jovenes
*Coordinar la planeacion, presupuestacion, ejecucion y evaluacion del
Festival de Musica Antigua y Barroca.
‘Promover la difusion de artistas potosinos en sus diversas
modalidades, a nivel nacional a través de la vinculacién con las
Instituciones publicas o privadas relacionadas con la cultura y las
~artes.
*Promover la difusion de artistas potosinos en sus diversas
modalidades, a nivel internacional a través de la comisién mixta de
relaciones exteriores.
*Realizar el seguimiento y control de las actividades propias del
Instituto.
*Coordinar la correcta asignacion de foros y espacios con que cuenta

el Instituto.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

DIRECCION DE ANIMACION CULTURAL

OBJETIVO

Programar, ejecutar, dar seguimiento y evaluacién a las actividades
que tengan como finalidad establecer y/o mejorar la infraestructura de
formacion y desarrollo artistico y cultural, tanto del Instituto como de
otras entidades, publicas o privadas.

FUNCIONES

eColabarar con las unidades administrativas que corresponda, en el
disefio de los contenidos académicos de los planes de estudios,
cursos, talleres y seminarios, de organismos dependientes del Instituto
y de otras entidades con las que exista convenio.

ePlanear, establecer, coordinar y apoyar la imparticion de talleres y
cursos de formacion en diversas disciplinas artisticas.

ePromover la suscripcion de acuerdos y convenios de apoyo e
intercambio con organismos diversos que tengan como objeto la
formacion artistica y la produccion intelectual.

ePromover ante diversas instituciones educativas del Estado, la
implantaciéon de talleres de formacion artistica y cursos de
capacitacion para maestros de asignaturas regulares, que fomenten la
educacion artistica de los educandos.

eProgramar y ejecutar eventos diversos que permitan la difusién
estatal y nacional de la obra de artistas potosinos.

eOrganizar muestras, encuentros y concursos locales, regionales y
nacionales para diversas disciplinas artisticas.

eCoordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas
conjuntos con otras instituciones, convenidos en materia de su
competencia, proponiendo  directrices que  optimicen el
funcionamiento.

*Realizar todas aquellas actividades que propicien la formacién
artistica integral, el desarrollo de la produccion intelectual y la difusion
de las obras estéticas de los potosinos.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

DIRECCION DE ANIMACION CULTURAL
(continuacion)

ePropiciar que dentro de los eventos artisticos que promueve el
Instituto, se contrate a artistas potosinos.

eApoyar a grupos artisticos, tanto oficiales como independientes, para
que tengan acceso a los foros y espacios con que cuenta el Instituto,
atendiendo al caracter de cada evento y la disponibilidad de los
locales.

*Desarrollar actividades de vinculacion entre educacion y cultura a
través de los programas de Fomento a la Lectura y de Cultura Infantil
“Alas y Raices a los Nifios".

*Planear y operar el desarrollo de los programas de Fomento a la
Lectura y de Cultura Infantil “Alas y Raices a los Nifios”.

siImplementar la caravana cultural: “Alas y Raices a los Nifios
Potosinos”.

*Programar las actividades que se desarrollaran en el Teatro de la
Paz, para su buena ejecucion.

*Cuidar y vigilar el uso adecuado del Teatro de la Paz, mantenimiento
y mejora técnica continua con el propodsito de ofrecer un espacio
digno, orgullo de los potosino. '

Establecer en coordinacion con el director de organismos las cuotas
de recuperacion o costo de admision, en los eventos que presente el
Instituto y que no se hubieran programado como gratuitos,
estableciendo mecanismos confiables que permitan determinar las
cantidades obtenidas en cada espectaculo y su ingreso al patrimonio
del Instituto.

*Proponer al Presidente del Instituto la realizacion de producciones
artisticas, conforme a la disponibilidad presupuestal.

*Programar las actividades anuales a realizarse en el Teatro de la
Paz, dando seguimiento y evaluacion a éstas, programando
espectaculos programados por temporadas.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS, DIFUSION Y
MERCADOTECNIA

OBJETIVO
Formular y ejecutar la politica de imagen del Instituto y su presencia en
los medios de comunicacioén, el programa de difusion del instituto y su
promocion tanto de la comunidad artistica y los productos culturales.
FUNCIONES
*Asegurar que los eventos que programe el Instituto cuenten con una
adecuada cobertura en los medios de informacion.
*Nutrir a los medios de comunicacion de informacion suficiente sobre la
politica y el producto cultural que la Institucion promueve
*Establecer y mantener una adecuada relacion con los medios de
informacion que les brinde facilidades para realizar su labor,
asegurando asi la debida difusion de las actividades.
*Coordinar el area de Disefio Grafico, proporcionando a las direcciones
y a las diferentes areas del Instituto, los carteles, fotografias,
invitaciones, convocatorias, programas de mano y en general, el
material impreso que requieran para la difusion de sus programas.
*Tramitar la insercion de informacion en diarios, conforme al

requerimiento de las direcciones, previa autorizacion del Presidente.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS, DIFUSION Y
MERCADOTECNIA

(continuacion)

*Coordinar con las Direcciones y otras areas, la produccién spots
radiofonicos y programas de television que difundan las actividades
del Instituto, promuevan el interés por la actividad artistica vy
promuevan los bienes de cultura.

*Formular una guia mensual para distribuir al publico, que contenga la
programacion de actividades a realizar por el Instituto cada mes, asi
como resefas de eventos relevantes y otra informacion de difusién
cultural.

*Realizar aquellas actividades que establezcan un vinculo eficaz entre
los artistas y su obra, con el publico potosino, difundan las culturas y
tradiciones del Estado y faciliten el acceso de los ciudadanos de la

entidad a los bienes de cultura.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

DIRECCION DE DESCENTRALIZACION Y CULTURAS POPULARES

OBJETIVO

*Promover actividades, que tengan como finalidad establecer y mejorar
la infraestructura dedicada al desarrollo, conservacion y fomento a las
culturas populares tanto en el ambito urbano, como en los medios
suburbano y rural del Estado

FUNCIONES

*Apoyar programaciones de eventos artisticos mediante los cuales se
realice intercambio de las expresiones culturales de las regiones del
Estado y con otros Estados a fin de difundir y fomentar las culturas
populares.

*Propiciar en coordinacién con las otras Direcciones del Instituto, el
establecimiento de talleres y la realizacion de cursos y seminarios que
permitan que en el interior del Estado y en las zonas marginadas de la
capital, la poblacion tenga acceso a los bienes culturales.

*Promover la suscripcion de acuerdos y convenios de coordinacion e
intercambio, con instituciones y grupos oficiales y privados, que tengan
como finalidad el desarrollo de la cultura popular.

*Promover el fortalecimiento de la autogestion municipal en materia de
cultura, a efecto de que los municipios adquieran la capacidad de
promociéon y apoyo al desarrollo cultural, atendiendo a sus
caracteristicas y necesidades especificas.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

DIRECCION DE DESCENTRALIZACION Y CULTURAS
POPULARES
(continuacion)

*Formular un programa de apoyos a fiestas y celebraciones
tradicionales del Estado, atendiendo a los recursos disponibles y a la
importancia de los eventos.

*Formular y ejecutar un programa de promocién de la cultura popular.

*Promover un programa de apoyo a la actividad artesanal relacionada
con la industria familiar, en coordinacién con instituciones oficiales y
privadas, que permita el desarrollo de esta actividad, ligada a aspectos
productivos regionales.

*Coordinar con el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, las
acciones relacionadas con el financiamiento, convocatoria, seleccion
de jurados, otorgamiento de estimulos y ejecucion de proyectos del
Programa de Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias,
ademas de realizar las actividades correspondientes del Programa de
Desarrollo Cultural Municipal asi como de los programas de apoyo a
culturas populares que el Instituto pudiera establecer, unilateralmente o
en co-financiamiento con otras instituciones o particulares.

*Apoyar la realizacion de festivales étnicos y populares regionales,
propiciando su establecimiento definitivo, con la participacion de las

autoridades municipales y los organizadores tradicionales de ellos.

*Proyectar, muestras, encuentros y concursos de cultura popular, tanto
en la capital, como en el interior del Estado.
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DESCRIPCION DE UNIDADES

DIRECCION DE DESCENTRALIZACION Y CULTURAS
POPULARES
(continuacion)

*Proyectar la participacion del Instituto, conforme a su disponibilidad
presupuestal, en ferias regionales del Estado.

*Apoyar el plan anual de actividades a desarrollar por las casas de
cultura indigenas, integrando ademas el presupuesto anual de estas
entidades para su presentacion al Presidente del Instituto asi como
evaluar el funcionamiento y desempefio de los organismos
mencionados en funcion de sus programas anuales de trabajo.

96



CONTROL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

REVISION
FECHA
NOMBRE FIRMA
CARGO
ACTUALIZACION
FECHA

PARTE DEL MANUAL QUE SE ACTUALIZA

HOJA (S) QUE SE MODIFICA(N)

FORMULO REVISO AUTORIZO

FIRMA FIRMA FIRMA
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE
LA FORMULACION DEL MANUAL

DIRECTOR DE PLANEACION PRESIDENTE DEL INSTITUTO DE
CULTURA DE SAN LUIS POTOSI

REVISO

AUTORIZAN

PRESIDENTE DEL INSTITUTO DE OFICIAL MAYOR
CULTURA DE SAN LUIS POTOSI

98



43

INSTITUTO BCULTURA
SAN LULS PFOTON)

APENDICE 2

MANUAL
de Procedimientos

APLICADO A:

SAN LUIS POTOSI, S.L.P.,.

99



contenido

O I I

© o N DO

10
11
12
13
14
15
16

Objetivo

Consideraciones

Identificacion

Politicas Generales de Operacion
Procedimientos:

Acuerdos con el Ejecutivo Estatal
Financiamiento

Correspondencia externa

Correspondencia interna

Administracion de la agenda de la Presidenta y atencion
al publico

Administracion de archivo y correspondencia
Requisicion de compra o servicio

Solicitud de gastos a comprobar

Tramite de viaticos

Inventario de Procedimientos.

Autorizacion

Catalogo de Formas

100



objetivo

Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones.

Delimitar actividades, responsabilidades y funciones.

Precisar las funciones encomendadas a cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades vy
evitar duplicidad de esfuerzos.

Coordinar en la ejecucion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y las fugas de
responsabilidad.

Aumentar la eficiencia de los empleados, ya que
indican lo que se debe de hacer y como se debe de
hacer.

Es una fuente de informacién y adiestramiento para el
personal actual y de nuevo ingreso.

Simplificar la toma de decisiones en operaciones

repetitivas.
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consideraciones

De acuerdo a lo establecido en Articulo 41, Fraccién
lll, de la Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado, corresponde a la Oficialia Mayor el
coadyuvar en la elaboracién de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos de las dependencias
del Ejecutivo.

El presente Manual es un instrumento que servira
para tomar decisiones uniformes, normar acciones y
orientar el proceso de ejecucion, seguimiento vy
control de las operaciones que ejecuta la Presidencia,
adscrita al Instituto de Cultura dependiente del
Gobierno del Estado. Las que seran responsables de
su aplicacién, custodia y actualizacién.

Los titulares seran los encargados de la custodia y de
la aplicacion del Manual asi como de dar a conocer a
sus colaboradores el contenido del mismo y en su
caso las actualizaciones y modificaciones.

La informacién contenida en este documento sera
complementada y enriquecida conforme las
circunstancias lo requieran.

A efecto de dar utilidad permanente al Manual es
indispensable que su informacién se mantenga
actualizada y que ésta reuna requisitos de viabilidad,
oportunidad y consistencia, por lo cual es importante
su enriquecimiento con las ideas y experiencias de
quienes participan en su aplicacion.
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consideraciones

La Direcciébn de Organizacion y Métodos sera
responsable de controlar las modificaciones y/o
actualizaciones que se llevan a cabo en el
contenido del Manual.

La Presidencia tiene Ila responsabilidad de
proporcionar la asesoria necesaria a las
dependencias que lo requieran, respecto a su
interpretacién y aplicacion.

El Manual se ha estructurado con hojas sustituibles
a efecto de incorporar ajustes o actualizaciones
totales o parciales.

La Presidencia coordinara la impresion del Manual
y seran las responsables de su distribucion.
El Manual debe interpretarse como un documento

de consulta y observancia normativa.

Agradecemos a los funcionarios publicos su valiosa
colaboracion para el buen uso aplicacién del
Manual de Procedimientos.
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QD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO D CULTURA PRESIDENCIA
IDENTIFICACION

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

INSTITUTO DE CULTURA

e

MANUAL DE:

PROCEDIMIENTOS

UNIDAD:

PRESIDENCIA

LUGAR Y FECHA DE ELABORACION:

SAN Luis PoTosi, S.L.P.

RESPONSABLE DE ELABORACION:

PRESIDENTE
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0.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INETTLTRD SULTURA PRESIDENCIA
PoLiTicAs GENERALES DE OPERACION
‘Direccién: Presidente del Institutode Cultura ~ Fecha de elaboracién:
_ Hoja:1/1

« ElPresidente esta facultado para implementar modificaciones al presente manual de procedimientos.

e« Sobre la planeacién de los procedimientos, seran de acuerdo a la operacion de los programas y en el caso de
requerir otros, sera responsabilidad directa del Presidente reunir a los responsables para implementar los nuevos
procedimientos.

» El Presidente otorga la responsabilidad a cada director de area u organismo para las adecuaciones a sus Manuales
de Procedimientos.

e Sobre la organizacién de programas y proyectos, seran de acuerdo a los que se especifiquen en el Plan Estatal de
Gobierno.

e La realizacién y ejecucién de los procesos, seran de acuerdo a la sistematizacion y cronologia de los mismos

e La evaluacion de los procesos, se reportaran al Presidente y en ocasion de que exista reportes a otras entidades
federativas, se hara lo conveniente segun sea el caso

« El Presidente vigilara el cumplimiento de los Manuales de Procedimientos del Instituto de Cultura, para en caso de
modificaciones, realizar las adecuaciones pertinentes

» El cumplimiento de los Manuales de Procedimientos esta marcados en la Ley de responsabilidad de los servidores
publicos, asi como las sanciones.

e - Raviss il T _ TR
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:.E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ST B Sl PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ACUERDOS CON EL EJECUTIVO ESTATAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ATENDER LAS INDICACIONES DEL EJECUTIVO EMANADAS DEL PLAN
ESTATAL DE DESARROLLO, DE LOS PROYECTOS QUE EMANEN DEL PLAN,
DE LOS PROYECTOS QUE EL PRESIDENTE DEL INSTITUTO DE CULTURA
APORTE DERIVADOS DEL PLAN E INDICACIONES DIRECTAS DEL
EJECUTIVO.

AREAS DE APLICACION:

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:
S ORGANISMOS DEPENDIENTES DEL ICSLP

2 AREAS GUBERNAMENTALES

> INICIATIVA PRIVADA

2 UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SAN Luis POTOSI

> ORGANISMOS FEDERALES

< CONACULTA

< GRUPOS ARTISTICOS INDEPENDIENTES
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0 1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BN Y TORCELIMEN PRESIDENCIA
PoLiTIcCAS DE OPERACION

Subdireccién del proceso:Secretaria del Presidente ~  Hoja: 1de 1
Procedimiento: Acuerdos con el Ejecutivo

« El Presidente sera el encargado de acordar con el Ejecutivo Estatal.

En caso de ausencia el Director de Organismos podra representarlo.
e« Debera de asistir a todas las convocatorias de parte del Ejecutivo Estatal.

e Informara al despacho del ejecutivo estatal los nimeros telefonicos en los que se encuentra para estar siempre
localizable.

« El Presidente instruird a los Directores correspondientes con el fin de dar cumplimiento a las indicaciones del
ejecutivo; verbalmente en juntas de directores, reportadas en actas de reunién, o bien directamente por oficio de la
Presidencia.

« El Presidente, en caso dado, comunicara al Secretario General de Gobierno y los Secretarios de Gabinete, con los
que se relacione la tarea encomendada.

e ElI Presidente invitard, de ser necesario, a organismos dependientes del Instituto de Cultura, Organismos
Gubernamentales, Organismos Federales, Iniciativa Privada y Grupos artisticos independientes

« El Presidente dara seguimiento a lo acordado con el gjecutivo.
e En caso de ausencia del Ejecutivo Estatal, el Presidente pedira asesoria al Secretario General de Gobierno.

¢ Los resultados de los acuerdos deberan presentarse por escrito al Ejecutivo, tanto en el proceso como al finalizar.

