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INTRODUCCION

El presente manual se elabord con el objete de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacion del Museo Nacional de la
Mascara, Organismo Publico 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

cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetives que lienen encomendados v la descripcion
de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas, facilita a los empleados y funcionarios &l conocimiento de sus
obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo ayuda entre
olras 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 aplicacién del presente manual es (nicamente para las personas que
integran el Museo Nacional de la Mé&scara, quienes seran los
responsables de actualizar o modificar su contenido,

Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario 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 vy mantener : aciualizada fa
Estructura Organica de la Administracion F'uhhc:a Estatal, . 3




DIRECTORIO

PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL MUSEO DE LA
MASCARA

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LA MASCARA
Maria Lursa Vazquez Bracho Medina




'LEGISLACION O BASE LEGAL

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

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosl

« Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de San Luis
Potosi

»Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
San Luis Polosi,

ey de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Plblicas def
Estado de San Luis Potosi

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

» Ley de Proteccidn del Patrimonio Cultural para el Estado de San Luis
Potosi

= Decreto 580, Medificaciones a la Ley Organica de la  Administracion
Piblica del Estado, mediante el cual se Crea la Secretaria de Cultura
de San Luis Potosi.

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

= Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura de San Luis Potosi
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11SIGN

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

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




VISION

Ofrecer un servicio cultural a través de la investigacién y participacion
interdisciplinaria, vinculando la mascara y su simbolismoe con las
diversas manifestaciones artisticas y artesanales desde el ambito local,
nacional y extranjero, promoviendo el intercambio cultural

Impulsar la imagen arguitectdnica y artistica del recnto del Museo

como escenario de eventos y servicios culturales gue tengan como fin
el crecimiento v desamollo de San Luis Potosi.
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CODIGO DE CONDUCTA

l.Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubemamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Polosi, sus insBluciones
¥y por =u trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucidn de sus demandas.

ll. Transparencia

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

Hi. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la parficipacion  ciudadana en
gl disefio, implementacion | seguimiento  y evaluacidin  de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion  del recurso puesto a disposicion,

IV, Dialogo

Ser abiertos, flexibles, de trate amable, humilde vy respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubarnamentales y organizacionas de la sociedad civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en tﬁtl:-[ﬁ‘ntnlr:aﬁiu
los derachos y libertades inherentes a la mnmm |'H,Imﬂl-"l§i de | mrhhi“'l
servidoras publicos v de la ciudadania. P £ 048 it h

Vi. Legalidad TR T

Hacer solo aguello que las normas expresamenta les confiere, y en t-l:dﬂ
momants someter su actuacion a las facultades que Tas  leyes,

reglamentos y demdas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a

suU empleo, cargo o comision.




CODIGO DE CONDUCTA

Vil. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender oblener algun beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceplan presenles de cualquier
parsona U organizacion, debidc a gue estan conscientes gue ello
compromete sus funciones y que el gjercicic de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austendad y vocacion de servicio.

Viil. Lealtad

Ser fieles en todo momente y comprometerse con los principios, valores,
criterios, v objetivas mstitucionales, adaptandolos como propios en el
desempefio de sus funciones y ainbuciones.

IX. Integridad

Desamperiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera imparcial
y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier ofra
persona y abstenerse de parbicipar en situaciones que causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar &l mobiliario, equipo y vehiculo
asignados en &l desempefo de sus actividades de forma responsabie v
apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resullados
y rendicion de cuantas, procurando e&n todo momento un  mMejor
desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso optimo, responsable y
transparente de los recursos plblicos, eliminando cualquier ostentancian
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.




ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Secretaria de Cultura

1 1 Direccion del Museo Nacional de la Mascara




'DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION

OBJETIVO

Optimizar, vigilar y racionalizar la aplicacion de los recursos economicos,
humanos y materiales asignados al Museo y coordinar las acciones
relativas a la Unidad de Transparencia.

