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INTRODUCCION

El presente manual se elabord con el obieto de gue los servidores
piblicos del Gobiemo del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la orgamizacion del Museo Nacional de Ia
Mascara, Organismo Piblico Descentralizade 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
Cargo.

Este documentc presenta la Estructura (rganica actualizada y
aulorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacién y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados vy la descripeidn
de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademnas, facilita a los empleados y funcionanos el conocimiento de sus
obligaciones en el ambite de su competencia, asi mismo ayuda entre
otras cosas, a integrar y orientar al nueve personal y es un instrumento
valioso de datos para estudios de productividad, reorganizacion y de
recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Onicamente para las personas que
integran el Museo Nacional de la Mascara, guienes seran los
responsables de actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualguier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccidn de Organizacion v Meétodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y /mantener - actuajizada fa
Estructura Organica de la Administracién Pablica Estatal. = 1 1 © 770 0
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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 y Soberano de San Luis Potosi

=Ley Organica de la Administracitn Plblica del Estado de San Luis
Paotosi

*Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado vy
Municipios de San Luls Potosi

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pabiica del Estado de
San Luis Potosi.

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

= Ley de Cultura para el Estado y Municipios de San Luis Polosi
= Lay de Bienes del Estado y Municipios de San Luis Polosi

=Ley de Proteccion del Patrimonio Cultural para el Estado de San Luis
Potosi

=Decreto 5890, Modificaciones a la Ley Organica de la  Administracion
Piablica del Estado, mediante el cual se Crea la Secretaria de Cultura
de San Luis Potosi.

= Decreto Administrativo Mediante el cual se Crea el Museo Nacional de
la Mascara como un Organismo  Pablico Descentralizado del Pader
Ejecutive 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 IaMéEar:.a:a .-.::_: FRERLg .i='f-




MISION

Rescatar, conservar, investigar y difundir la mdscara mexicana en
particular y universal en general, exaltando sus particularidades en las
innumerables tradiciones que representa, como una manifestacisn
artistica de recreacion y patrimonio cultural tangible e intangible.

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




VISION

Ofrecer un servicio cultural a través de la investigacion v paricipacion
interdisciplinaria, vinculando la mascara y su simbolismo con las
diversas manifestaciones artislicas y artesanales desde el ambito local,
nacional y extranjero, promoviendo el intercambio culttural.

Impulsar la imagen arquitectonica y artistica del recinto del Musao
como escenario de eventos y servicios culiurales que tengan como fin
el crecimiento y desarrolio de San Luis Potosl.
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CODIGO DE CONDUCTA

I.Dedicacion

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

l. Transparencia

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

iN. Rendicion de Cuentas

Cumplir con [a responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion  ciudadana en
el disefo, implementacién | seguimiento  y evaluacidn  de politicas
publicas, respondiendo de |a aplicacion  del recurso puesto a disposician.

IV. Dilogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con ofras
insfituciones gubernamentales y organizaciones de |a sociedad civil,

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y wns}:iéﬁar!em tciﬁl-:i ‘moinaito
los derechos y libertades inherentes a |a a;:nd:::iﬂﬂ humana de dirog "ﬁ*
senvidores plblicos y de la ciudadania. iR iH P e 1‘_ i
; ! : B ! _' i
Vi, Legalidad E 5 g ! ;f.;!
Hacer solo aquello que las normas expresamante jes’ mmieqe_ Y en tﬂdﬂ
momento someter su actuacion a las facultades ‘Qué Tas [DFEE

reglamentos ¥ demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
EU empleo, cargo o comision,




CODIGO DE CONDUCTA

Vil. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener alglin beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualguier
persona U organizacion, debido a que estdn conscientes gque elio
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de sarvicio

Vill. Lealiad

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

IX. Integridad

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

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas insfitucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso optimo, responsable y
transparente de los recursos pOblicos, eliminando cualquier ostentancién
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Secretaria de Cultura

1.1 Direccion del Musec Macional de la Mascara




DESCRIPCION DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO ¥ CONSERVACION DEL INMUEBLE

OBJETIVO

Realizar la impieza y mantenimiento preventivo y correctivo del inmuable.

FUNCIONES

»HRealizar fodo tipo de (rabajo necesano para mantener la limpera &

imagen del Museo y sus instalaciones (oficinas, salas de exhibicion,
mobiliario de salas de acervo, bafos, palios, escaleras, barandales,
pasillos, azolea, frente del Musao).

= Mantener impios y en optimas condiciones los instrumentos de trabajo,

» nformar, reportar necesidades de matenal, equipo v problemas referentes
a sus funciones realizadas.

=Realizar el mantenimiento preventive vy corrective menor (pintura,
electrica, hidraulica y sanitaria) en las salas de exposicion y las diferentes
areas & instalaciones del inmueble.

»Apoyar en la vigilancia y [as acciones que permitan el resguardo de los
acervos v bienes de la institucién.

*Colaborar en el montaje de exposiciones de museografia vy movilizacion
del material que se encuentre dentro del mismo.

= Apoyar an [a atencion al publico cuando se r_;aquiera.

=Apoyar en funciones de entrega de comespondencia y - documentos
oficiales dal Museo. 2T

= Realizar todas aguellas acciones necesarias para el cumplimiento del plan
anual de trabajo del area de su adscripcion.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas,

el

Rérﬁ;ll’-nﬂﬂ:hlﬂ Dimm% .
Florentino Herndndez Gonzalezr |Maria Luisa Vazquez B o Medina




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO A MANTENIMIENTO ¥ CONSERVACION DEL INMUEBLE

OBJETIVO

Auxiliar en el mantenimiento preventivo y comectivo del inmusble, dal
mehiliano museogréfico y de oficina

FUNCIONES

= Contribuir a la realizacion de actividades necesarias para la habilitacian
de laz instalaciones del Museo, mantenimiento de muros, pisos, duela,
puertas y ventanas.

“Apoyar en lodo tipo de trabajo acomodo y limpieza, necesario para |a
habilitacion de mobiliario de oficinas.

= Auxiliar en la limpieza y mantenimiento de cantera y duela.

= Colaborar en el mantenimiento de mobiliaric museografico de las salas
de exposicion.

*Apoyar en el mantenimiento preventivo y corectivo menor (pintura,
eléctrica, hidraulica, carpinteria y plomeria) en las salas de exposicion y
las diferentes areas e instalaciones del inmueble.

= Auxiliar en la vigilancia y las acciones que permitan el resguardo de los
acervos y bienes de la institucidn.

= L-olaborar &n el montaje de exposiciones del Musec: yenla rnu‘nli.cal::mn
del matenal gue se encuenire dentro del Mused, k53

¥ documentos

=Awdliar en funciones de entrega de corres
oficiales del Museo.

- :“'a .- ..-..-::'.". -
= Efectuar todas aguellas acciones necesarias para el cumphmrenm del
plan anual de trabajo del area de su adscripcion.

=Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

J i L L
Responsable f{d.f Directora ~ReA— |
Mario Alberto Padron Guerrero | Maria Luisa Vazguez Bracho Medina
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