”Forl;nulé i e .Revisé ; Aaioriss
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0D MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DEULTUH# PREqIDE.NCI ,{
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
‘Direccién del proceso: Presidente del Instituto de Cultura ~ Fecha de elaboracion:
Subdireccion del proceso: Secretaria del Presidente | Hoja:1de1
Procedimiento: Acuerdos con el Ejecutive
Responsable i Op:[‘amt:!én Descripcion de la actwldad
Ejecutivo Estatal T 1 Solicita a su Secretario Particular convocar al Presidente del Instituto de
| ' Cultura.
Secretaria Particular del C. 2 Llama telefénicamente al Presidente del Instituto de Cultura.
Gobernador !
Presidente 3 Anota fecha, lugar y hora del acuerdo con el Ejecutivo.
4 Acuerda con el ejecutivo las acciones.
Secretaria del Presidente | 5 Convoca a reunién de Directores del Instituto de Cultura.
Presidente ' 6 Informa al Secretario General de Gobierno convocando a los Secretarios de
Gabinete que tengan competencia con la tarea encargada.
Secretaria del Presidente 7 Convoca a reunion de Organismos dependientes del Instituto de Cultura.
Presidente : 8  Invita a iniciativa privada o grupos independientes.
i 9 “Invita a instituciones gubernamentales o instancias federales.
Secretaria del Presidente 10 Elabora los oficios de invitacion para el cumplimiento del acuerdo.
: 1 - Elabora escrito de seguimiento del proceso y reporte final.
Presidente 12 'Revisa y entrega al Ejecutivo Estatal reporte final.
Secretaria del Presidente 13 Por instrucciones del Presidente envia copia a la Direccion de Planeacion
para su inclusion en el Informe de Gobierno
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IHSILLIE B SULIGIRA PRESIDENCIA

Ejecutivo Estatal

4
Solicita a su Secretario Presidente
Particular convocar al
Presidente del Instituto ~
h 4
’ 4 N Informa al Secretario General
Secretaria Particular del C. de Gobierno
Gobernador
\ 4
v f A

Secretaria del Presidente
Llama telefénicamente al

Presidente del Instituto de \ J
Cultura
4
v Convoca a reunion de
— Organismos Dependientes
Presidente del Instituto de
Cultura
\ J Y
v Presidente
Anota fecha, lugar y hora del \ J

acuerdo con el Ejecutivo

y

Invita a iniciativa privada o

y grupos independientes
Acuerda con el ejecutivo las
acciones X
. Invita a instituciones
gubernamentales o instancias
Secretaria del Presidente federales

v

4

Convoca a reunion de
Directores del Instituto b -

Secretaria del Presidente

Y

Elabora oficios de invitacion
para el acuerdo

Formulé  Revisé T Autorizd

109



) "

D MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IWATITUTE DCULTURA PRESIDENCIA

Elabora escrito de
seguimiento del proceso y
reporte final

Y

Presidente

Revisa y entrega al Ejecutivo
Reporte Final

4

Secretaria del Presidente

4

Envia copia a la Direccion de
Planeacion del Reporte Final

Formulé Revis6 Autorizé
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‘E.‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO B CULTURA PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

FINANCIAMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LLEVEN A CABO, ENMARCADAS EN EL
PLAN ESTATAL DE DESARROLLO, ASi COMO LAS ACORDADAS CON EL
EJECUTIVO, CON LOS ORGANISMOS QUE DEPENDEN DEL INSTITUTO DE
CULTURA, CON INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES, CON
INSTITUCIONES FEDERALES, INICIATIVA PRIVADA Y GRUPOS ARTISTICOS
INDEPENDIENTES, DEBERAN ESTAR APROBADAS POR EL EJECUTIVO Y
SUSTENTADAS POR SEPLADE.

AREAS DE APLICACION:

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:
9 EJECUTIVO ESTATAL

& SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO

o SECRETARIA DE EDUCACION DE GOBIERNO DEL ESTADO

2 SEPLADE

< SECRETARIA DE FINANZAS

< DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL INSTITUTO DE CULTURA
& DIRECCION DE PLANEACION DEL INSTITUTO DE CULTURA

S CONACULTA

< INICIATIVA PRIVADA

< AYUNTAMIENTOS
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o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

s e aay N PRESIDENCIA

PoLiTicAs DE OPERACION

'Responsable: Presidente del Instituto ~  Hoja:1de1

de Desarrollo, incluyen lo solicitado por organismos dependientes del Instituto de Cultura, organismos
gubernamentales, organismos federales, iniciativa privada y grupos artisticos independientes.

El Presidente recibira cada una de las iniciativas en el mes de septiembre, para ser entregadas al Gobernador con
copia a SEPLADE en octubre del afio previo a la aplicacion del recurso.

Una vez que SEPLADE reciba al Presidente del Instituto de Cultura, entregara en el inicié del afo lo aprobado por
el Ejecutivo, sefialando el techo financiero de cada renglon de la administracion, se programaran las acciones del
afio.

Para cada una de las acciones, el Presidente del Instituto de Cultura a través de la Direccién Administrativa del
Instituto de Cultura, recogera en SEPLADE el documento que avale la inversion del programa correspondiente.
Dicho documento sera canjeado en la Secretaria de Finanzas, quien entregara el recurso para ser aplicado a través
de la misma Direccién.

El Presidente del Instituto a través de la Direccién de Planeacion y la Direccion de Administracion, elabora el
Programa de Operacién Anual de Inversién (POAL), el cual se reportara a SEPLADE en avances cuatrimestrales.

Para incrementar los fondos, solo el Presidente podra gestionar los recursos de apoyo en otras instancias
municipales, federales y de iniciativa privada.

En el caso de la inversion municipal, esta puede solicitarse para proyectos determinados. En el caso de
coinversion municipio — estado - federacion, se aporta una suma igual por cada uno, debiendo tener una Comisién
de Planeacion para la ejecucion y la asignacion de recursos.

En caso de solicitar a instancias Federales como CONACULTA, esta puede hacerse para proyectos determinados,
festivales o programas nacionales de apoyo de coinversion. Estos ultimos tienen que aportar el 50% el estado y
50% la federacion y deben tener un comité de planeacién cada uno de ellos.

El Presidente del Instituto al solicitar apoyo econémico a la iniciativa privada, le dara un recibo deducible de
impuestos y el credito correspondiente.

Formulé Autorizé
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) D MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO BICULTUR.R PREQIDENCI *
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
‘Direccién del proceso: Presidente del Instituto de Cultura ~ Fecha de elaboracién:
'Responsables: Presidencia - Hoja: 1 de 1
Procedimiento: Financiamiento - = = e
Responsable OPSE‘:::"&" Descripcion de la actividad
Presidente = 1 Entrega al Ejecutivo Estatal el financiero de las acciones que emanan del
i Plan Estatal de Desarrollo, Organismos Dependientes del Instituto,
| Organismos Gubernamentales, Organismos Federales, Iniciativa Privada y
= Grupos Artisticos Independientes.
SEPLADE 2 'Envia techo financiero al Instituto de Cultura
Director de Administracion | 3 Recoge documentos en SEPLADE canjeable ante la Secretaria de Finanzas
4 Recoge el recurso en la Secretaria de Finanzas y lo deposita en la cuenta
correspondiente, para ser utilizado el recurso, firmado mancomunadamente.
Director de Planeacién y 5 Elaboran el Programa Operativo Anual de Inversion, dandose seguimiento
Director de Administracion cada cuatro meses
del Instituto de Cultura
Presidente 6 Gestiona con el municipio para los proyectos especificos
Director de Administracién 7 Al conseguir el recurso, se le da recibo deducible y eroga con documentos
autorizados como comprobantes de la accién
Presidente 8 Gestiona recursos con el Ayuntamiento para coinversién municipal, estatal y
federal
9 Una vez conseguido el recurso municipal y estatal, gestiona con
CONACULTA para que haga su aportacién
10 Integra la Comisién de Planeacion correspondiente para ejercer el recurso
1 Gestiona recursos para proyectos especificos y festivales
Director de Administracion 12 Elaboran el recibo correspondiente y lo envian a CONACULTA
13 Recaba comprobantes para sustentar la erogacion
Director de Administracion y 14 Envia el reporte cuantitativo y cualitativo de la accién ejecutada
Director de Planeacioén
Presidente : 15 Gestiona recursos con CONACULTA una vez aprobado los recursos para

______programas de coinversion
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) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
el bl Sl PRESIDENCIA
'Direccién del proceso: Presidente del Instituto de Cultura ~ Fecha de elaboracién:
Responsables: Presidencia = —_— _ _Hoja: 1 de 1

: Procedimiento: ___Finan_cia_rnie_n';o s A A S
Operacién
Num.

Responsable Descripcion de la actividad

EjecutivoEstatal,
Presidenta, Secretarios
General de Gobierno, de
Educacién, de Finanzasy |
~ Presidenta de CONACULTA
-y Director General de ;
Ciudadanizacion y 16 Firman de convenios de coinversién
vinculacion cultural de
CONACULTA

Presidente 17 Integra las Comisiones de Planeacién correspondientes a cada programa de
coinversion para ejercer los recursos

e Raoviss B e
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G MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO L CULTURA PRESIDENCIA
i Presidente )
Entrega al Ejecutivo Estatal [ Presidente

financiero de acciones

I !

[ R Gestiona con el municipio
SEPLADE para proyectos especificos
\ J +
¢ Director de Administracion
Elabora techo financiero |
Director de Administracion Recursos
del Instituto de Cultura municipales
> ¢ < conseguidos
Recoge en SEPLADE
canjeable ante Finanzas
¢ Elabora recibo y documentos
comprobantes
Recoge recurso en Finanzas
y lo deposita en cuenta ¢

l Presidente

Director de Administracion y ¢
Director de Planeacion
— Gestiona recursos de
¢ coinversion con el municipio

Elaboran Programa Operativo ¢
Anual de Inversion

n

Recurso
municipal y
estatal
conseauido

Formulo Reviso Autorizo
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* €. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO U CULTURA PRESIDE\:CI A
.  S— . . N\
Gestiona con CONACULTA Ejecutivo Estatal, Presidente,
para su aportacion Secretarios de Gobierno,
Educacién, de Finanzas,
¢ Presidenta y Director Gral. de
Ciudadanizacion de
Integra la Comision de CONACULTA )
Planeacion correspondiente ¢
¢ Firman convenios de
Gestiona recursos para coinversion
proyectos especificos +
2 President
Director de Administracion Ij TR
Elaboratcibo — Integra las Comisiones de
Pi o
CONACULTA it
Director de Administracién y
Director de Planeacion
Recaban comprobantes para
sustentar erogacion
Envian reportes cuantitativos
y cualitativos de acciones
Presidente
Gestiona recursos de
coinversion con CONACULTA
Formulé Reviso Autorizé
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0 3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LS T T PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CORRESPONDENCIA EXTERNA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRAR LA ENTREGA DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

AREAS DE APLICACION:

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:
< DIRECCIONES DE AREA DEL ICSLP

S ORGANISMOS DEPENDIENTES DEL ICSLP

2 AREAS GUBERNAMENTALES

S ORGANISMOS FEDERALES

< INICIATIVA PRIVADA
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0D MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO &' CULTURA PRESIDENCI‘%
PoLIiTICAS DE OPERACION
Direccién del proceso: Presidente | Fecha de elaboracion:
Subdireccién del proceso: Oficialia de partes | Hoja: 1 de 1

Procedimiento: Correspondencia Externa

+ Larecepcion de documentos sera unicamente de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. del dia.

+ Mantendra la clave de la computadora para acceder al registro en el sistema.

» Mantendra la confidencialidad pertinente para el caso.

« Capturara diariamente en el sistema toda la correspondencia externa para su control.
« Debera mantener confidencialidad de toda la informacién que se reciba.

« Solamente podran tener acceso a informacién del libro diario o registro el Presidente o el Director de
Administracion.

» Debera elaborar reportes mensuales a cada una de las Direcciones de area para llevar un control y seguimiento
de los oficios, asi como dar contestacion a cada uno de los mismos.

» Se debera revisar los documentos perfectamente antes de aceptar su registro, para aceptar los oficios de
competencia cultural.

« Brindara un servicio eficiente al publico.

Formulé Reviso Autorizd
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INSTITUTO L CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién del proceso: Presidente | Fecha de elaboracion:

Subdireccion del proceso: Oficialia de Partes | Hoja: 1 de 1

Procedimiento: Correspondencia Externa

Responsable oPﬁ :']an‘:'én Descripcion de la actividad
Oficialia de Partes 1 Recibe el documento o lo que vaya a ser remitido
2 Verifica que todos los datos, asi como debidamente firmado, que contengan
teléfono y/o direccion, que los anexos estén completos, sellos, firmas, etc.
3 Captura todos los documentos recibidos en el formato PRE-01 de
' Correspondencia Externa.
4 Al final del dia se graba este formato en dos discos diferentes para su
respaldo.
5 Registra los documentos que llegan al Instituto en el diario de acuse de recibo
 FDGMP03-01, con su numero consecutivo asi como la procedencia.
6 - Turna la correspondencia al remitente y en el caso de la correspondencia
dirigida a la Presidencia se le turna a la Direccidon de Organismos para su
| revision.
Direccién de Organismos 7 - Revisa y turna la correspondencia a la Oficialia de Partes.
Oficialia de Partes 8 Recibe de la Direccién de Organismos la correspondencia dirigida al

Presidente, en la cual viene indicado la persona a la que se le va a turnar
 para darle tramite.

9 | Turna a la persona indicada la correspondencia del Presidente, solicitando
| firma de acuse de recibo en el diario de acuse de recibo FDGMP03-01.
10 Turna a cada area los primeros cinco dias de cada mes una impresion de la

 correspondencia recibida el mes anterior para que se especifique el tramite
seguido a cada documento.

11 Recibe de cada area dentro de los siguientes diez dias después de recibir la
impresién de la correspondencia recibida, el formato llenando la columna de
respuesta.
12 | Archiva los formatos recibidos.
13

Mantiene Actualizados los archivos de estos documentos.

Formulé

Revisé Autorizé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO P CULTURA PR.ESIDENCI i
Oficialia de Partes
A4
Recibe el documento o lo que Oficialia de Partes
vaya a ser remitido
Y \
Verifica que todos los datos Turna a la persona indicada
estén correctos solicitando firma de acuse
! |
Captura los datos de los
documentos recibidos Pri .
rimeros cinco
dias del mes
A 4
Al final del dia respalda este
archivo
v
Registra os documentos que Impresién de la
llegan en diario de acuse correspondencia recibida el
l mes anterior
A 4
Areas del Instituto de Cultura
Corresponden-
cia para la
Presidencia
Primeros diez
dias del mes
Turna la correspondencia al
Director de Organismos
Y
Director de Organismos
Regresan el formato recibido
™ debidamente llenado
A4
Revisa y turna la
correspondencia
Formulé Revisé Autorizo
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(RO LIRT]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

=

Oficialia de Partes

Archiva los formatos recibidos

Mantiene actualizados los
archivos de estos
documentos

Termina

Formulé

Revisé

~ Autorizé
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.;E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
T DR PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CORRESPONDENCIA INTERNA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRAR LA ENTREGA DE CORRESPONDENCIA INTERNA

i e

AREAS DE APLICACION:

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:
< DIRECCIONES DE AREA DEL ICSLP

> ORGANISMOS DEPENDIENTES DEL ICSLP

2 AREAS GUBERNAMENTALES

S ORGANISMOS FEDERALES

< INICIATIVA PRIVADA
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.
‘E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
METIUID peLTI PRESIDENCIA

PoLiTICAS DE OPERACION

Direccién del proceso: Presidenta . Fecha de elaboracion:

(Hoja:1de1

¢ Larecepcion de documentos sera unicamente de 8:00a.m. a 12:00 p.m. del dia.

« La Oficialia de partes sera exclusivamente la responsable de vigilar el registro en el diario de la correspondencia
interna o de documentos de competencia al organigrama del Instituto de Cultura.

* Mantendra bajo su resguardo la correspondencia interna no entregada, el diario de registro y los acuses de recibo.
+ Mantendra la confidencialidad pertinente para el caso.

+ Exclusivamente este procedimiento debera utilizarse para asuntos de su competencia.

» Debera solicitar a cada una de las areas correspondientes el registro de contestacion de oficios

» El Presidente vigilara el cumplimiento de los objetivos de la correspondencia interna.

» Debera de realizar reportes mensuales y vigilar los documentos que no sean debidamente respondidos o llevados a
su término.

e Vigilara la entrega de los documentos sean entregados a la area designada de acuerdo a las instrucciones del
Presidente.

« Mantendra actualizada la relacién de cada uno de los registros.