FUNCIONES

= Coordinar las actividades de cada una de las areas gue conforman la
estructura del museo

= Asignar y evaluar las actividades y los resultados de trabajo de la
planilla laboral

=Elaborar el programa operativoe anual y el plan de actividades del
museo, asi como el anteproyecto de presupuesto de los gastos de
pperacion para el funcionamiento del mismo, turnandolo a la direccion
general de planeacion y presupuesto N
l.: 5 =
=Lievar el registro y control del E]E-I'EI{:IF presupueﬁhél mane;u
administracion de los recuerdos de los pmgra:qas Ve pmyech::s Lﬁ!l
museo. fiwt " Ak
| H r: :

= Programar vy calendarizar las actividades q" Iqxﬁnﬁmﬂﬁ genaral !a 2
indique de acuerdo al plan de trabajo del mu 4“;,1? D B e
sApoyar 2 la Direccion General del museo en el desarrolio de las
acciones administrativas, para la optima realizacion de proyectos,
actividades y eventos culturales gue se marcan como metas para dar
cumplimento de politicas y normas que se establezcan.

» Coordinar y controlar los recursos humanos y matenales para la
realizacion de las actividades culturales inherentes a el museo.

Dimﬂtﬂl‘%-e "-- :




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION
(Continua)

= Asesorar al personal de las diferentes areas del museo en |a elaboracion
de anteproyeclos y presupuestos financieros asi como su integracion y
tramite de aprobacidn ante las autondades competentes.

= Apoyar a la Direccién del Museo en la atencion y seguimiento a alas
solicitudes expresas de las dependencias ligadas con el museo o del
sector cultura.

»Llevar a cabo el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccion del personal de nuevo ingreso a el museo.

» Establecer con la aprobacion de la direccidn general del museo las
politicaz, normas, sistemas y procedimientos para la  oplima
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros v
vigilar su aplicacion

»Coordinar vy supervisar las aclividades relacionadas con  |a
administracion, contratacion, desarrollo y bajas del personal del museo,
asi como vigilar el cumplimiento de las normas legales y administrativas
vigentes en materia de recursos humanos.

E
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= Mantener en armonia las relaciones I:aburaleai ?i;é Hmpleaa:im del
museao. -

» Implantar y elaborar controles para registrar an ﬂmn:lenﬂa& -dE tﬂﬁa el
personal que integra la planilla laboral del museo. @~ :

*Elaborar la nomina para el pago oportuno al p-arsénai“bﬁni?ﬂﬁdﬁ ¥
establecer las percepciones y descuentos legalmente procedentes en la
remuneracion del personal de! museo.

= Coordinar el control de la asistencia, tiempos y roles de guardia del
personal, que permita el optimo funcionamiento del museo




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION
(Continua)

= Analizar y ejercer el presupuesto autorizado a el museo para gastos de
operacion con base en la normalidad emitida por el gobierno del estado
¢, elaborando los registros y controles para su comprobacion ante |as
instancias commespondientes.

= Administrar los recursos financieros | humanos y materiales asignados a
&l museo con base en las normas politicas vy  procedimientos
establecidos.

= Elaborar la contabilidad general del organismo.
» Entrega de informe mensual y anual de ingresos y egrasos.

» Elaborar un programa anual y mensual de adguisicion de matenales y
de contratacion de servicios de acuerdo a las necesidades del museo y
del presupuestc aprobade para eflo, tomande como referencia las
necesidades de cada una de las areas del miemo, asi como tramitar los
seguros de las obrar que se exhiban en el recinio.

» Elaborar y controlar los contratos y convenios de servicios personales,
materiales y suministros y sefvicios generales entre otros,

» Mantener actualizado el inventario de las colegciones. de arle como:
mascaras, vestuarios y accesorics de dan —mghblgg y_ohjetos de
decoracion de época, mobiliano muaﬁngmf i.Eanr.:a ¥ equipe - de
oficina y herramienta propiedad del muse 4?8 ndo ei humero de
control comespondientes.,

=Elaborar y dar seguimiento a un plan de nﬂ[ﬂmirmemu p:sre*mntr-rﬂ de

los bienes muebles e inmuebles asi corfte mﬂm:.lmal"ﬁ ¥ Bauipo
implantado  controles de aclualizacion de pdlizas de dalficio de
mantenimiento, asi como controles de mantenmiento de inmueble y
restauracion de los decorados artisticos.

_ Respofisablp
Marco Antonio Betrif




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION
{Continua)

» Elabarar, aplicar y supervisar un programa interno de proleccion civil,
considerando la preservacion de la cbra artistica, preservacion del
inmueble, la seguridad de las instalaciones del museo , su personal y
sUs visitantes.

» Realizar las funciones que le encomiende la direccion general del
museo y manteneria informada sobre el desarrollo de sus programas.

