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INTRODUCCION

El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacidn
que les permita conocer la organizacidn del Museo Nacional de la
Mascara, Organismo Publico Descentralizado del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de San Luis Polosi, 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 objetivos que tienen encomendados v la descripeidn
de [as funciones que debe realizar para alcanzaros.

Ademas, facilita a los empleados y funcionarios el conocimiento de sus
obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo ayuda entre
olras cosas, a integrar y arientar al nueve personal y @s un instrumento
valioso de datos para estudios de productividad, reorganizacion y de
recursos humanos.

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

Dada la naturaleza dinamica de Gobiemno del Estado, es necesario que
cualguier cambio que se presente en la organizacion de las arpas, se
comunique a la brevedad, a |la Direccion de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y . mantener . ac:tualt.?_adsa -la
Estructura Organica de la Administracion Puhhca Es.{'aiaL _ o




DIRECTORIO

FRESIDENCIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL MUSEO DE LA
MASCARA

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LA MASCARA
Maria Luisa Vazquez Bracho Medina




LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas gue rigen la operacicn 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 Potosi

=Ley Organica de la Administracion Poblica del Estado de San Luis
Potos]

= ey de Responsabilidades de los Servidores Puablicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de
San Luis Polosi.

*Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de S5an Luis Potosi

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

= Ley de Proteccidn del Patimonio Cultural para el Estado de San Luis
Polosi

=Decreto 590. Modificaciones a la Ley Organica de k2 Administracion
Publica del Estado, mediante el cual se Crea la Secretaria de Cultura
de San Luis Potosi.

= Decreto Administrativo Mediante el cual se Crea el Musec Nacional de
la Mascara como un Organismo  Piblico Descentralizado del Poder
Ejecutive del Estado v Sectorizado a la Secretaria de Cultura.

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

- s

= Reglamento Interior del Museo Nacional de laMascaca:: - "5 1l




MISION

o, e

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

Proparcionar 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.
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VISION

Ofrecer un sefvicio cultural a traves de la investigacion y participacion
interdisciplinaria, vinculando |a mascara y su simbolismo con las
diversas manifestaciones arlisticas y artesanales desde el ambito local,
nacional y extranjero. promoviendo el intercambic cultural.

Impuisar la imagen amuitectdnica y artistica del recinto del Museo
como escenaro de eventos y servicios culturales gue tengan como fin
el crecimiento y desamollo de San Luis Potosi.

GET A 4,

dat ot ; i

N, ki - ¥ 8
¥ .




ORGANIGRAMA

Museo MNacional de la Mascara

amatiaat T LT L
. Mipseq Macioeaml de ls Msscara

* Marka Lusa Vierpies Braco Media |
Beorelara
Crisicds Bautets Marbires
Bcredania e Depctod (0507}
I
Invesiigacion ¥
o 'Whnm e "“! dher I.I'Ilﬂ'""'ld:'"r I tagncicm v Musasogralia Euzsogratia
Feadmal Artoen Sordee Sulazor hiararicio Costle Ganidio Archive
Jefy i Beoecitin | B0-044) Jule s Saechn (10-04)
Alnjaraira S énchez
Agelion em Admmisitesdn [O7-0F)
Escarogralia .E D rallen |
Extgado Fegs Alarctn L Edganic Manics Cantens AerinlsAracian Mnculacian,
Téonma EspecleReado (07-10) | Fisnio Eamscalzads (07-10) Fromesicn y Dusicn
Marc Antorin Rodriguss Hemandez | | Fda, Exthir Harmoan (e
i Akl Advmisslraten (021} Aapelion Adminisirates (002113 |
Apoyo Opsralive Hﬂ-hﬂihill.llhﬁl
Richard Tersn Limesh
Rakienin Adinivstaien (4-1T) “-"m“"ﬁmmm i mﬂaz
N Taapuilln M Aiberia Padmn Eu:rruu-_
Wi o i aLs Latn Essdmdo
oz de CHicina (02-08)
g
...'!.I__.;:__ :_.:I 2 '\-_ 2 ; 4
1‘:"' i.i J-Ii f ] I .
i Ly ad
i1 fl; .
i (i
a E 1 r
4 it e gl

Musen Hmcamal e ia

g v T

Masrarn, Teelfon que- #

SRS TR K U ey o pevmseal Ak oo ek
Pl ¢ AE ORI S0 lagin i i
i il atu 30T,




CcODIGO DE CONDUCTA

I. Dedicacicn

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 Potosi, sus institucionas
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en ia solucion de sus demandas,

M. 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 usuaria en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio pablico.