Formulé Reviso Autorizé
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INSTITUTO B CULTURA

SAS FE A PN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ Fecha de elaboracion:
|Hoja:1de 1

Responsable OpNeBanﬁ'O" Descripcion de la actividad
Oficialia de Partes 1 ?Registra los documentos en el diario de la correspondencia interna en el

Mensajero

Oficialia de Partes

Formato PRE-03

Solicita en cada entrega acuse de recibo

' Entrega al mensajero la correspondencia para su reparto

éDevue!ve acuses de recibo de la correspondencia entregada debidamente
i firmado y/o sellado.

'Entrega a cada una de las areas solicitudes de envio de correspondencia
_interna su acuse de recibo

Formulé

Reviso

Autorizd
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INSTITUTO ECULTURA

AAN B EA PRI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

Oficialia de Partes

A

Reqgistra los documentos en el
diario de la correspondencia
interna

A

Entrega al mensajero la
correspondencia para su
reparto

Mensajero

Y

Solicita en cada entrega
acuse de recibo

Y

Devuelve acuses de recibo de
la correspondencia entregada

A

Oficialia de Partes

A 4

Entrega a cada una de las
areas solicitudes de envio de
correspondencia

A

Termina

Formuldé

Revis6

Autorizé
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'.E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO 1 CULTURA PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION DE AGENDA DEL PRESIDENTE Y ATENCION AL PUBLICO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

APOYAR EN LA ADMINISTRACION DE CITAS Y COMPROMISOS LABORALES

AREAS DE APLICACION:
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:
< ORGANISMOS DEPENDIENTES DEL ICSLP
2 AREAS GUBERNAMENTALES

< INICIATIVA PRIVADA
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:: \ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO i CULTURA PRESIDENCIA
PoLITICAS DE OPERACION

Direccion: Presidente del Instituto de Cultura | Fecha de elaboracion:
Subdireccion: Secretaria del Presidente . Hoja: 1 de 1

« Debera acordar con el Presidente diariamente para agendar sus asuntos.
« Debera mantener en constante revision la agenda.

s Acordara los eventos solicitados por los Directores de area.

« Guardara la confidencialidad pertinente.

« Procurara atender acertivamente |la agenda del Presidente.

« E| Presidente dara las indicaciones del solicitante de audiencias con otras secretarias.

« La Secretaria del Presidente llevara el seguimiento de las citas y compromisos diariamente.
« La Secretaria del Presidente entregara directamente un reporte de las actividades a realizar en el dia.

« Vigilara la adecuada coordinacion de las actividades del Presidente.

Formulé Reviso Autorizé
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INSTITUTO & CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Presidente del Instituto de Cultura Fecha de elaboracién:

Subdireccion: Secretaria del Presidente

Hoja: 1 de 1

Procedimiento: Administracion de agenda de la Presidencia

Responsable o"ﬁ:.;g"’“ Descripcion de la actividad
, A
Secretaria del Presidente | 1 Atiende a las personas que requieran audiencia con el Presidente.
| 2 Pregunta datos personales y asunto a tratar y los registra en el directorio.
Presidente 3 Revisa la agenda . -
4 Acuerda con la Secretaria si procede la entrevista y cuando puede ser
posible.
Secretaria del Presidente | Comunica a la persona cuando no procede su entrevista los motivos por los |
5 “que no es posible y canalizarla de acuerdo a las indicaciones del Presidente
i con quién pueda atenderle. |
Comumca a la persona de ser posible la entrevista, la fecha y hora para Ia
E !  misma. _
i 7 | Agenda la cita. .
i | 8 ‘ Cancela las citas cuando se presenten otros compromisos para avisar a Ias|
| personas agendadas del cambio de horario o persona que les va a atender
- segln sea el caso. |
9 ' Acuerda con el Presidente para agendar reuniones con Directores. l
10 | Por instrucciones del Presidente convoca a Directores de area para

Formuls

- reuniones de trabajo.

“Revisé Autorizé
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INSTITUTO L' CULTURA

Secretaria del Presidente

v

Atiende a las personas que
requieran audiencia

v

Pregunta datos personales y
asunto a tratar y los registra

v

Presidente

v

Revisa la agenda

v

Acuerda con la secretaria si
procede la entrevista

v

Secretaria del Presidente

Procede la
entrevista

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

Comunica los motivos y le
canaliza de acuerdo a
indicaciones

v

Termina

Comunica fecha y hora para
la entrevista

v

Agenda la cita

v

Cancela la cita de no ser
posible por compromisos
urgentes

v

Acuerda con el Presidente
para agendar reuniones con
Directores

v

Termina

Formulé

Reviso

Autorizé
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QE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA DE LA
PRESIDENCIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA

AREAS DE APLICACION:

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

< PRESIDENCIA

2 DIRECCION DE ORGANISMOS
< DIRECCIONES DEL INSTITUTO
< DEPENDENCIAS DE GOBIERNO

< CLIENTES EXTERNOS

130



::E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO &*CULTURA PR_ESIDE‘\I CII’&
Unidad: Presidencia Fecha de elaboracion:
Responsable del proceso: Secretaria del Presidente Hoja: 1

Procedimiento: Administracion de archivo y correspondencia

e Todos los documentos deberan ser sellados y registrados por |a secretaria del Presidente.
e Todos los documentos deberan ser revisados por el titular de la Presidencia.

e El Presidente indicara la accién a seguir y supervisara el documento a contestar.

e Se debera tener confidencialidad pertinente.

e Los documentos deberan estar en estricto orden y limpieza.

e Exclusivamente |la Presidencia podra tener acceso a los archivos y solicitar informacion.

¢ Debera procurar mantener actualizado para cuando se le requiera.

e Debera llevar un seguimiento de los documentos y correspondencia.

Formulé Revisé Autorizo
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INSTITUTO £ CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRESIDENCIA

Presidencia

' Fecha de elaboracion:

Hoja: 1

 Procedimiento: Admmlstraclﬁn de archivo y correspondencia

Responsable oP;?rﬁfén | Descripcion de la actividad !
Secretariade Presidencia 1 | 2(:0!_:1?215:":5:?;05 documentos y el acuse. Estos pueden ser cartas, oficios, |

2 Tuma el documento a la Presidencia.

Presidente 3 i Revisa y gira instrucciones pertinentes.

Secretaria de Presidencia 4 | Recibe del titular el documento con sus indicaciones.

5 Si no va a ser contestado se pasa a la actividad 7.
6 Si va a ser contestado se pasa a la actividad 10.
T  Clasifica el documento para su archivo.
8 Archiva el documento fisicamente.
9 | Termina el procedimiento.

%Elabora borrador de contestacion de acuerdo a las indicaciones a la

b - Presidencia.

1 Turna el documento al titular para su Vo.Bo.

12 ! Si no esta correcto se regresa a la actividad 10.

13 Si esta correcto se imprime original.

14 Turna el documento para firma del remitente.

15 Si es un documento interno se pasa a la actividad 17.

16 - Si no es un documento interno se pasa a la actividad 19.

17 Entrega el documento original en la direccion correspondiente.

18 Solicita acuse de recibo en la copia del documento original y pasar a Ia
actividad 7. i

19 ' Entrega y registra el documento en la Oficialia de Partes de la Presidencia del
| instituto. -

20 : Solicita acuse de recibo por parte de la Oficialia de Partes en la copia del

- documento original y se pasa a la actividad 7.

Formulé

Reviso

Autorizé
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INSTITUTO > CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

Secretaria del Presidente

v

Recibe y sella los
documentos y el acuse

v

Presidente

v

Revisa la correspondencia y
gira instrucciones

v

Secretaria del Presidente

_J

Clasifica el documento para
su archivo

v

Elabora borrador de
contestacion

v

Presidente

v

Revisa borrador de contestacion
y gira instrucciones

l‘i@

Imprime original

v

Documento
interno

—»
Archiva el documento
fisicamente
Termina
|
Formulé ' Autorizé
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QD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO & CULTURA PRESIDE‘-\ECI A
Entrega el documento original en Entrega y registra el documento
la direccion correspondiente ) en la Oficialia de Partes
Solicita acuse de recibo Solicita acuse de recibo en la
Oficialia de Partes

Formulé Revisd Autorizé
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O O.‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e g PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REQUISICION DE COMPRA O SERVICIO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITAR EN TIEMPO Y FORMA RECURSOS A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

AREAS DE APLICACION:

UN!DADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:
< DIRECCIONES Y ORGANISMOS DEPENDIENTES DEL INSTITUTO DE
CULTURA

< PROVEEDORES EN GENERAL
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‘E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
hairig L s PRESIDENCIA
PoLiTicAs DE OPERACION

| Fecha de elaboraclon

Procedlmlento Reqmsmlon de compra o semcio

e La secretaria del Presidente vigilara que los insumos de la oficina como papel, tintas de impresora, lapices, etc.,
existan.

e Elformato de requisicién de compra o servicio debera de estar autorizado y firmado unicamente por el Presidente.

e La segunda firma de aprobacién serd del Director de Administracion, siempre y cuando exista la cantsdad
presupuestada con la cartera de proveedores del Instituto. {

s Esta estrictamente prohibido la compra o adquisicion de articulos fuera de la Ley de Adquisiciones de Ia
Administracion Publica . :

e La secretaria del Presidente debera de guardar la confidencialidad pertinente.

Formulé o " "Revis6 Autorizé
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‘E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
RSIITUTH HoHLTURR PRESIDENCIA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: Presidente | Fecha de eIaboracnén

retaria del Presidente | Hoja: 1de 1

Procedlmlento ............... compra o servicio
Responsable | Op ’:Lar::'én Descripcion de la actividad
Secretaria del Presidente 1 - Llena el formato FADMP01-01
: |
Presidente 2 Revisa y firma de autorizacion '
! |
3 i Entrega el formato a la Direcciéon de Administracion
4 Rembe acuse sellado por la Direccién de Administracion -
| En el caso de proveedores, el original del formato FADMP01-01autorizado por I
- ; 5 la Direccién de Administracién se entrega al proveedor para que continte el
Secretaria del Presidente tramite en la Direccién de Administracion
6 En el caso de que la compra no sea el que se detallo en la solicitud, se
devuelve al responsable de la compra !
7 En caso de que exceda de lo presupuestado, se vuelve a la operacién No. 1
Archwa copia del formato FADMPO1-O1autorizado por la Direccién de
AdmlmstramOn i
|
Formulé | Revisé e Autorizé
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G MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO B CULTURA PRESIDENCIA

| Secretaria del Presidente

h 4
|
—>| Llena el formato FPDPO1-01 Recibe original del formato
| FPDP01-01 autorizado por el
l Director Administrativo
I Presidente
- J

Revisa y firma de autorizacion

X

Secretaria del Presidente

Y

Entrega el formato a Ila
Direccién de Administracién

Compra
errbnea

Y

Recibe acuse sellado por la
Direccién de Administracion

Se devuelve al responsable
de la compra

Proveedor

Formulé Reviso Autorizé
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:; 3, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

T PRESIDENCIA

Excedio el
Presupuesto

Archiva copia del formato
autorizado

1

Termina

Formulé i ~ Revisé ~ Autorizé
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‘E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- o PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

CUBRIR GASTOS URGENTES QUE SE PRESENTEN EN TIEMPO Y FORMA

AREAS DE APLICACION:
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:
< DIRECCIONES Y ORGANISMOS DEPENDIENTES DEL INSTITUTO DE
CULTURA

< PROVEEDORES EN GENERAL
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‘};3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSHIUTO BCULTURA PRESIDENCIA

PoLiTicAs DE OPERACION

e El Presidente girara instrucciones a su secretaria para solicitar gastos a comprobar.

« Sera de uso exclusivo del Presidente los gastos de atencién a Relaciones Publicas de invitados o personalidades.
e La secretaria utilizara el formato de Solicitud de Gastos a Comprobar FADMP02-01 para este efecto.
!
e Se guardara la discrecionalidad pertinente en su caso.
|
e N T - R
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‘E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
METIGIOE CHLTURA PRESIDENCIA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion:
| Hoja: 1de 1

Responsable OPSL:?M Descripcion de la actividad
Secretaria de Presidente 1 Llenael formato FADMP02-01 |
2 | Recaba firmas de autorizacion
3 | Lleva el formato a la Direccion de Administracion
4 Rembe acuse sellado por la Direccion de Administracion y fecha de entrega
del cheque
5 Recoge en la fecha sefialada por la Direccién de Administracién el cheque y
la péliza |
| Presidente 6 ' Firma de recibido
Secretaria del Presidente 7 Regresa a la Direccion de Administracion la poéliza firmada por el titular del |
: 5 cheque |
8 | Comprueba gastos pegando en hojas tamafio carta cada una de las facturas
notas y comprobantes que lo integren y saca una copia de todo _
9 Desgloza los comprobantes en el formato FADMP02-01
|
Presidente 10 | Firma de autorizacion
| Secretaria del Presidente | 11 Entrega formato y comprobacion en la Direccion de Administracion
' 12 Recibe acuse sellado por la Direccidn de Administracion
13 ' Archiva acuse de oficio y comprobantes
Formulé | Revisé | ~ Autorizé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A PRESIDENCIA

Secretaria del Presidente

| A 4
i Llena el formato FPDP0O2-01 Comprueba gastos
|
I
| ) 4 A
Lleva formato a la Direccion Desgloza los comprobantes
de Administracion en el formato FADMP02-01
\ 4 \ 4 .
Recibe acuse sellado por la Director de Planeacion
Direccion de Administracién y
fecha de entrega del cheque /
| Y

! v

Recoge en la fecha sefialada
por la Direccion de
Administracién poliza

Firma de autorizacion

A

\ Secretaria de Direccion
' Presidente 4 )
\ A
v Entrega formato y
comprobacién en la Direccién
Firma de recibido péliza de Administracién

| A

| ’ Y ~ Recibe acuse sellado por la

! Secretaria del Presidente Direccion de Administracion

. ‘ ‘

' 3 Archiva acuse de oficio y
Regresa a la Direccion de comprobantes
Administracién  la  pdliza
firmada l

Termina
|
Formulé Revisé Autorizé
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.:E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO B CULTURA PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TRAMITE DE VIATICOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

CUANDO EXISTA COMISION DEL PRESIDENTE SOLICITAR CON
OPORTUNIDAD VIATICOS Y EQUIPO

s

AREAS DE APLICACION:

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:
< DIRECCIONES Y ORGANISMOS DEPENDIENTES DEL INSTITUTO DE

CULTURA

144
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‘E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INEAEETOOCULTURA PRESIDENCIA

PoLiTicAs DE OPERACION

1de1

e El Presidente sera el representante del estado en las reuniones nacionales de cultura, por lo cual es necesario
solicitar a través de su colaborador cercano o secretaria le tramite los viaticos correspondientes.

e La secretaria solicitara a la Direccion de Administracion los recursos para solventar los gastos del Presidente en
comisiones propias de su cargo.

e La secretaria vigilara tramitar con anticipacion los recursos financieros para la comision del Presidente.

e La secretaria sera la responsable de ordenar la documentaciéon y archivarla.
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‘E.‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
L PRESIDENCIA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ Operacién
.............. H Num_ _— |
' Secretaria del Presidente | 1 Reahza el oficio de comision de acuerdo al formato FADMP03-01
Presidente 2 i Firma de autorizacién el formato FADMP03-01
Secretaria del Presidente 3 'Lleva el formato a la Direccion de Administracion para la elaboracion de
:  cheque
4 éRecibe acuse sellado por la Direccién de Administracién y fecha de entrega
- del cheque |
5 Recoge en la fecha sefialada por la Direccién de Administracion el cheque y
la péliza para firma de recibido por el titular del cheque
Presidente f 6 - Firma la péliza de recibido
- Secretaria del Presidente 7 | Regresa a la Direccién de Administracion la péliza firmada
8 Comprueba gastos pegando en hojas tamafo carta cada una de las facturas, |
notas y comprobantes que lo integren -
_ 9 Desglosa los comprobantes en la parte posterior del formato FADMP03-01
Presidente 10 Firma de autorizacion el desglose de la comprobacion
Secretaria del Presidente " Entrega formato y comprobacién en la Direccién de Administracién
12 Recibe acuse sellado por la Direccion de Administracion
13 Archiva acuse de oficio y comprobantes
_________________________ Errl— I s _ S A
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DR PRESIDENCIA

Secretaria del Presidente

\ 4
4 ™
Realiza oficio de comision con Secretaria del Presidente
| formato FADMP03-01 |
r A 4 i A 4
Presidente Regresa poliza firmada a la

Direccion de Administracion

| h 4 A
| Firma de autorizacion el Comprueba gastos
‘ formato
‘ Y Y

Secretaria del Presidente Desglosa los comprobantes
; en la parte posterior del Oficio
I . de Comision

\ 4
Lleva el formato a la Direccién - Y
de Admon. para cheque Presidente

Y

Recibe acuse sellado por la A 4
Direccion de Administracion Firma de autorizacion la
comprobacion de gastos

A 4
Recoge cheque y pdliza en la > A 4 ,

Direccién de Administracién Secretaria del Presidente

Presidente A

Lleva el formato y
comprobacion a la Direccion
de Administracion

h 4
Firma de recibido la poliza

A

Archiva acuse de oficio de
comisién y comprobacion

X
Termina

Formulé Revisé | Autorizé
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INSTITUTO DE CULTURA DE
SAN LUIS POTOSI
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INSTITUTO B CULTURA

SAN LUIS POTOSI

CATALOGO
de Formas




PRE - 01

objetivo Controlar la correspondencia que ingresa al Instituto de Cultura

Correspondencia recibida

POSITIVA

PGSITIW.; MEMO-

POSITIVA i

POSITIVA OFICIO
N 154/03.