«Canalizar los recursos econdmicos comespondientes a subsidios,
ingresos propios, presupuestos asignados a programas de trabajo, asi
como @l control de egresos v reportes de los mismaos,

» Elaborar el Presupuesto Operativo Anual y la Ley de Ingresos para ios
gjercicios fiscales posteriores, tendientes a eficientizar las adquisiciones
de bienes y servicios conforme a la normatividad correspondiente.

= Apoyar & la Direccién en la calendarizacion, proyeccion y entrega de
los presupuestos anuales de operacion del Museo.

= Ingresar diariamente seqin la nommatividad los recursos econdmicos
por conceplo de boletaje por acceso de visitantes al Museo y regisiro
de asistencia al mismo.

=
1 - A

=Realizar y mantener actualizado el mfprma menﬂum de gasius por

servicios generales, recursos matenales, alfmlp}stms Eh:: 4 la Direccion
del Museo. sln

necesarks para la
al I'uluseu

= Gestionar los recursos humanos y
realizacion de las actividades culturales

E
]
.|.L '

= Elaborar y confrolar los registros intemos de asmtencra e incidencias
de personal.

= Ejecutar el confrol de tiempos y roles de guardia del personal, que
permita el dptimo funcionamiento del Museo.




'DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION
(Continua)

=Atender las actividades relacionadas con la  administracion,
contratacion, desarrolio y bajas del personal del Museo, asi como vigilar
el cumplimiento de las normas legales y administrativas vigentes en
materia de recursos humanos,

= Actualizar e inspeccionar la aplicacion de los manuales de
organizacion y procedimientos, asi como los procesos de trabajo del
personal del Museo.

*Proponer vy coordinar  inspecciones y diagndsticos perigdicos de las
instataciones del Musao.

Supervisar el funcionamiento de bombas de agua y sistemas eléctricos
(site= circute cerado de camaras de seguridad, tuberias,
impermeabilizaciones, etc.)

*Recopilar, analizar y alender quejas y sugerencias que se dirijan al
titular del Museo, a fin de coadyuvar al mejoramiento operative de la
Institucion,

*Integrar y controlar los expedientes de archivo derivados de la
ejecucion de las actividades cotidianas

*Implementar- en su calidad de Titular de la Unidad de Transparencia-,
acciones para que el personal de las dreas del Museo, produzca,
recabe, procesen, archiven, resguarden, actualicen y difundan
penodicamente la informacion derivada del ejercicio. I:IE ;uf.-.‘: iuucuunes )
conforme a las disposiciones Iﬁgalesaplmablfs s—' i TE

- R
-

*Recibir, tramitar, registrar y archivar las so ﬁfl'.td&ﬂ n:ie acoeso a la
informacion. rF'I g

=Auxiliar en la generacion, procesamiento y Eummrs;rﬁ de informacion
para dar cumplimiento a las obligaciones institUcidnales: &0 mtﬂﬂa da. ..
ransparencia y acceso a la informacion publica, asi como datos

abiertos, cnrrﬂunna a la-normatividad vigente.
- 2 74

gll'u'larcu Antonio B f‘ M_aria Luisa Vazquez Bratho Mec}inﬂ




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION
(Continua)

=\igilar el cumplimiento de la captura mensual de los formatos  en las
plataformas estatal y nacienal de transparencia.

* Concientizar al personal de las 4reas de |a probable responsabilidad por
al incumplimiento de las obligaciones en maleria de tra nsparencia,

*Promover conjurtamente con el Titular del Comité de Transparencia ia
creacion y ejecucion de programas de capacitacidn en materia de
ransparencia, acceso a la informacién, accesibilidad v proteccion de
datos personales, en el personal adscrito a las areas del Museo.

=Asistir en su calidad de vocal a las sesiones de trabajo del Comité de
Transparencia del Museo.

=Elaborar y presentar a la Direccion un informe anual de las solictudes de
Transparencia recibidas, indicado el sequimiento a las mismas.

=Captura y elaboracién de los Estados financieros. formatos trimestrales
de la Ley de disciplina financiera, v cualquier informacion adminisirativa-
contable que sea solfictada por la contraloria general del estado, la
direccion de contabilidad de la secretaria de finanzas yio el Grgano
interno de control de |a secretaria de cultura.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas,

o - | mmﬂﬂﬁlﬁ%ﬁ#
Marco Antonio Huﬁﬁguaz Hernandez |Maria Luisa Vazquez Bragho Medina
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