Il. Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objefivos y metas. fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementacion | seguimienio vy evaluacidn  de politicas
publicas, respondiendo de |a aplicacién  del recurso puesto a disposicidn.

IV. Didlogo

ser abiertas, flexibles, de trato amable, humilde y respeluoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
institucicnes gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respelo

Contar con sensibilidad para reconocer vy cunsi‘demr 1T md:ar murmdﬂc:
los derechos y libertades inherentes a la mnmcuﬁn humana l:lE! mrg{“t
servidores plblicos y de la ciudadania. § ) iaadn LR H ”_L;

Vi. Legalidad - e S b g .r
Hacer solo agquello que las normas Expre&arr:lan'tﬂ mﬁ?@ﬁqm,'fjgn mﬂn“:
momento  someler su actuacion a las facultades “gQué™ las  leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
U empieo, cargo O comisidn.




CODIGO DE CONDUCTA

VIl. Honradez

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

VIll. Lealtad

Ser fieles en todo memento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, vy objetivos insblucionales, adaptandolos como propios en el
desempefo de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera imparcial
y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualguier oira
persona y abstensrse de participar en situaciones gue causen posible
conflicto de interés. Ademds de utilizar el mobiliario, eqguipo v vehiculo
asignados en el desempefo 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 institucionales
segun sus responsabilidades y mediante e uso optimo, responsable y
transparente de los recursos plblicos, eliminando cualgquier astentancicn
y discrecionalidad indebida en su aplicacidn




ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Secretaria de Cultura

1.1 Direccion del Mus=o Macional de la Mascara




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO

OBJETIVO

Implementar acciones relacionadas con el archive en apoyo a la gestion
publica cotidiana en funcion de la vocackn del Museo, asi como efectuar
investigacion y sustento documental del acerve, colecciones y
exposicionss que enriquezca las actividades en general.

FUNCIONES

= Actualizar, inventariar y conservar las colecciones hemerograficas y
fotograficas de I3 institucion

#Recibir y archivar las imdgenes fotograficas y recursos digitales y
sonoros de los eventos del Museo.

»Asesorar al personsl encargado de la recepcion y control de la
comespondencia

»Apoyar a los responsables de las areas en la inlegracion y control de
expedientes,

= Guiar a los responsables de las areas en ia transferancia documeantal
primaria, o
= Recibir, inverdanar y resguardar los Expedh-rt’tes que por transfe'réncia--.
documental primaria deban integrarse *al aceno del * archive . dﬁ--_ |
concentracion del Museo. Vi

= Efectuar la transferencia documental mmndana de expedientos del.
archivo de concentracién al archivo histaricode: mfnsmumﬁan !

= Recibir, inventariar v resguardar los expedientes que por transf&rencla
documental secundarnia deban integrarse al acervo del archivo histérico
del Museo.

Responsable Directora hbly

o —

Alejandra Sanchez Maria Luisa V4zquez Bracho Med inal




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO
(Continda)

=Coadyuvar con los responsables de las areas en la valoracion

documental.
= Coordinar los trabajos de expurgo documental y descarle biblicgrafico.

* Fromover y dirgir la baja documental de expedientes y documentos
cuyo resguardo precautorio haya concluido y no presenten valores
secundanos.

» Ofrecer el servicio de prestamo de documentos a usuaros internos y
extemos

*Realizar y ejecutar anualmente un programa de capacitacion en
archivistica

* Elaborar conforme a las disposiciones vigentes y presentar a la
Direccion el Plan o Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
Mu=zeo,

* Asesorar a las dreas en la recopilacion de informacion v llenado de
formatos para las plataformas estatal y nacional de ftransparencia
conforme a la normatividad vigents

» Efectuar la captura mensual de los formatos en las plataformas estatal
y nacional de transparencia.

=Dar seguimiento a la capa-mt.aﬂdﬁ instrucciones youso de las
plataformas estatal vy nacional.. :31& transparanma mnfnrme a lo
dispuesto por los organos garanhas :

=Participar, en su calidad de vd::al en las reuniones dal Comité de
Transparencia. b i i

»Contestar las solicitudes de informacion digi{ﬁles y fisicas, en
coordinacian con el comité de tfransparencia del Museo .

Responsabile Directora =

Alejandra Sahchez M&r‘ a Lmsa Vazquez Elrachc: I"."re::lima

—rme—




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO
(Continua)

= Contribuir con investigacion documental en el armado de exposiciones
permanentas y temporales.

= Apovar con invesltigacidon documental en la elaboracion da folletos
documentales de exposiciones y actividades gue ofrece el Museo .

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Directora | - - -
Alejandra Sénchez Maria Luisa Vazquez Bracho Medina
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