POSITIVA

CANCELADO

POSITIVA
OFICIO N® 140/03

ESTA EN TRAMITE
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PRE - 01

instructivo

—_

w e N oo s WM

—
=

Namero consecutivo para el documento

Fecha de recepcion, en el formato dia-mes-afio

Tipo de documento: e-mail, fax, solicitud,oficio, etc.

Descripcién

Remitente

Fechado, en el formato dia-mes-afio
Asunto

Dirigido a:

Turnado

Respuesta: positiva, cancelado, en tramite

elabora
Oficialia de Partes
distribucion

ORIGINAL:
Presidencia

1a COPIA:

Archivo.

periodicidad

Mensual

medio para obtener

la forma

Programa Excel, Office ‘97,
nombre del archivo
oficialia de partes/ene-mar.xls
oficialia de partes/abr-jun.xis

oficialia de partes/jul-sep.xls
oficialia de partes/oct-dic.xls
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PRE - 02

Diario de acuse de recibo

Obj Eﬁ VO Controlar el envio de correspondencia por parte del Instituto de Cultura

®

®

O ©

©

Fecha

Remitente

Hora ; Oficio No. . Destinatario

Recibido Acuse
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PRE - 02

instructivo

o g A ow N

Fecha de recepcion en Oficialia de Partes

Persona que firma el documento que se envia

Hora de recepcion del documento en Oficialia de Partes
Namero del Oficio

Persona a la que se envia el documento

Persona que firma de recibido el documento

elabora
Oficialia de Partes
distribucién

ORIGINAL:
Presidencia

medio para obtener
la forma

Libro Diario
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PRE - 03

Diario de correspondencia interna

ObjeﬁVO Controlar la correspondencia interna del Instituto de Cultura

©

®

®

©

®)

Consecutivo

Numero de Oficio
de Procedencia

Area

Turnado a

Fechay firma
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PRE - 03

instructivo

&, By N

Numero consecutivo para el documento
Numero de Oficio y procedencia del documento
Area a la que se envia

Persona a la que se le turna para su tramite

Fecha y firma de recibido para su tramite

elabora
Oficialia de Partes
distribucion

ORIGINAL:
Presidencia

medio para obtener
la forma

Libro Diario
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FADMPO1- 01

Requisicion de compra o servicio

ObjetiVO Especificar la requisicion de compra de algun material o un servicio
que sea necesario




FADMPO1- 01

instructivo

—_—

© o N o 0 B w N

L . e . S . . NS —
o e oy B ) b =R oD

Nombre Fiscal del Proveedor

Fecha dia-mes-afio del pedido

Domicilio Fiscal del Proveedor

Fecha de entrega requerida dia-mes-ano
Nombre del programa al que se carga la compra
Nombre del area solicitante

Condiciones de pago : crédito, contado, efc.
Cantidad con numero

Unidad : pieza, paquete, litro, kilogramo, etc.
Descripcion detallada

Precio por unidad en moneda nacional

Importe de las unidades por la cantidad requerida

Suma de los importe, calculo del iva del mismo y total

Firma, nombre y fecha de quien y cuando autoriza
Firma, nombre y fecha de quien y cuando solicita
Firma, nombre y fecha de quien y cuando recibe

Clave del formato

elabora
Secretaria de Presidencia
distribucion

ORIGINAL:

Proveedor

1a. COPIA:

Direccion de Administracion
2a. COPIA:

Archivo de Presidencia

medio para obtener
la forma

Block foliado proporcionado por la
Direccion de Administracion
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FADMPO2 - 01

Solicitud de gastos a comprobar

objetivo Comprobar ante la Direccion de Administracion los gastos generados
por concepto de pago de servicios o material, anexando facturas y/o
comprobacién de los mismos.

e SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR.
ROERTY "oesiionorom 000060
‘. »
Programa: (‘3’) e techa: ! N

imports solctado: §

&)

_ma §

Palkeios POSEEAAIDS A St INCOREIGN.

Recibi del Insttuto e Coltura o San Lus Potasd, [ cantidad do @ §
cuales me comprometo a entegar las notas o faclurss

: dwwuwwmm
fianies on un plazo nO0 mayor S Sinod dins

9 1 cusnta remers __®M el Barco ___,_Hm.@_.

(r5) T 16) (17) (18)
Mhenos: importe Recitido a ( N
comprotar: (21
» SaidD & devoiver: et s
4 Baldo por colrar: (22)
Emploads o Persona que reabld gasiee Vo, Bo.
Diraccitn Adminisirativa.
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FADMPO2 - 01

instructivo

—_

o o N ;oo b W M

[e I o T S B S B o I L% B et e e T ¥
O AWM 2O © 0N R W N 2O

Nombre del area solicitante

Descripcion del gasto

A que programa pertenece

Fecha en que se llevara a cabo el gasto mes-dia-afio
Importe solicitado en nimero y letra

Importe solicitado en nimero

Numero del cheque si el dinero se entrego con cheque
Cuenta del Banco a la que pertenece el cheque
Nombre del Banco a la que pertenece la cuenta
Nombre y firma de la persona que recibe el apoyo
Nombre y firma del encargado del programa
Domicilio de la persona que recibe el apoyo
Teléfono de la persona que recibe el apoyo

Fecha en que se hace la comprobacion del gasto
Fecha de la nota/factura de comprobacion

Namero del folio de la nota/factura de comprobacion
Nombre del proveedor de la factura

Concepto que ampara la factura

Importe que ampara la factura

Suma de los importes de los conceptos

Cantidad recibida que se va a comprobar

Total de la suma de los importes menos la cantidad recibida

Firma y nombre de la persona que comprueba el gasto

Firma y nombre de quien la el visto bueno en la Direccion de Admon.

Clave del formato

elabora

Secretaria de Presidencia
distribucion
ORIGINAL:

Direccion de Administracion

1a. COPIA:
Archivo de Presidencia

medio para obtener
la forma

Block foliado proporcionado por la
Direccion de Administracion
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FADMPO3 - 01

Oficio de Comision

Ob]etl VO Solicitar en tiempo y forma los gastos de viaticos para cubrir una comision.

e Tk OFICIC DE COMISION. @(}0356®
= DE SAM LSS POTOS!

CUENTA No.

@

AUTORIZA COMESION AUTORIZA CARGO AUTORIZA PAGO
(JEFE INMEDIATO) PRESUPUESTAL {DIRECTOR ADMINISTRATIVO)

Aev. 0 FADMPOS-01
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FADMPO3 - 01

Oficio de Comision

Objetl VO Solicitar en tiempo y forma los gastos de viaticos para cubrir una comision.

RELACION DE GASTOS DE VIAJE PRESENTADOS PARA COMPROBACION.

"AREA DE ADSCRIPCION:
. ® ©
FECHA DEL VIAJE REAL: iow O il
Del dia del Mes de s de20___alDia del Mes do 20
 FECHA. PROVEEDOR.
(35) (38)
)5 o
N
TOTAL COMPROBANTES )
RECIBIDO A COMPROBAR| (40)
AFAVORCOMISIONADO| — ,—\
O A CARGO COMISIONADO \_/
NOTA: LOS QUE NO CUMPLAN LOS REQUISITOS FISCALES Y ADMINISTRATIVOS SERAN
DEVUELTOS AL COMISIONADO Y SERAN CARGADOS A SU CUENTA DE GASTOS POR COMPROBAR.,
ENTREGA COMPROBACION AUTORIZA GASTOS AUTORIZA COMPROBACION
{EMPLEADO COMISIONADO) {JEFE DEL EMPLEADO (DIA. ADMINISTRATIVO}

COMISIONADO)

DISTRIBUCIKON: ORIGINAL, DIR. ammmg 1% COPIA, COMISIONADS:; 28 COPIA, COMPROBACION DIR.
TIVAL
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FADMPO3 - 01

instructivo

—

o 0 N o o B N

PR R N N N N e edh ek ek s ek eh ek ek ek
d R ON 2SO B ® NS RN =D

Numero foliado del Oficio de Comision

Nombre del empleado comisionado

Categoria del empleado comisionado

Area de adscripcion del comisionado

Lugar al que se le da la comision

Fecha de elaboracion del oficio en formato de dia-mes-afio
Nombre del programa al que se va a cargar

Motivo de la comision

Fecha en que se llevara a cabo la comision de que dia a que dia
Tipo de vehiculo en el que se transportara

Marca del vehiculo en el que se transportara

Placas del vehiculos en el que se transportara

Cantidad de dias para los que se le daran viaticos

Monto de cada uno de los dias

Cuota para gasolina y casetas

Cuota para taxis

Suma de los montos para viaticos y gastos de transporte
Nombre y firma del empleado comisionado

Numero del cheque con el que se le da el dinero para los gastos
Fecha en que se emite el cheque

Numero de la cuenta a la que pertenece el cheque

Banco al que pertenece el cheque

Lugar de transito

Fecha de transito

Nombre y firma de lugares visitados

elabora

Secretaria de Presidencia
distribucion
ORIGINAL:

Direccion de Administracion

1a. COPIA:
Archivo de Presidencia

medio para obtener
la forma

Block foliado proporcionado por la
Direccion de Administracion
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FADMPO3 - 01

instructivo

26.
27.

28

29
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
3r.
38.
39.
40.
41.

42

43
44

Nombre y firma de quién autoriza la comision (jefe inmediato)
Nombre y firma del encargado del proyecto

Nombre y firma del Director de Administracion

Numero del formato

Nombre del empleado que comprueba los gastos

Categoria del empleado que reporta

Area de adscripcion del empleado

Fecha en que se hace la comprobacion en formato de dia-mes-afio
Fecha en que se efectu¢ el viaje

Fecha de la factura con que se comprueba

Nombre del proveedor de la factura

Motivo que ampara la factura

Importe total de la factura

Suma de los importes de las facturas

Total que se recibié para efectuar la comision

Diferencia entre la suma de los importes y la cantidad recibida
Nombre y firma del empleado comisionado

Nombre y firma del jefe inmediato que autorizé la comisién

Nombre y firma del Director de Administracion que autoriza la

comprobacion

elabora

Secretaria de Presidencia
distribucion
ORIGINAL:

Direccién de Administracion

1a. COPIA:
Archivo de Presidencia

medio para obtener
la forma

Block foliado proporcionado por la
Direccion de Administracion
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Poder Ejecutivo del Estado

Instituto de Cultura de
San Luis Potosi

C.FERNANDO SILVANIETO, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE SAN LUIS POTOSI, EN
EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIERE EL

B ARTICULO 80 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA

DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE SAN LUIS POTOSI, Y CON

APOYO EN LOS NUMERALES 83 Y 84 DEL MISMO

ORDENAMIENTO, ASi COMO 11 Y 12 DE LA LEY ORGANICA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, HE TENIDO A BIEN
EXPEDIR EL ORDENAMIENTO INTERNO DEL INSTITUTO DE
CULTURA DE SAN LUIS POTOSI EN BASE A LA SIGUIENTE:

EXPOSICION DE MOTIVOS

Con el fin de propiciar que los esfuerzos y recursos de diversas
instituciones del Estado puedan dirigirse de manera articulada a
la consecucion de los objetivos que en materia de cultura fija el
Plan Estatal de Desarrollo, mediante decreto del 19 de julio de
1994 se cred el Instituto de Cultura de San Luis Potosi, el cual

| tiene entre sus fines el fomentar y apoyar las tradiciones y valo-

res culturales potosinos, mejorando las condiciones para la for-
macion de sus artistas, asi como para la difusién de su obra,
haciendo accesible a la poblacién los bienes culturales.

Al crearse el Instituto de Cultura de San Luis Potosi, éste se
integrd con la infraestructura, recursos humanos y financieros -
con que contaban el extinto Consejo Estatal Para la Cultura y
las Artes, asi como con los recursos que destinados a los fines
culturales administraban la Oficialia Mayor y la Secretaria de
Educacion, por lo que al generarse esta nueva estructura, resul-
ta indispensable dotarla de un Reglamento Interior que dé
organicidad a sus diversas unidades administrativas, establez-
ca las atribuciones y obligaciones de sus funcionarios, permi-
tiendo que su actuacion tenga certeza legal y asimismo, para
definir su funcionamiento en el contexto de la autonomia de ges-
tién que caracteriza a las entidades paraestatales.

En consecuencia y para el logro de estos objetivos, he determi-
nado expedir el siguiente:
REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE CULTURA
DE SAN LUIS POTOSI

CAPITULO | .
DE LA COMPETENCIA Y LA ORGANIZACION

Articulo 1°.- El Instituto de Cultura de San Luis Potosi, como
érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Edu-
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cacion del Gobierno del Estado, tiene a su cargo el despacho
de los asuntos que le encomiendan el Plan Estatal de
Desarrollo, el Decreto del 19 de julio de 1994 asi como los
reglamentos, decretos, acuerdos y 6rdenes del Gobernador
Constitucional del Estado de San Luis Potosi.

Articulo 2°.- Para el despacho de los asuntos de su competen-
cia, el Instituto de Cultura de San Luis Potosi contara con las
unidades administrativas que enseguida se enuncian, estable-
ciéndose que las atribuciones a desempefiar por cada una de
ellas se entienden conferidas a sus titulares:

1) Presidencia

1) Contraloria Interma
ll) Areas operativas

a) Organismos

1) Orquesta de Camara “Vladimir Wulfman”

2) Museo de Culturas Populares

3) Casa Museo de Manuel José Othén

4) Museo de las Revoluciones “Mariano Jiménez"

5) Museo de las Culturas de la Huasteca
“Tamuantzan™

6) Museo Nacional de la Mascara

7) Banda de Musica del Estado

8) Biblioteca Central del Estado

9) Biblioteca Primo Feliciano Velazquez

10) Biblioteca Rafael Nieto

11) Centro de Arte y Nuevas Tecnologias.

12) Casa del Poeta Ramén Lopez Velarde.

13) Editorial Ponciano Arriaga.

14) Casa de Cultura del barrio de San Miguelito.

15) Casa de Cultura del barrio de San Sebastian.

16) Casa de Cultura del barrio de Tlaxcala.

17) Centro Cultural de la Huasteca

b) Administrativa
c) Planeacion.
d) Animacién-Cultural
1) Teatro de la Paz
e) Relaciones Publicas, Difusién y Mercadotecnia.
f) Descentralizacién y Culturas Populares.

IlI) Organismos sectorizados al Instituto con personalidad juri-

dica propia

a) Casa de Cultura de San Luis Potosi “Arq. Francisco
Cossio Lagarde”

b) Instituto Potosino de Bellas Artes

c) Museo de la Cultura Potosina “Asi es mi Estado”

CAPITULOIII
DE LAS FACULTADES DEL PRESIDENTE

Articulo 3°.- La representacion gréafica del Instituto de Cultura
de San Luis Potosi y el tramite y resolucién de los asuntos de su
competencia corresponde originalmente a su Presidente.

Para el despacho de los asuntos, éste podra delegar sus facul-
tades en los directores de las diversas unidades administrativas
del Instituto, excepto aquellas que deban ser ejercidas directa-
mente por él. El Presidente conservara, en todo caso, la atribu-
cion de ejercer directamente las facultades que delegue.

Articulo 4°.- El Presidente del Instituto de Cultura tendra las
siguientes facultades:

l. Dirigir y vigilar la ejecucion de la politica cultural del
Estado, en los términos del decreto de creacién del Ins-,
tituto y de la legislaciéon aplicable y atendiendo a los
lineamientos del Plan Estatal de Desarrollo y a los que
determine el titular del Ejecutivo Estatal.

L. Proponer al Titular del Ejecutivo Estatal los proyectos
de decretos, acuerdos y reformas legislativas o regla-
mentarias, sobre los asuntos de su competencia.

