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INTRODUCCION

El presente manual se elabord con el objeto de gue los servidores
publicos del Goblerno del Estado cuenten con una fuente de informacion
gue les permita conocer la organizacion del Museo Nacional de la
Miscara, Organismo Publice Descentralizado del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi, sectorizado a la
Secretaria de Cultura de San Luis Potosi, asi como las funciones a su
cango.

Este documento presenla la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, e marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los ohjetivos que tienen encomendados y la descripcion
de las funciones que debe realizar para alcanzarlos,

Ademas, facilita a los empleados y funcionanos el conocimiento de sus
obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo ayuda entre
ofras cosas, a integrar y onentar al nueve personal y s un instrumento
valiozo de datos para estudios de productividad, recrganizacion y de
recurscs humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para |as personas gue
integran el Museo Nacional de la Mascara, guienss  seran los
responsables de actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica de Gobiermno del Estade, es necesario que
cualguier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Diraccion de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantenar a-t:’iualizada da
Estructura Organica de |a Administracion Plblica Estatal e N KA
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
Museo Nacional de la Mascara son los siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
= Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de San Luis Potosi

»lLey Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Fotosl

*|ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi

»Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de
San Luis Potosi

*Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi

= Ley de Cullura para el Estado y Municipios de San Luis Potosi
= ey de Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosi

= ey de Proteccidn del Patrimomo Cultural para el Estado de San Luis
Polosi

= Decreto 590, Modficaciones a la Ley Crganica de la  Administracion
Publica del Estado, mediante el cual se Crea la Secrotaria de Cubtura
de San Luis Polosi.

= Decreto Administrativo Mediante el cual se Crea el Museo Nacional de
la Mascara como un Organismo  Publico Descentralizado del Poder
Ejecutivo del Estado y Sectorizado a la Secretaria de Cultura,

= Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura de San Luis Potosi

» Reglamento Interior del Museo Nacional de 13»!.:1&5::&::&, 'T;'
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MISION

Rescatar, conservar, investigar y difundir la mascara mexicana en
particular v universal en general, exaltando sus particularidades en las
innumerables fradiciones que representa, como  una  manifestacion
artistica de recreacion y patrimanio cultural tangible e intangible.

Proporcionar a la comunidad local, nacional y extranjera un marco de
reflexion en tomo a la mascara vy los aspectos relacionados con su
axpresidn y significado.




VISION

Ofrecer un servicio cultural a través de la investigacion y parlicipacion
inerdisciplinaria, winculando la mascara y su simbolismo con las
diversas manifestaciones artisticas y arlesanales desde el ambito local,
nacional y extranjero, promoviendo el intercambio cultural.

impulsar la imagen arquitectonica y artisfica del recinto del Museo
como escenario de eventos y senvicios culturales gue tengan como fin
&l crecimiento v desarrollo de San Luis Potosi.




ORGANIGRAMA

Museo Nacional de la Mascara
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CODIGO DE CONDUCTA

I.Dedicacion

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

. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacidn, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuano en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero sermvicio pdblico.

fll. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuade cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion  ciudadana en
el disefio, implementacion | seguimiento vy evaluacion  de poliicas
piblicas, respondiendo de la aplicacion  del recurso puesto a disposicion.

IV, Dialogo

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

V. Respeto

ity

los derechos y libertades inherentes a la mndmmn humana de ratrfa;’ }
servidores pablicos v de la ciudadania. UL et ls D v

.-n, f-#

Vi. Legalidad

Hacer solo aguello gue las nommas Expresamanr.a Iea-aunﬂ&rp, =y tr:mp
momento someter su actuacion a las facultades Que™ }as leyes,
reglamentos vy demas disposicionas juridicas y administrativas atribuyen a
SU empleo, cargo O comisiin.




CODIGO DE CONDUCTA

Vil. Honradez

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

Vill. Leailtad

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

IX. Integridad

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

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cullura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuenias, procurande en fodo momento un mejor
desempefio de sus funcionas a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso opbmo, responsable y
transparente de los recursos plblicos, eliminando cualquier ostentancién
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Secretaria de Cultura

1.1 Direccion del Museo Nacional de la Mascara

'\-.J- ......




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Realizar las actividades secretariales y apoyar en las lareas ejeculivas,
administrativas v operacionales relativas al funcionamiento y rendimiento
de la Institucion

FUNCIONES
* Recibir, registrar, distribuir y archivar la correspondencia,

= Atender en forma personal o via lelefdnica al plblico usuario y fungir de
enlace entre éste y la Direccion.

= Apoyar en el seguimiento y control de la documentacion para firma de la
Direccion

= Elaborar oficics, memorandums y ofros documentos encomendadaos por
la Direccion.

s Comunicar al equipo de ftrabajo del Museo los  lineamientos,
instrucciones y documentos emitidos por la Direcl:ién i tren:

= Efectuar la integracion y control de expedie é: da H:ls asuntos que e
indique la Direccian. A1) il -

= Auxiliar en la gestion y suministro de msu.lrpqﬁ ¥ matﬂnales pﬂrq el

funcionamiento de la Institucion. i H:‘ﬁ?&
5.., ;

= Recibir, clasficar, ordenar, controlar los articulos en la tmnda ¥ apoyo en
la venta al piblico

* Apoyar a la Direccion en la organizacion de reuniones de trabajo y
control de la agenda de entrevistas, compromisos y aclividades

Responsable | 2 mm@ "
j_ﬂr’t&anta Bautista h-}qrtin&z | Maria Luisa Vazquez Bracho Medina
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ﬂESCRIPCIfJ'H DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continta)

* Apoyar a administracion en &l reporte de articulos de venta y renta de
espacio

»Apoyar a la Direcoon en el seguimienio a las solicitudes de la
sociedad sobre el uso de espacios de las instalaciones del Museo.

=Auxiliar en la generacion, procesamiento y suministro de informacion
para dar cumplimiente a las obligaciones instiucionales en materia de

transparencia y acceso a la informacidn pablica, asi como datos
abiertos, conforme a la normmatividad vigente.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas
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