1. Elaborar el programa anual del sector y vigilar su co-
rrecta ejecucion.

IV. Elaborar y proponer al Ejecutivo, el presupuesto anual
del Instituto.
V. Someter al acuerdo del Titular del Ejecutivo los asun-

tos encomendados al Instituto y desempefiar las comi-
siones y funciones que le confiera.

VL. Elaborar y presentar a la consideracion y en su caso
autorizacién de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo
del Estado, el manual de organizacion y procedimien-
tos del Instituto.

VII. Adscribir organicamente los organismos. sefalados en
este reglamento y los que se creen posteriormente, a
la direccion o direcciones que conforman el Instituto.

VIII. Realizar los actos juridicos que requiera el cumplimiento

de sus funciones, a excepcion de aquellos relativos a
la enajenacion, bajo cualquier titulo, de los bienes del
Instituto, de los reservados por leyes, reglamentos,
acuerdos o decretos, a entidades diversas de la admi-
nistraciéon publica estatal, ni aquellos en los que se
dirima interés del Estado en los que tenga que interve-
nir la Secretaria General de Gobierno o la Procuraduria
General de Justicia, ante tribunales judiciales, admi-
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XI.

XIl.

XIII

XIV.

XV.

XVII

XVIII.

XIX.

nistrativos, del trabajo, o ante cualquier otra autoridad.

Suscribir los contratos que requiera el cumplimiento de
las funciones del Instituto, asi como convenios con Ins-
tituciones y Organismos del sector publico y privado, lo
anterior conforme al presupuesto autorizado.

Autorizar el pago de las erogaciones que realice el Ins-
tituto en el cumplimiento de sus funciones, conforme al
presupuesto aprobado y con sujecion a la normatividad
que para el ejercicio del gasto puablico, establecen la
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Es-
tatal, la Ley de Obra Publica del Estado sus reglamen-
tos y demas normas y lineamientos generales que para
el ejercicio del gasto publico resulten aplicables.

Acordar con el Ejecutivo los nombramientos de los ser-
vidores publicos del Instituto y tramitarlos ante la
Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado, asi como
resolver sobre la remocion de aquellos.

Dirigir al personal del Instituto, directamente o a través
de los directores, estableciendo politicas generales de
trabajo, acordes a la Ley de los Trabajadores al Servi-
cio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis
Potosi y a la normatividad aplicable.

Vigilar el cumplimiento de las politicas para el manejo
de becas y apoyos diversos a organizaciones cultura-
les y artistas, dictando las medidas preventivas o
correctivas del caso.

Supervisar las funciones que desempeiien las unida-
des administrativas bajo su dependencia directa.

Establecer vinculos y conducir la relaciéon con los di-
versos organismos federales de cultura, conforme a los
objetivos del propio Instituto.

Crear las unidades administrativas que requiera el Ins-
tituto para el cumplimiento de sus objetivos de confor-
midad con la politica cultural trazada por el ejecutivo.

Adscribir al personal dentro de las unidades adminis-
trativas del Instituto y cambiar su adscripcion de una
unidad a otra dentro del mismo, lo anterior con suje-
cién a los procedimientos establecidos en la Ley de los
Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas
del Estado de San Luis Potosi.

Presidir las Comisiones de Planeacidn de los Progra-
mas de Coinversion establecidos o que se establezcan
con el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes u
otras fuentes de financiamiento.

Coordinar, evaluar y difundir la produccién de los in-
vestigadores de las disciplinas artisticas adscritos al
Instituto.

Promover la creacion de areas comerciales en las ins-
talaciones del Instituto de Cultura de San Luis Potosiy

de los organismos que forman parte o estan
sectorizados a él, con la finalidad de vender productos
culturales o prestar servicios conexos a la cultura, ajus- -
tandose siempre a la normatividad aplicable.

Organizar y operar en el marco de la normatividad apli-
cable la proteccién, difusién y promocién del patrimo-
nio cultural del Estado.

Las demas que le sedialen las Leyes, Reglamentos y
Acuerdos en vigor.

CAPITULO llI

DE LAS FACULTADES GENERALES DE LOS DIRECTORES

Articulo 5°.-

DE AREA

Los directores de las areas de Organismos;

Administracién; Planeacién; Animacién Cultural; Relaciones
Publicas, Difusion y Mercadotecnia; Descentralizacion y Cultu-
ras Populares, tendran las siguientes facultades genéricas:

VI

VII.

VI

Xl

Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el des
empeno de las actividades correspondientes al area a
su cargo.

Proponer al Presidente las actividades a desarrollar por
su area, a fin de apoyar la elaboracién del programa
anual de trabajo.

Ejecutar el programa anual de trabajo, en lo que co
rresponda a su area asegurandose que las actividades
planeadas se realicen eficaz y oportunamente.

Acordar con el Presidente sobre los asuntos relevan
tes de su competencia.

Mantener una adecuada coordinacion de sus activida
des, con las demas areas.

Dirigir al personal de su adscripcion, estableciendo las
tareas a realizar.

Formular mensualmente los requerimientos financieros,
de apoyo logistico, organizacion y difusion, que resul
ten necesarios para el desarrollo de las actividades pla
neadas y presupuestadas, a fin de que las areas res
ponsables los ministren de manera suficiente y oportuna.

Rendir al Presidente un informe mensual, respecto al
resultado de las actividades del area a su cargo.

Ejecutar las comisiones y actividades que de manera
especifica les encomiende el Presidente.

Mantener constantemente informado al Presidente so
bre la problematica que enfrenten en el cumplimiento
de sus atribuciones.

Evaluar trimestralmente los avances de sus programas.
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XIl. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que en mate
ria de seguridad e higiene establezca la comisién co
rrespondiente.

XIII. Las areas sefialadas en el presente articulo, tienen igual
jerarquia entre si, dependiendo todas ellas de manera
directa del Presidente del Instituto.

XIV. Las demas que las disposiciones legales, reglamenta
rias y/o la superioridad les atribuyan.

CAPITULO IV -
DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS DE LA
DIRECCIONES DE AREA.
Articulo 6°.- Al responsable de la Direccidén de Organismos

le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

. Apoyar al Presidente del Instituto en la elaboracion del
programa anual de actividades a desarrollar por los
organismos mencionados en el inciso b) del articulo
segundo de este documento

1. Representar al Presidente del Instituto en las comisio-
nes de planeacion de los programas de coinversion que
se tengan celebrados con Conaculta, cuando asi sea
necesario.

1l Programar actividades de capacitacién dirigidas a pro-
motores culturales en el Estado.

V. Integrar el presupuesto anual de las entidades senala-
das para su presentacion al presidente del Instituto.

V. Evaluar el funcionamiento y desempefio de los orga-
nismos culturales mencionados en funcién de sus pro-
gramas anuales de trabajo.

VI. Coordinar la ejecucion de las actividades programadas
por los organismos culturales agrupados al Instituto,
asi como realizar su evaluacion.

Vil Coordinar la actividad administrativa de los organismos
mencionados en el punto primero de este articulo, apo-
yando la tramitacion de sus requerimientos
presupuestales, de equipo, apoyo logistico y de difu-
sién, ante el area Administrativa, y las unidades
operativas del Instituto, que corresponda.

VIIL. Formular las politicas generales de funcionamiento de
los organismos mencionados en el articulo segundo
de este mismo documento, sin menoscabo de la orien-
tacion especifica de cada una de las entidades, en co-
ordinacién con los titulares de cada una de éstas y con-
forme al plan de trabajo de cada una.

I1X. Vigilar que las entidades sefaladas, funcionen confor-
me a la normatividad aplicable, brindando una adecua-
da atencién a sus usuarios, dentro de los horarios es-
tablecidos.

XI.

XIl.

Xl

XIV.

XVIII.

XIX.

Asegurarse que los museos cuenten con una
museografia adecuada, tanto para las exposiciones
permanentes como para las transitorias que en ellos
se reciban, estableciendo los mecanismos necesarios
para el resguardo y seguridad de las piezas que inte-
gran las mismas.

Asegurarse que en los museos se lleve un adecuado
control de inventarios y se realice anualmente un dicta-
men del estado de las piezas, asi como de los requeri-
mientos para su conservacion.

Promover acuerdos y convenios con diversas institu-
ciones oficiales y privadas y desarrollar las acciones
necesarias tendientes a conservar los acervos
museograficos y aumentar los mismos mediante la do-
nacion, el legado o la adquisicién, en la medida de la
capacidad presupuestal del Instituto y previa autoriza-
cion del Presidente.

Buscar la participacion del capital privado y de organi-
zaciones oficiales, .para la conservacion de los
inmuebles de los museos y sus acervos y para el desa-
rrollo de actividades culturales y artisticas propias de
ellos.

Propiciar la difusién de los bienes culturales de los
museos en el ambito estatal.

Apoyar y promover la conservacion y aumento del ma-
terial bibliografico de las bibliotecas, la modernizacion
de su operacion, asi como, en coordinacioén con las
otras areas del Instituto y con instituciones y grupos
organizados, establecer programas de fomento a la lec-
tura.

Promover la capacitaciéon del personal que opera en
los museos, bibliotecas, orquestas y teatros.

Realizar las actividades previstas en este articulo, res-
pecto de organismos analogos que pudieran adscribir-
se a esta Direccion de Organismos.

Controlar y coordinar con el Consejo Nacional Para la
Cultura y las Artes, las acciones relacionadas con el
financiamiento, organizacién, seleccion de grupos par-
ticipantes y ejecucion de los Circuitos Culturales Cen-
tro Occidente, asi como realizar dichas actividades res-
pecto de los programas de representacicnes artisticas
que el Instituto pudiera establecer, unilateralmente o
en cofinanciamiento con otras instituciones o particula-
res, en el ambito de competencia de la propia Direc-
cién de Organismos.

Apoyar la coordinacion de los eventos que programen
y desarrollen las areas del Instituto.

Brindar apoyo logistico y de organizacion a los eventos
programados por las areas operativas.

Controlar, organizar y ejecutar, en coordinacion con el
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XX,

XXIV.

Articulo 7°

Consejo Nacional para la Cultura y las Artes y con los
Estados participantes, el Programa de Desarrollo Cul-
tural de las Huastecas, asi como otros programas de
cultura que el Instituto pudiera establecer de manera
unilateral o en cofinanciamiento con otras instituciones
o particulares, dentro del &mbito de atribuciones de la
Direccion de Organismos.

Elaborar en coordinacién con las otras direcciones del
Instituto, un tabulador de costos para el publico que
incluya, entre otros, la renta de instalaciones, asi como
la de presentacion de grupos artisticos que formen parte
de la institucion.

Vigilar el funcionamiento y operacién de las areas co-
merciales que se mencionan en el punto XXI del articu-
lo 4° de este Reglamento.

Las demas que las disposiciones legales, reglamenta-
rias y/o la superioridad le atribuya.

Para el desempefio de sus atribuciones, la Direccién
de Organismos contaréa con los Departamentos de Co-
ordinacién de Programas; Servicios Generales, Infra-
estructura cultural y la Coordinacién de Logistica mas
los Departamentos y personal de base que el Presi-
dente del Instituto le adscriba.

Al Director del 4rea Administrativa, correspon-

de el despacho de los siguientes asuntos.

VI

VII.

VI

Integrar el presupuesto anual del Instituto, conforme a
los lineamientos establecidos por las Secretarias de
Planeacion del Desarrollo y de Finanzas del Gobierno
del Estado.

Vigilar y asegurar el cumplimiento de leyes, reglamen
tos y normatividad que regulan el gasto del Instituto,
difundiendo entre el personal las politicas financieras y
los procedimientos que para la ministracion de mate
riales, servicios generales, adquisiciones, equipos, via
ticos y gastos diversos resulten aplicables.

Informar mensualmente al Presidente del Instituto, del
avance del gasto y proporcionarle informacién de esta
dos financieros cuando éste lo requiera.

Formular politicas de gasto bajo criterios de austeridad
y racionalidad en el mismo.

Llevar la contabilidad del Instituto, con estricta sujecion
a la normatividad aplicable.

Realizar las adquisiciones que requiera el Instituto, con
sujecion a la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico del Estado y a la normatividad aplicable.

Autorizar y efectuar pagos a proveedores y cubrir
erogaciones diversas, autorizadas por el Presidente,
mediante cheques con firma mancomunada del mis
mo, con las Direcciones de Organismos y Administrativa.

Cumplir con las politicas y normas emitidas por la

XI.

XII.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXL

XXII.

Oficialia Mayor en materia de recursos humanos.

Llevar un adecuado control de inventarios y operar las
altas y bajas de bienes en coordinacién con las areas
responsables de la Oficialia Mayor.

Registrar los ingresos que obtenga el Instituto por
donaciones, apoyos, cuotas, boletaje de espectaculos
y otros conceptos, estableciendo mecanismos que ase
guren un transparente y eficaz control de los mismos.

Realizar todas aquellas acciones necesarias para la ad
ministracion de los recursos humanos del Instituto, con
forme a la normatividad aplicable.

Formular y ejecutar programas de capacitacién al per
sonal, conforme a las necesidades y capacidad
presupuestal del Instituto.

Informar a los Directores de area, el presupuesto anual
autorizado para cada uno de los programas propues
tos por cada area, asi como brindarles informacion del
avance de gasto cuando asi se le requiera.

Efectuar el pago de salarios y compensaciones autori
zadas al personal del Instituto.

Realizar oportunamente el pago de becas, estimulos y
apoyos diversos que el Instituto haya otorgado o con
venido, con cargo a los fondos previamente estableci
dos para ello, llevando un estricto control de gastos y
estados financieros.

De resultar necesario, efectuar las afectaciones
resupuestales y de metas ante las Secretarias de
Planeacion del Desarrollo y de Finanzas, en los casos
que proceda.

Proveer las necesidades materiales que le sean plan
teadas por las areas operativas, para la ejecucién de
programas aprobados.

Realizar la contratacion de Personal, previas las auto
rizaciones del caso y gestionar su baja conforme a la
legislacion y normatividad emitida por la Oficialia Ma
yor de del Poder Ejecutivo del Estado.

Intervenir en los conflictos laborales que se presenten,
gestionando su solucién ante las unidades administra
tivas responsables del Gobierno del Estado.

Expedir las identificaciones que acrediten al personal
como miembro del Instituto.

Debera atender todas las acciones relacionadas con la
Comisién de Seguridad e Higiene dentro del Instituto
de Cultura.

En general, realizar todas las acciones necesarias, con
forme a las normas, para efectuar la administracion de
los recursos humanos, materiales y financieros del Ins
tituto a través de los procedimientos contables, de con
trol y comprobacion que exija la ley.
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XXlll.  Para el ejercicio de sus atribuciones, esta area contara
con los Departamentos de Recursos Humanos; Mate
riales; y Financieros, mas los Departamentos y el per
sonal base que le adscriba el Presidente del Instituto.

Articulo 8°.- Corresponde al Director del area de
Planeacion, el despacho de los siguientes asuntos:

l. Desarrollar el programa de calidad del Instituto y de los
organismos integrados o sectorizados a éste.

1. Dar seguimiento a planes y programas que opere el
Instituto, asi como elaborar los informes anuales de las
actividades del Instituto y de los organismos que lo in
tegran.

. Integrar planes y programas de trabajo del Instituto con
la informacién que le proporcionen las distintas areas
de la propia institucién.

V. Los demas que le sefiale la normatividad aplicable y o
la superioridad.

V. Controlar la utilizacién de foros y espacios con que cuen
ta el Instituto, autorizando su uso en eventos progra
mados por la propia institucion o por otras entidades,
mediante el establecimiento de cuotas de recuperacion,
cuando proceda.

VI. Formular la evaluacién anual de actividades del Institu
to, proponiendo al Presidente la adopcion de politicas
que fomenten la eficiencia y en su caso, la reorientacion
de actividades conforme a los objetivos de la propia
Institucion.

VIl. Coordinar los Programas especiales de atencion a per
sonas con capacidades diferentes y de atencion al de
sarrollo cultural de los jévenes. Asi como el de atender
las actividades de promocion cultural vinculadas a la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

VIIL. Coordinar la planeacién, presupuestacion, ejecucion y
evaluacion del Festival de Musica Antigua y Barroca
que se celebra cada afio.

IX. Para el desempefio de sus atribuciones contara con
los departamentos de calidad, planeacién y seguimien
to de las actividades institucionales; y los departamen
tos y personal de base que el titular del Instituto le ads
criba.

Articulo 9°.- Corresponde al Director del area de Anima-
cién Cultural, el despacho de los siguientes asuntos:

. Programar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar activi-
dades que tengan como finalidad establecer y/o mejo-
rar la infraestructura de formacién y desarrollo artisti-
co, tanto del Instituto como de otras entidades, publi-
cas o privadas.

I. En coordinacién con las Direcciones de area qua co-
rresponda, intervenir en el disefio de los contenidos
académicos de los planes de estudios, cursos, talleres

M.

VL.

VIL.

VIIL

Xl.

Xl

XL

XIV.

XV.

y seminarios, de organismos dependientes del Institu-
to y de otras entidades con las que exista convenio.

Planear, establecer, coordinar y apoyar la imparticién
de talleres y cursos de formacion en diversas discipli-
nas artisticas

Promover la suscripcién de acuerdos y convenios de
apoyo e intercambio con organismos diversos que ten-
gan como objeto la formacién artistica y la produccion
intelectual.

Promover ante diversas instituciones educativas del
Estado, el establecimiento de talleres de formacion ar-
tistica y cursos de capacitacion para maestros de asig-
naturas regulares, que fomenten la educacién artistica
de los educandos.

Programar y ejecutar eventos diversos que permitan ia
difusién estatal y nacional de la obra de artistas
potosinos. ’

Organizar muestras, encuentros, regionales y naciona-
les para diversas disciplinas artisticas.

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de progra-
mas conjuntos con otras instituciones, convenidos en
materia de su competencia, proponiendo directrices que
optimicen el funcionamiento de los mismos y en su caso,
la adopcién de medidas preventivas o correctivas.

Propiciar que dentro de los eventos artisticos que pro-
mueve el Instituto, se contrate a artistas potosinos y
que estos tengan acceso a los espacios con que cuen-
ta el Instituto, acordes al tipo de espectaculo que se
presente.

En general realizar todas aquellas actividades que pro-
picien la formacion artistica integral, el desarrollo de la
produccién intelectual y la difusién de las obras estéti-
cas de los potosinos.

Apoyar a grupos artisticos, tanto oficiales como inde-
pendientes, para que tengan acceso a los foros y es-
pacios con que cuenta el Instituto, atendiendo al carac-
ter de cada evento y la disponibilidad de los locales.

Desarrollar actividades de vinculacion entre educacion
y cultura a través de los programas de Fomento a la
lectura y de Cultura infantil.

Planear y operar el desarrollo de los programas de
Fomento a la lectura y de Cultura infantil.

Implementar la caravana de animacion y promocion
cultural.

Establecer las cuotas de recuperacion o costo de ad-
mision que deba cobrarse, en los eventos que presen-
te el Instituto y que no se hubieran programado como
gratuitos, estableciendo mecanismos confiables que
permitan determinar las cantidades obtenidas en cada
espectaculo y su ingreso al patrimonio del Instituto.
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entidad a los bienes de cultura.

XVI. Proponer al Presidente del Instituto la realizacién de XI. Formular una guia mensual para ser distribuida al pu
producciones artisticas, conforme a la disponibilidad blico, que contenga la programacién de actividades a
presupuestal. realizar por el Instituto cada mes, asi como resefias de

eventos relevantes y ofra informacién de difusién cultural.

XVIL. Programar las actividades anuales a realizarse en el
Teatro de la Paz, dando seguimiento y evaluacion a Xl Desarrollar la imagen corporativa de la institucion en
éstas, programando espectaculos programados por las actividades internas y externas de ésta.
temporadas.

XIIIL Establecer un sistema de comunicacién organizacional

XVIll.  Para el desempeiio de sus atribuciones, esta area con- mediante sefalética, medios impresos y alternos.
tara con los Departamentos de Vinculacién educacion
y cultura; Teatro de la Paz y los Departamentos y per- XIV.  Nutrir y difundir en la Red Nacional de Difusién Cultu
sonal de base que el Presidente le adscriba. ral, RENIC, la informacion relacionada con los foros y

espacios culturales estatales.

Articulo 10.- Al Director del area de Relaciones Publicas,

Difusion y Mercadotecnia compete el despacho de los siguien- XV, Gestionar recursos ante la iniciativa privada y la socie

tes asuntos: dad civil para la realizacion de actividades artisticas y

. de promocién de éstas.

l. Formular y ejecutar el programa de difusion del Instituto.

‘ XVI.  Apoyar la comercializacion productos culturales.

. Asegurarse que los eventos que programe el Instituto,
cuenten con una adecuada cobertura en los mediosde XVIl.  Representar al instituto en la Red de Festivales Nacio
informacion. nales y en los encuentros de intercambio artistico.

1"l Preparar notas y boletines de prensa, que permitana XVIIl.  Para el ejercicio de sus atribuciones, esta area contara
los medios tener informacion precisa de los objetivos, con el Departamento de Disefio Gréfico, mas los De -
caracteristicas y participantes en los eventos que pro partamentos y personal de base que le adscriba el Pre
mueva o auspicie el Instituto. sidente.

V. Establecer y mantener una adecuada relacion con los  Articulo 11 .- Al Director del area de Descentralizacion y Cul-
medios de informacion que les brinde facilidades para turas Populares, le corresponde el despacho de los siguientes
realizar su labor, asegurando asi la debida difusién de asuntos:
las actividades.

. Promover, ejecutar y evaluar actividades, que tengan

V. Convocar a ruedas de prensa a requerimiento del Pre como finalidad establecer y/o mejorar la infraestructura
sidente, e informar anticipadamente a los medios de dedicada al desarrolio, conservacion y fomento de las
los eventos planeados por el Instituto. culturas populares, tanto en el ambito urbano, como en

los medio suburbano y rural del Estado.

V1. A reguerimiento del Presidente o los Directores de area,
establecer relaciones con organizaciones y personas |l Apoyar programaciones de eventos artisticos mediante
necesarias para la realizacion de acciones y proyectos los cuales se realice intercambio de las expresiones cul-
de informacién o difusion, propios del Instituto. turales de las regiones del Estado, y con otros Estados,

a fin de difundir y fomentar las culturas populares.

VII. Coordinar el area de disefo grafico, proporcionando a
las diferentes areas del Instituto, los carteles, fotogra Il Propiciar en coordinacién con las otras areas operativas
fias, invitaciones, convocatorias, programas de mano y del Instituto, el establecimiento de talleres y la realiza-
en general , el material impreso que requieran para la cién de cursos y seminarios que permitan que en el inte-
difusion de sus programas. rior del Estado y en las zonas marginadas de la capital,

la poblacién tenga acceso a los bienes culturales.

VIIl.  Tramitar la insercién de informacion en diarios, confor
me al requerimiento de las areas, previa autorizacion V. Promover la suscripcién de acuerdos y convenios de co-
del Presidente. ordinacion e intercambio, con instituciones y grupos ofi-

ciales y privados, que tengan como finalidad el desarro-
1X. En coordinacién con las areas operativas, producir spots llo de la cultura popular.
radiofonicos y’programas de television que difundan las
actividades del Instituto , promuevan el interés porla V. Promover el fortalecimiento de la autogestion municipal
actividad artistica y promuevan los bienes de cultura. en materia de cultura, a efecto de que los municipios
adquieran la capacidad de promocion y apoyo al desa-

X. En general, realizar aquellas actividades que establez rrollo cultural, atendiendo a sus caracteristicas y necesi-
can un vinculo eficaz entre los artistas y su obra, con el dades especificas.
publico potosino, difundan las culturas y tradiciones del
Estado y faciliten el acceso de los ciudadanosdela VI Formular un programa de apoyos a fiestas y celebracio-
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nes tradicionales del Estado, atendiendo a los recursos
disponibles y a la importancia de los eventos.
VIL. Formular y ejecutar un programa de promocion de la
cultura popular.
VIIl.  Promoverun programa de apoyo a la actividad artesanal
relacionada con la industria familiar, en coordinacién con
instituciones oficiales y privadas, que permita el desa-
rrollo de esta actividad, ligada a aspectos productivos
regionales.

IX. Coordinar con el Consejo Nacional para la Cultura y las
Ares, las acciones relacionadas con el financiamiento,
convocatoria, seleccion de jurados, otorgamiento de
estimulos y ejecucion de proyectos del Programa de
Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias, ade-
mas de realizar las actividades correspondientes del
Programa de Desarrollo Cultural Municipal. Asi como de
los programas de apoyo a culturas populares que el Ins-
tituto pudiera establecer, unilateralmente o en
cofinanciamiento con otras instituciones o particulares.

X. Apoyar la realizacién de festivales étnicos y populares
regionales, propiciando su establecimiento definitivo, con
la participacién de las autoridades municipales y los or-
ganizadores tradicionales de ellos.

Xl Proyectar muestras, encuentros y concursos de cultura

popular, tanto en la capital, como en el interior del Estado.
XIl. Proyectar la participacion del Instituto, conforme a su
disponibilidad presupuestal, en ferias regionales del Estado.
XII.  Apoyar el plan anual de actividades a desarrollar por las
casas de cultura indigenas, Integrando ademas el pre-
supuesto anual de estas entidades para su presenta-
cion al Presidente del Instituto. Asi como evaluar el fun-
cionamiento y desempeifio de los organismos mencio-
nados en funcién de sus programas anuales de trabajo.
XIV.  Para el gjercicio de sus atribuciones, esta area contara
con un Departamento de operacién y seguimiento a pro-
gramas de coinversién; un departamento de atencion a
las culturas étnicas, mas los Departamentos y personal
de base que le adscriba el Presidente.

Articulo 12.- La Casa de la Cultura de San Luis Potosi “Arq.
Francisco Cossio Lagarde”, Museo de la Cultura Potosina “Asi
es mi Estado” y el Instituto Potosino de Bellas Artes, son orga-
nismos descentralizados que se encuentran sectorizados a este
Instituto, los cuales cuentan con su propio Reglamento Interno.

CAPITULO V
DE LAS CASAS DE CULTURA, MUSEOS, BIBLIOTECAS,
CONTRALORIA INTERNA, CASA DEL POETA “RAMON
LOPEZ VELARDE", ORQUESTA DE CAMARA “VLADIMIR
WULFMAN", BANDA DE MUSICA DEL ESTADO Y CENTRO
DE ARTE Y NUEVAS TECNOLOGIAS

Articulo 13.- A los titulares de las Casas de Cultura de Ba-
rrio adscritas al Instituto y sefialadas en el articulo 2° de este

reglamento, asi como de los centros de desarrollo cultural que
con funciones analogas establezca el Instituto o le sean adscri-
tos, corresponde de manera genérica el despacho de los siguien-
tes asuntos:

. Formular, ejecutar y evaluar, el plan anual de trabajo
de cada una de las casas, aprobado por el Presidente
del Instituto.

Il Formular su presupuesto anual de actividades, en coor
dinacién con las Direcciones de Organismos, Anima
cién Cultural asi como la de Descentralizacion y Cultu
ras Populares en su caso.

. Administrar los recursos de las casas, conforme al plan
anual de actividades, rindiendo informes trimestrales e
informe anual de los avances y cumplimiento de metas
y gasto.

V. Cuidar la conservacion de los inmuebles donde se ubi
quen, formulando las necesidades materiales que ello
requiera.

V. Establecer los mecanismos necesarios para la seguri
dad y conservacion de sus acervos Yy bienes.

VI. Asegurarse de la correcta ejecucion de las actividades
planeadas y de que se preste un adecuado servicio a
los usuarios.

VIL. Dirigir al personal a su cargo, estableciendo las activi

dades a realizar por cada uno, con apego a la

normatividad y conforme a sus nombramientos.

VIII. Proponer a’la Direccion de Organismos, eventos ex

traordinarios y establecer relacion con otras institucio

nes y grupos oficiales y privados que puedan apoyar la
realizacion de actividades propias de cada casa.

IX. En general, realizar todas aquellas acciones necesa
rias en el ambito de sus atribuciones, para que las ca
sas operen adecuadamente y cumplan sus objetivos,
de formacion, difusion y desarrollo del arte y la cultura.

X. Para el ejercicio de sus atribuciones, las Casas de cul
tura contaran con el personal que determinen las nece
sidades de las mismas , mas los Departamentos y el
personal de base que le adscriba del Presidente del
Instituto de Cultura.

Articulo 14.- Atitulares de los Museos dependientes del Ins-
tituto, senalados en el articulo 2° de este Reglamento y a los
que pudieran establecerse en lo futuro o le fueran adscritos,
corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

L. Formular, ejecutar y evaluar su plan anual de activida
des, aprobado por el Presidentz del Instituto.

Formular su presupuesto anual, en coordinacion con la
Direccion de Planeacion.

111 Administrar sus recursos, conforme al plan anual de
actividades, rindiendo informe trimestral e informe anual
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VI.

VII.

VIII.

XL

XIL.

XII.

Articulo 15.-

de actividades, avance de metas y gasto.

Cuidar la conservacion de los inmuebles donde se ubi
quen, formulando las necesidades materiales que ello
requiera.

Establecer los mecanismos y tomar las medidas nece
sarias para la seguridad y conservacion de sus acer
VoS y sus bienes.

Cuidar la museografia en las exposiciones que en ellos
se exhibe permanentemente , asi como en las exposi
ciones que reciban.

Vigilar la correcta ejecucién de las actividades planea
das y de que se preste un adecuado servicio a los usua
rios.

Cuidar que las actividades planeadas, sean
concordantes con la orientacion especifica de cada
Museo.

Establecer relaciones con Instituciones y grupos, ofi
ciales y privados, que puedan apoyar las activida
des propias del Museo.

Dirigir al personal a su cargo, estableciendo las activi
dades a realizar, conforme a la normatividad y el pues
to que tengan asignado.

En general, realizar todas aquellas acciones necesa
rias, para que los Museos operen adecuadamente con
forme al plan de trabajo y para el logro de sus objeti
vos, brindando a los potosinos un espacio que mejore
su conocimiento de la historia del estado y de la obra
de sus artistas.

Aprovechar las nuevas tecnologias y sistemas
interactivos para la difusion de las manifestaciones cul
turales y artisticas , de contar con recursos
presupuestales suficientes.

Para el ejercicio de sus atribuciones, los museos con
taran con el personal que determinen las necesidades
de los mismos, mas los Departamentos y el personal
de base que les adscriba el Presidente del Instituto d
Cultura, 7

A los titulares de las bibliotecas piblicas de-

pendientes del Instituto de Cultura y a las que se le adscribieran

en lo futuro, corresponde el despacho de los siguientes asuntos: .

Mantener y conservar los materiales bibliograficos ca
talogados y clasificados de acuerdo con las normas téc
nicas bibliotecolégicas autorizadas por La Red Nacio
nal de Bilbiotecas Publicas del Consejo Nacional para
la Cultura y las Artes, a efecto que los servicios biblio
tecarios puedan ofrecerse con mayor eficiencia.

Asegurar de modo integral y conservar en buen estado
las instalaciones, el equipo y acervo bibliogréfico.

Difundir los servicios que prestan las bibliotecas publi

\"48

VII.

VIII.

XII.

X,

XIV.

XVI.

XVII.

cas y sus actividades afines.

Brindar los servicios basicos de acuerdo a las normas
establecidas en el reglamento nacional, publicado el
15 de julio de 1985 en el Diario Oficial de la Federa
cion.

Procurar que las bibliotecas publicas permanezcan
abiertas el mayor nimero de horas y dias a la semana
incluyendo sabados.

Fortalecer la funcién de la biblioteca publica en la edu
cacién y formacién de lectores habituales y autdnomos.

Brindar a toda la poblacién acceso gratuito a los distin
tos medios y fuentes de informacidn, incluyendo los de
sarrollados por la tecnologia de la informatica.

Formular un plan anual de adquisiciones de material
bibliografico que permita aumentar su acervo.

Ejecutar los programas vy el plan anual de trabajo que
establece la Red Nacional de Bibliotecas en coordina
cién con la Red Estatal de Bibliotecas Publicas.

Vigilar y mejorar la calidad de los servicios que ofrecen
las bibliotecas publicas.

Dirigir al personal que tengan adscrito, estableciendo
sus actividades, conforme ala normatividad y puesto
asignado.

Reportar a la presidencia del Instituto de Cultura sus
necesidades materiales para la conservacion de su in
fraestructura, acervos, y la prestacién de sus servicios.

En el caso particular de la Biblioteca Publica Central
del Estado, esta debera promover la capacitacién y cur
sos de fomento a la lectura necesarios para el personal
bibliotecario, incorporandoles mas oportunidades de
perfeccionamiento y especializacién.

La Biblioteca Publica Central, ademas, debera promo
ver sistemas de acreditacion técnica para el personal
de bibliotecas publicas, que permita reconocer el desa
rrollo individual a fin de fortalecer la posicién laboral de
bibliotecario. .

Incorporar las acciones del programa nacional de Sa
las de Lectura en los espacios de las bibliotecas publi
cas de la Red Estatal.

Impulsar en medios impresos una creciente informa
cién sobre la labor de las bibliotecas pablicas y sus pro
gramas de fomento a la lectura.

Fortalecer y asesorar el trabajo técnico de las bibliote
cas municipales apoyando el incremento de sus acer
vos y el desarrollo de sus servicios.
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En general , realizar todas aquellas acciones previstas
en el plan de trabajo, conforme a sus objetivos.

Para el ejercicio de sus atribuciones, las bibliotecas
contaran con el personal que determinen las necesida
des de las mismas, mas los Departamentos y el perso
nal de base que les adscriba el Presidente del Instituto
de Cultura.

A la Casa del poeta “Ramon Lépez Velarde”,

corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

1.

VL.

VII.

VIIL

Xl

Xl

Proponer al Presidente las politicas para el otorgamiento
de becas, estimulos y apoyos diversos para artistas
potosinos.

Manejar, en coordinacion con el Consejo Nacional Para
la Cultura y las Artes, el proceso de financiamiento, con
vocatoria, seleccion de jurados, otorgamiento y cumpli
miento de las becas del Fondo Estatal Para la Culturay
las Artes, conforme a la normatividad establecida; con
trolando estas actividades respecto de otros fondos de
becas o apoyos artisticos, que el Instituto estableciera
de manera unilateral o en cofinanciamiento con otras

instituciones o particulares, exceptuando aquellas que
sean atribucién especifica de otras areas operativas.

Formular y ejecutar el plan anual de actividades de la
casa.

Establecer y mantener en operacién, un taller de litera
tura, que brinde también tutoria a los diversos becarios
del Instituto, en el area de literatura.

Establecer y operar una biblioteca de literatura que in
cluya autores potosinos, nacionales, latinoamericanos
y universales.

Programar seminarios y cursos de formacién literaria,
asi como encuentros 0 congresos que propicien que
los autores locales se nutran del contacto con escrito
res reconocidos y que el &mbito de la creacién literaria
se revitalice con ideas y experiencias diversas.

Participar en exposiciones, muestras y ferias del libro,
en la que se exponga la reciente literatura de provincia,
brindando una oferta atractiva de titulos.

Programar ciclos de presentaciones de escritores
potosinos y foraneos.

Planear, organizar y ejecutar ciclos de cine.

Albergar a la Editorial “Ponciano Arriaga”, brindando
apoyo a las labores de la misma.

En general, realizar todas aquellas acciones que ten
gan como finalidad el desarrollo, la promocién y difu
sion de la literatura potosina.

La Editorial “Ponciano Arriaga”, es la estructura respon
sable de publicaciones del Instituto de Cultura de San

X,

XIV.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX,

Luis Potosi, estando constituida con los archivos, equi
pos y recursos diversos que le asignen el Gobiemo del
Estado y el propio Instituto.

La Editorial “Ponciano Arriaga” tiene su sede en la Casa
del Poeta Ramén Lépez Velarde y realizara sus activi
dades bajo la conduccién del responsable de la mis
ma, quien durara en ese cargo el tiempo que determi
ne el nombramiento que para este efecto expida el Pre
sidente del Instituto de Cultura de San Luis Potosi.

La “ Editorial Ponciano Arriaga " administrara
auténomamente sus recursos, debiendo rendir al Pre
sidente del Instituto , informes trimestrales de avance
de metas y de gasto.

Establecer la politica editorial del Instituto y los meca
nismos y criterios generales para la seleccién de titulos
a publicar, atendiendo a los lineamientos que en su caso
pudiera dictar el Ejecutivo del Estado.

Participar con decisiones colegiadas respecto apro
yectos editoriales con la representacion del Instituto de
Cultura.

Formular y presentar al Presidente del Instituto el plan -
anual de publicaciones, conforme al presupuesto apro
bado.

Operar la ejecucion de las publicaciones programadas,
estableciendo los mecanismos de comercializacion y
difusion de las obras.

Propiciar la coinversion y el apoyo de capital privado,
que fortalezca la capacidad de produccién de la edito
rial

Publicar la revista del Instituto, de contar con recursos
presupuestales suficientes.

Establecer una linea editorial que fomente la publica
cion de literatura potosina, conforme a los criterios de
calidad y a la politica editorial que se establezca.

Para el ejercicio de sus atribuciones, la Casa del Poeta
“Ramén Lopez Velarde " contara con el personal que
determinen las necesidades de la misma, mas los De
partamentos y el personal de base que le adscriba el
Presidente del Instituto de Cultura.

Articulo 17. Compete al titular de la Contraloria interna el des-
pacho de los siguientes asuntos:

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de
las disposiciones legales que regulan el funcionamiento
del Instituto.

Elaborar, siguiendo los lineamientos de la Contraloria
General del Estado, el programa de auditoria para las
areas que integran el Instituto.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendacio-
nes resultantes de las auditorias realizadas;
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\"E

VIl

VIl

XL

XII.

X1,

XIV.

Establecer y operar el sistema para revisar y controlar
en forma permanente los programas de trabajo de las
areas operativas del Instituto. .

Recibir y atender las quejas y denuncias que presenten
los particulares respecto de la actuacion de los servido-
res publicos del Instituto.

Fijar programas y procedimientos de autoevaluacién de
las acciones de las areas operativas del Instituto.

Revisar los objetivos, politicas y procedimientos de tra-
bajo de las areas operativas del Instituto, asi come pro-
poner, en su caso, las adecuaciones necesarias.

Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto de egresos
autorizado al Instituto.

Practicar auditorias de caja para verificar el adecuado
manejo de fondos y valores a cargo de las areas
operativas del Instituto.

Participar en la tramitacién de baja de bienes muebles e
inmuebles.

Levantar las actas administrativas y los pliegos de res-
ponsabilidades que procedan, para su presentacion y
tramitacion ante la Contraloria General del Estado.

Informar a la Contraloria General del Estado y al Presi-
dente del Instituto de los casos relativos a los pliegos de
responsabilidades en que incurra el personal del Institu-
to.

Realizar los procesos de Entrega Recepcién de acuer-
do a los cambios directivos que se celebren dentro del
Instituto.

Dar un informe de sus actividades al Contralor General
del Estado y al Presidente del Instituto; y

Las demas que les sefialen las leyes, reglamentos, de-
cretos, acuerdos y manuales aplicables, asi como aque-
llos que les confiera la superioridad.

Articulo 18.- Compete a los responsables de la Orquesta de
Cémara y la Banda de musica del Estado el despacho de los
siguientes asuntos:

Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y desem-
pefio de estos organismos culturales.

Formular, ejecutar y evaluar el plan anual de trabajo,
de cada uno de estos organismos aprobado por el Pre-
sidente del Instituto.

Formular el presupuesto anual de sus actividades en
coordinacién con la Direccién de Organismos.

Administrar los recursos de cada organismo conforme
al Plan Anual de sus actividades, rindiendo informes
trimestrales e informe anual de los avances y cumpli-
mientos de metas y gastos.

V.

VI,

VIL.

Vil

Xl.

XIl.

Xl

Cuidar la conservacion de los inmuebles donde se
ubiquen, formulando las necesidades materiales que
ello requiera.

Establecer los mecanismos necesarios para la seguri-
dad y conservacion de sus acervos y bienes.

Asegurarse de la correcta ejecucion de las actividades
planeadas y de que se preste un adecuado servicio a
los usuarios.

Dirigir al personal a su cargo, estableciendo las activi-
dades a realizar por cada uno, con apego a la
normatividad y conforme a sus nombramientos.

Proponer a la Direccién de Organismos, eventos ex-
traordinarios y establecer relacion con otras institucio-
nes y grupos oficiales y privados que puedan apoyar la
realizacion de actividades propias de cada organismo.

En general, realizar todas aquellas acciones necesa-
rias en el ambito de sus atribuciones, para que estos
organismos operen adecuadamente y cumplan sus
objetivos, de formacion, difusion y desarrollo del arte y
la cultura.

Dirigir las interpretaciones musicales en los diferentes
actos civicos, sociales y culturales.

Lievar a cabo los ensayos preparativos para las pre-
sentaciones musicales.

Para el ejercicio de sus atribuciones, la Orquesta de
Camara y la Banda de Musica contaran con el perso-
nal que determinen las necesidades de las mismas,
mas los Departamentos y el personal de base que les
adscriba del Presidente del Instituto de Cultura.

Articulo 19.- Altitular del Centro de Arte y Nuevas Tecnologias
le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

VI

Formular, ejecutar y evaluar el plan anual de trabajo,
de este Centro aprobado por el Presidente del Institu-
to.

Formular el presupuesto anual de sus actividades en
coordinacién con la Direccién de Organismos.,

Administrar sus recursos conforme al Plan Anual de
sus actividades, rindiendo informes trimestrales e in-
forme anual de los avances y cumplimientos de metas
y gastos.

Cuidar la conservacion del inmueble donde se ubique,
formulando las necesidades materiales que ello requie-
ra.

Establecer los mecanismos necesarios para la seguri-
dad y conservacion de sus acervos y bienes.

Asegurarse de la correcta ejecucion de las actividades
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planeadas y de que se preste un adecuado servicioa V. Formular a su responsable de area los requerimien-
los usuarios. ' tos de apoyo material, equipo, organizacion y
difusién que requieran las actividades, para su
VIl. Dirigir al personal a su cargo, estableciendo las activi- oportuna ministracién.
dades a realizar por cada uno, con apego a la
normatividad y conforme a sus nombramientos. VI. En coordinacién con el Area de Planeacion, llevar el
control y programacion de actividades.
VIl Proponer a la Direccién de Organismos, eventos ex- Ll
traordinarios y establecer relacion con otras institucio- i : 5
nes y grupos oficiales y privados que puedan apoyar la VIIL. Dirigir al personal a su cargo, establgmendo las activi
realizacion de actividades propias de este Centro. dades a desarrollar, asi como cumplir y hacer cumplir
. las normas que en materia de seguridad e higiene
IX. En general, realizar todas aquellas acciones necesa- impiemente el Instituto de Cultura,
rias en el ambito de sus atribuciones, para que este . g
Centro opere adecuadamente y cumpla sus objetivos  V1II- Efn general, realizar todas aquellas acciones necesa
de formacion, difusién y desarrollo del arte y la cultura rias para el cumplimiento del plan anual de trabajo del
vinculadas a las nuevas tecnologias. area operativa de su adscripcién o las que les sefale la
superioridad.
X. Constituir un espacio regional dedicado a la investiga-
cion, educacion, experimentacion y produccién artisti- CAPITULO VI
ca, a través de nuevos formatos y lenguajes estéticos, DE LA INVESTIGACION
proporcionados por herramientas alternativas y tecno-
logias innovadoras, que ayuden a los artistas de diver- Articulo 21.- El Instituto contaréa con investigadores respon-
sas disciplinas tradicionales al desarrollo de nuevas sables de generar trabajos de investigacién en las diferentes
formas de expresion creativa. disciplinas del arte incluyendo las manifestaciones de cultura
% ' popular. '
XI. Apoyarse y vincularse al Centro Nacional de las Artes
a través del Centro Multimedia para residencias de ar-  Seran seleccionados por el Presidente del Instituto, y duraran
tistas y colaboraci6n en talleres y proyectos. en su cargo el tiempo que especifique su contratacién.
XIl. \{incularse con Centro de la migma natur.aleza alinte- g trabajo de los investigadores tendra las caracteristicas y ob-
rior y al exterior del pais para el intercambio de proyec- jetivos siguientes: -
tos y de artistas con la finalidad de garantizar la oportu- '
nidad e innovacién de los lenguajes estéticos. l. Se orientara hacia la construccién de la historia del arte
Xlll.  Para el ejercicio de sus atribuciones, este Centro de en San Luis Polasl, incidisndo de:manera sspecifica
Artes contaran con el personal que determinen las ne- on las diferantes disciplinas artisticas.
cesidades de las mismas, més los Departamentos y el ; . .
personal de base que le adscriba del Presidente del 1. Debera producir material escrito, que a través de su
Instituto de Cultura. difusién, proporcione documentos de consulta y una
i mejor comprension del contexto en el que se ha desa
CAPITULO VI rrollado el arte en el Estado.
DE LOS DEPARTAMENTOS
. Debera rescatar textos y obras de artistas potosinos.
Articulo 20.-  Alos Responsables de los Departamentosdel V. . La investigacién a realizar debera contar con un plan

Instituto de Cultura les corresponde de manera genérica, el des-
pacho de los siguientes asuntos:

. Ejecutar, en el ambito de sus atribuciones, las accio
nes previstas en el plan anual de trabajo del area
operativa al que se encuentran adscritos.

1. Proponer a su responsable de area eventos y acciones
para la integracion del plan de trabajo de la misma.

. Rendir informe de sus actividades y reportar la proble
matica que detecten en la ejecucion de los programas.

V. Realizar una efectiva coordinacion con las diversas
areas operativas del Instituto, para la realizacién de las
actividades planeadas.

teamiento previo, que permita conocer el tiempo de su
desarrollo y los requerimientos materiales que supon
ga su realizacion, para que ésta pueda ser programada.

V. Las investigaciones tocaran también aspectos y pro
blematicas actuales del arte y podréan consistir en tra
bajos monograficos sobre artistas o su obra, sean es
tos o no potosinos.

VI, En general, el establecimiento de éreas de investiga
cion, tiene como objetivos, mejorar el conocimiento de
los procesos y la obra artistica, impulsar la actividad
intelectual del Estado y producir materiales al alcance
del publico, que con su difusién contribuyan a formar
una vision mas completa y critica del arte y su contexto
social.
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CAPITULO VIl Luis Potosi, sera suplido en sus ausencias por el Director de

DE LA COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 22.- La comisién mixta de seguridad e higiene es
un organismo interno del Instituto de Cultura integrado por per-
sonal de base y de confianza que tiene como objetivo detectar y
dar seguimiento de correccién de medidas de seguridad e higie-
ne en el trabajo.

Articulo 23.- Es responsabilidad y facultad de la comisién
mixta de seguridad e higiene del Instituto de Cultura:

. Dar seguimiento de correccién de deficiencias que de-
tecte la misma dentro de sus auditorias practicadas a
cualquiera de las areas del Instituto de Cultura.

I Investigar las causas de enfermedades de trabajo, pro-
poner medidas para prevenirlas y vigilar que estas me-
didas se cumplan de acuerdo a las caracteristicas del
sitio de trabajo de que se trate.

M. Orientar a los trabajadores en aspectos de higiene, los
riesgos a que estan expuestos y las medidas preventi-
vas correspondientes.

V. Promover que el Instituto de Cultura de San Luis Potosi
lleve un adecuado manejo de todo tipo de desechos.

V. Realizar visitas y actas de verificacién de accidentes por
enfermedades de trabajo en todos los centros de traba-
jo del Instituto de Cultura.

VL. Vigilar que exista el adecuado eqi.:ipo de proteccion para
el personal.
VII. Desarrollar un programa de capacitacion en materia de

seguridad e higiene a fin de proporcionar a los trabaja-
dores los conocimientos basicos de prevencion en am-
bos rubros.
VIIl.  Proponery ejecutar el Programa de seguridad e higiene
del Instituto de Cultura asi como modificarlo cuando sea
necesario.

IX. Las demas funciones que sean aplicables y que le otor-
guen los ordenamientos correspondientes.

Articulo 24 - Es responsabilidad de todos los trabajadores
del Instituto de Cultura cumplir con las normas de seguridad e
higiene que fije la comisién mixta de seguridad e higiene y pro-
poner a la misma las medidas que consideren convenientes para
la mejora de estos aspectos, en caso de no hacerlo, seran san-
cionados en los términos legales procedentes.

CAPITULO IX
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 25.- El Presidente del Instituto de Cultura de San

Organismos, o por los Directores de las areas Administrativa, de
Planeacion, Descentralizacion y Culturas Populares, Animacion
Cultural, Relaciones Publicas, Comunicacion Social y Mercado-
tecnia, conforme al ambito de sus respectivas funciones, en
ausencias mayores de quince dias sera suplido por el servidor
publico que designe el Gobernador del Estado.

Las ausencias de los Directores de area senalados en este arti-
culo, seran suplidas por los Jefes de Departamento que tengan
adscritos, conforme a la materia de que se trate, excepto en la
suplencia del Presidente y en aquellos actos que impliquen ero-
gacioén de recursos del Instituto.

TRANSITORIOS

Primero.-El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguien-
te de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

Segundo.-Se derogan todas las disposiciones que se opongan
al contenido del presente.

Tercero.-Los asuntos pendientes a la entrada en vigor del pre-
sente Reglamento, que conforme al mismo deban pasar de una
area operativa a otra, continuaran su tramite y seran resueltos
por aquella area a la que se le haya atribuido la competencia
correspondiente en este Ordenamiento.

Cuarto.-En tanto se expiden los manuales que este Reglamento
menciona, el titular del Instituto queda facultado para resolver las
cuestiones que conforme a dichos manuales se deben regular.

D A D O en‘el Palacio de Gobierno, sede del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi, a los 14 dias del
mes de marzo del dos mil tres.

SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION
EL GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO

LIC. FERNANDO SILVA NIETO
(Rubrica)

EL SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO
LIC. MARCO ANTONIO ARANDA MARTINEZ
(Rubrica)

LA SECRETARIA DE EDUCACION
LIC. ANA MARIA ACEVES ESTRADA
(Rubrica)

LA PRESIDENTA DEL INSTITUTO DE CULTURA DE
SAN LUIS POTOSI

LIC. MARIA ELENA GONZALEZ DE DELGADILLO
(Rubrica)
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- Apendlce estadlstlco - -
TABLA 1 1
~ EVENTOS CULTURALES REALIZADOS
Informel Informe Il Informe Il Informe IV Informe V Infcﬂn_gﬂ i
Total de
o 1997-19981998-1999 1999-2000 2000-2001 2001-2002 2002-2003 _eventos
Exposiciones 90 127 470 513 933 1 204 3342
il L M. (O - . . U - ;. [N . . - _H
Festivales
realizados 8 10 @ 27 8, %8 4 158
Teatro 159 230 236 315 379 521 1840
Literatura 53 191 261 260 499 668 1932
[Masica 206 332 327 947 1387 1531 4730
Cine y video 60 96 318 105 129 149 857
[Danza 110 189 254 328 557 810 2248
Cursos y
talleres 187 238 342 417 391 571 2146
total 873 1413 2235 = 2925 = 4313 5494 17253
Fuente Instituto de Cultura de San Luis Potosi
TABLA 2 ]
NUMERO DE BENEFICIARIOS )
Informe | Informe Il _Informe il Informe IV Informe V Informe VI -
' b Total de
~ 1997-19981998-1999 1999-2000 2000-2001  2001-2002  2002-2003 beneflclarlos
Exposiciones 113,000 70,000 141,991 230, 8?1 282,154 285, 902 11,123,918
No. de
Festivales
realizados 105,000 255,000 330,300 400,028 546,218 632,208 2,268,754
Teatro 38,763 18670 103,999 58,103 175440 198,855 593,830
Literatura 22,683 35,247 77,947 96,843 363,632 561,994 1,123,099
Mosica 82,099 94,000 208,000 280,282 440,752 423,231 1,528,364
Cine y video 2600 1,500 3,000 8,066 8,976 9,312 33,454
Danza 60,705 89,737 100,539 1,086,000 1,528,843 1525594 4,391,418
Cursosytalleres 105,640 145,327 160,270 196,040 110,114 110,647 828,038
total 530,490 674,234 1,126,046 2,356,233 3,456,129 3,747,743 11,890,875

Fuente Instituto de Cultura de San Luis Potosi
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Apéendice Estadistico

TABLA 3

Periodo |

MONTO INVERSION EJERCIDO | o
_ Per _Periodo Il Periodo Ill_Periodo IV Periodo V. Periodo VI
[NVERSION  1997-1998  1998-1999  1999-2000  2000-2001  2001-2001 2002-2003
679,000

Producciones 5,855,000 7,500,000 2,728,000 378,000

Difusion o i L :
literaria 1,250,000 1,500,000 610,000 0

R LeU,Wud, TWUMUY -
creacion

artistica 1,450,000 1,550,000 570,000 289,700

el TS B oh bk AP ok s A L | 0, <
Regional 1,500,000 1.950,000' 1‘045.000_ 0

Festivales 950,000 1,500,000 1,416,100 440,000

Comunicacion i -
Social 300,000 360,000 360,000 0
Centros de arte 240,000 300,000 120,000 0

Orquesta i - i - ) ) '
Sinfénica 0 0 3,582,860 5,000,000

Inversion por

cada periodo 11,545,000 14,660,000 10,431,960 6,107,700

Fuente Instituto de Cultura de San Luis Potosi

0_

300,000

100,000

— 0_.

0 -

5,000,000

6,575,000

924,000
250,000

700,000

,000 500,000
496,000 1,090,000

5,000,000

8,464,000

0

0
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GRAFICAS ESTADISTICAS
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GRAFICA 1

Eventos culturales realizados

Informe | _Informe I
Informe VI 5% 8%
32%
{ Informe Il
T ~13%
/ _Informe IV
Informe V 17%
25%
GRAFICA 2
Total de eventos culturales realizados.
Periodo de 1997 a 2003
Exposiciones

Cursos y talleres—

he y video—

Musica

Literatura

_No. de Festivales
realizados

T~ Teatro

177



GRAFICA 3

Total de beneficiarios

INFORME |
Informe VI 13%
13%
Informe V _ Informe |1
13% P 18%
Informe IV Informe 1l
24% 19%
GRAFICA 4
Total de beneficiarios en eventos:
Cursos y talleres Exposiciones
% 9% No. de Festivales
.- realizados
19%
_'_,_,_,—o-'—'
Danza
38% -~
" Teatro
5%
Cnn: ;B:Eeo_ Miisica _ Literatura
' 13% 9%
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PERIODICO
OFICIAL

DEL GOBIERNO DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE
SAN LUIS POTOSI

Direztora:

LIC. HAYDEE AHCONA DURAN

—~— Palac’: da Gobierno —

RESPONSABLE
SECRETARIA GENERAL
DE GOBIERNO

Las Leyes y disposiciones de la Auto-
ridad son obligatorias sélo por el he-

cho de ser publicadas en este Periédico.

PORTE 1A )

PUBLICIDAD PFRIODICA
REGIS TRO o wbig
CARACTERISLICAS  JIsE2Sa0
AU TORIZADO POR SEPOMEN.

ANO LXXVII

SAN LUIS POTOSI, S. L. P. MARTES 19 DE JULIO DE 199 — Numero 57

SEGUNDA SECCIOR

SUMARIO:—PODER EJECUTIVO DEL ESTADO.—Decreto Administrative por virtud del cual se crea
el Instituto de Cultura de San Luis Potosi como un 6rgano administrativo desconcentrado de la Se-

cretaria de Educacion.

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

HORACIO SANCHEZ UNZUETA. Gobernador Cons-
titucional del Estado Libre y Soberano de San
Luis Potosi, en ejercicio de las atribuciones que
me otorgan los Articulos 56, Fracciones 1 y V, de
la Constitucién Politica, asi como 1, 2, 3, 7, 8,
10 y 30 fracciones VI, XVI, XIX, XX, XXI, XXII
y XXIII, de la Ley Organica de la Administra-
cion Publica de esta Entidad; y

CONSIDERANDO.

Que la cultura esta en la base de muchas de las
transformaciones estructurales que nuestra Entidad
reclama en otros ordenes de la vida social.

Que en la sociedad potosina existe un vigorosu
movimiento cultural, heredero de una larga y rica
tradicién que ha dado a la Naci6n y al mundo
notables creadores artisticos e intelectuales que han
impulsado muchas de las transformaciones del Mé-
xico de nuestros dias.

Que la modernizacion del pais ha traido como
consecuencia una sociedad diversa, plural. infor-
mada v participativa, cuyas necesidades y recla-
mos exige un enorme esfuerzo de coordinacién de
lag acciones publicas,

Que el Estado debe propiciar una mayor par-
ticipacion de los bienes artisticos y culturales:
crear mejores condiciones para la formacion de
los artistas y para la promocién y ejecucion de su
arte; y, finalmente preservar v vigorizar las ex-
presiones culturales de la colectividad con toda su
diversidad y riqueza.

Que, para realizar esta tarea de preservacion
y promocién de la riqueza cultural y artistica del
pueblo potosino, se requiere adecuar la infraestruc-
tura cultural del Eslado u las exigencias de la

sociedad actual mediante una mejor y mayuor coor-
dinacién de las diferentes dependencias oficiales.

Que la Administracion Publica Estatal ha de ser
instrumento ecficaz para satisfacer las demandas
relacionadas con la cultura y planteadas por nues-
tra comunidad.

Que la desconcentraciéon es una forma de orga-
nizacién interna de las Secretarias de Estado que
permile tener una eficaz y eficiente atencién de
los asuntos, mediante G6rganos administrativos je-
rarquicamente subordinados, con una autonomia
técnica y administrativa,

Que, en consecuencia y para el logro de usle
objetivo, he determinado expedir ¢l siguiente:

DECRETO,

ARTICULO PRIMERO.—Se crea el Instituto de
Cultura de San Luis Potosi, como 6rgano adminis-
trativo desconcentrado de la Secretaria de Educa-
cién, mismo que cjercera las atribuciones guc cn
materia de promocion y difusién de la cultura y

las artes corresponden a dicha Secretaria,

ARTICULO SEGUNDO.—E] Instituto de Cullu-
ra de San Luis Potosi tendra las siguientes atri-
buciones:

[.—Dirigir, vigilar y conservar las bibliotccas.
hemerotecas, museos, teatros, centros de educacion
¢ investigacion artistica, establecimientos de libros
y objetos de arte. plazas e instituciones cultura-
les y artisticas del Estado, que mediante acuerdo Ic
encomicende el titular del Ejecutivo.

I1.—Impulsar la apertura de nuevas fuentes de

cultura,
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III.—Promover la realizacion de congresos y
asambleas cullurales, asi como representar al Go-
bierno del Tistado ante toda clase de organismos
artisticos v culturales,

IV.—Fomentar v promover las relaciones de
orden cultural y artistico con otras entidades, pu-
blicas y privadas, de cualquier naturaleza.

V.—Coadyuvar con las autoridades correspon-
dientes en la divulgacién de objetos, monumentos
y lugares histéricos y artisticos, zonas arqueol6-
gicas y sitios de interés por su belleza natural.

VI.—Promover el respeto y la expresion de las
cuituras y tradiciones de las etnias, asi como pre-
servar y fomentar el uso de las diferentes lenguas
indigenas del Estado.

VII.—Promover, proyectar y ejccular todos aque-
llos actos que se relacionen con los autes enuncia-
dos y aquellos que le sean encomendados por el
Ejecutivo del Estado.

ARTICULO TERCERO.—Para la realizacion de
sus atribuciones, el Instituto de Cultura de San Luis
Polosi tendra los siguientes recursos:

1.—Los bienes destinados o utilizados actualmen-
te para tales fines por la Secretaria de Educacién,
la Oficialia Mayor de Gobierno y el Consejo Esta-
tal para la Cultura y las Artes,

1I.—El presupuesto anual que se le autorice,
dentro del techo financiero aprobado a la Secreta-
ria de Educacion, para el ejercicio de tales atribu-
ciones, quedando bajo la estricta responsabilidad
del Presidente del Instituto de Cultura de San Luis

Potesi la aplicacion y destino de estos recursos,
previo el cumplimiento de la legislacién aplicable.

11I.—Las aportaciones, donaciones y entregas de
cualquier naturaleza o concepto que realicen los
tres niveles de Gobierno o los particulares.

IV.—Las percepciones que obtengan por el ejer-
cicio de su propio objeto,

ARTICULO CUARTO.—EI Instituto de Cultura de
San Luis Potosi estara a cargo de un Presidente,
que sera nombrado y removido libremente por el
titular del Ejecutivo del Estado.

ARTICULO QUINTO.—El Instituto de Cultura
de San Luis Potos{ tendrd a su cargo la adminis-
tracion v el manejo de un fondo que se integrara
con las aportaciones especificas que el Estado y la
sociedad civil realicen y se destinara exclusivamente
para el estimulo, la creacién vy la difusién “de los
bienes artisticos v culturales. %

Este fondo estatal se considerara relacionado c¢n
sus atribuciones con las que corresponden al fondo
nacional de cultura respectivo, por lo que gozarad
de la autorizaciéon de la Secretaria de Hacienda v
Crédito Publico para que los donativos que le otor-
guen las personas fisicas y morales, que se desti-
nen a los fines senalados, sean deducibles de im-
puestos, previo acuerdo que emita el Gobierno Fe-
deral,

TRANSITORIOS.

PRIMERO.—EI presente Decreto entrard cn vi-
gor al dia siguiente de su publicacién en ¢l Peric-
dico Oficial del Estado.

SEGUNDO.—Se derogan las disposiciones admi
nistrativas v reglamentarias que se opongan @ lo
dispuesto por este Decreto.

TERCERO.—A la vigencia de este Decreto, fo-
das las atribuciones de la Secretaria de Educacion
en materia cultural quedan conferidas al Institnto
de Cultura de San Luis Potosi.

CUARTO.—Los asuntos que con motivo de la en-
trada en vigor del presente Decreto deban pasar
de una dependencia o unidad administrativa al Ins-
tituto de Cultura de San Luis Potosi, permaneceran
en el ultimo tramite que hubieren alcanzado. hasti
en tanto se incorporen al propio Instituto, a excep-
ci6én de los tramites urgentes o sujetos a plazos im-
prorrogables.

QUINTO.—Cuando alguna unidad administrative
de la Secretaria de Educacién, de la Oficialia Ma
vor de Gobierno y de cualquier otra dependenciu
del Ejecutivo Estatal pase a formar parte del In:-
tituto de Cultura de San Luis Potosi, en los térmi-
nos del presente Decreto, el traspaso se hara coi
el personal a su servicio, su mobiliario, vehiculos.
herramientas, equipos, instrumentos, aparatos ).
en general, todos los recursos humanos v materia-
les que venian utilizando para todos los asuntos a
su cargo.

SEXTO.—En un plazo de sesenta dias, contados
a partir de la publicacién del presente Decreto, las
dependencias y unidades administrativas que reali-
cen las funciones que aqui se asignan al Inslituto
de Cultura de San Luis Potosi entregaran al Pre-
sidente del mismo, mediante inventario v cun la
intervencién de la Coordinacién General de Contra-
loria del Estado, los recursos humanos, malerizies
y financieros con que actualmente cuentan.

SEPTIMO.—En un plazo que ne excedera de sc-
senta dias. el Presidente del In-dituta de Cultura
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de San Luis Potesi presentard al Ejecutivo del Es-
tado el proyecto de Reglamento respectivo para
su aprobacién, emisién y publicacion.

D A D O en el Palacio de Gobierno, sede del
Pcder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de
San Luis Potosi, a los diecinueve dias de julio de
mil novecientos noventa y cuatro.

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION

El Gobernador Constitucional del Estado,

LIC. HORACIO SANCHEZ UNZUETA
(Rubrica)

El Secretario General de Gobierno,

LIC, JAIME SUAREZ ALTAMIRANO
(Rubrica)

El Secretario de Planeacién y Finanzas,

LIC. FERNANDO SILVA NIETO,
(Rubrica)

El Secretario de Educacién,

DR, HUMBERTO MONTER RAYGADAS.
(Rubrica)

El Oficial Mayor de Gobicmu,_

LIC. JORGE DANIEL HERNANDEZ
DELGADILLO.
(Rubrica)

Testigo de Honor

LIC. RAFAEL TOVAR Y DE TERESA,

Presidente del Consejo Nacional para la Cultura
y las Artes.
(Rubrica)



NOMBRAMIENTO DE JURADO



Programa de Posgrado en Ciencias de la
Administracion
Oficio: PPCA/GA/2004

Asunto: Envio oficio de nombramiento de jurado de Maestria.

VNIVER4ADAD NACIONAL
AVENMA DE

MEzRICcO Coordinacion

Ing. Leopoldo Silva Gutiérrez

Director General de Administracién Escolar
de esta Universidad

Presente.

At'n.: Biol. Francisco Javier Incera Ugalde
Jefe de la Unidad de Administracion del Posgrado

Me permito hacer de su conocimiento, que la alumna Celia Luz Gonzalez
Fernandez, presentara Examen General de Conocimientos dentro del Plan de
Maestria en Administracion (Organizaciones) toda vez que ha concluido el Plan de
Estudios respectivo, por lo que el Subcomité Académico de las Maestrias, tuvo a
bien designar el siguiente jurado:

M.A. Maria Elena flores Becerril , Presidente
M.E.S. Maria Elena Camarena Adame Vocal

M.A. Rafael Rodriguez Castelan Vocal

M. en C. Maria Amalia Belén Negrete Vargas Vocal
M.A.l. Héctor Horton Muioz Secretario
Dr. Carlos Eduardo Puga Murguia Suplente
M.A. Bernardo Vargas Negrete Suplente

Por su atencién le doy las gracias y aprovecho la oportunidad para enviarle un
cordial saludo.

Atentamente
"Por mi raza hablara el espiritu”
Cd. Universitaria, D.F., 9 de septiembre del 2004.

El Coordinador del

Dr. Ricardo Alfredo Varela Juarez

Lt
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