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INTRODUC

CION

El presente manual se elaboré con el objelo de que los servidores
plblicos del Goberno del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacitn del Museo Nacional de la
Miscara, Organismo Publico Descentralizado del Poder Ejecutivo
dal Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi, sectorizado a la
Secretaria de Cultura de San Luis Potosi, asl como las funciones a su

cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica aclualizada vy
autorizada, &l marce juridico en el gue sustentan su aclualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripeion
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
otras cosas, a integrar y orientar al nuevo persenal y es un instrumento
valioso de datos para estudios de productividad, reorganizacion y de
recursos humanos.

La aplicacian del presente manual es nicamente para las personas que
integran el Museo Nacional de la Mascara, 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 presenta en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacion y Metodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarios y mantener actualizada la
Estructura Organica de la Administracion Piblica Estatal. =~ = TR
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LEGISLACION O BASE LEGAL
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Los ordenamientos o normas juridicas gue rigen la operacion del
Museo Nacional de la Mascara son los siguientes:.

= Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos
« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Patosi

=Ley Orgénica de la Administracidn Publica del Estado de San Luls
Potosi

=Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica dal Estado de
San Luis Potosi.

=Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instiluciones Publicas del
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 Polosl

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

« Decrete 590. Modficaciones a la Ley Organica de la  Administracion
Publica del Estado, mediante el cual se Crea la Secretaria de Cuitura
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 Secrataria de Cultura

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

= Reglamento Interior del Museo Nacional de E-Mélﬁcaré, A%




M

SION

Rescatar, conservar, investigar y difundir  |a mascara mexicana en
particular y universal en general, exaltando sus particulandades en las
innumerables fradiciones que representa, como una manifestacion
artistica de recreacion y patrimonio cultural tangible e intangible

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




VISIO

N

Ofrecar un servicio cultural a través de la investigacion y participacion
interdisciplinaria, vinculande la méscara y su simbolismo con las
diversas manifestaciones artisticas y artesanales desde el ambito local,
nacional y extranjera, promoviendo el intercambio cultural.

Impulsar la imagen arguitecttinica y arfistica del recinto del Museo
coma escenario de eventos y servicios culturales que tengan coma fin
el crecimiento y desarrollo de San Luis Potosi.
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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 gubemamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucion de sus demandas.

Il. 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 pablico.

INl. Rendicion de Cuentas

Cumnplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos vy metas, fomentando la participacion ciludadana en
al disefio, implementacion |, seguimiento vy evaluacikin  de politicas
plblicas, respondiendo de la aplicacion  del recurso puesto a disposicion,

V. Didglogo

Ser abliertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con ofras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y cm:aﬁniarar ﬂf{tﬁdﬁ“#mmeﬂu
loz derechos v libertades inherentes a la mundmﬁn humana r:la c:-t"hsf“"
servidores publicos y de la ciudadania. ' £ !
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VI. Legalidad ::-;
Hacer solo aquello que las normas expresamenta las’ c:nnf arﬁ, y en tqdn
momento someter su actuacion a las facultades ‘Gue' las leyes,

reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
su empleo, cargo o comisian.




cémeo DE CONDUCTA

Vil. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su emplec, cargo o comision para
obtener o pretender oblenar algin beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros: no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona U organizacion, debido a que estan conscientes gque ello
compromete sus funciones y que el gjercicio de cualguier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio,

Vill. Lealtad

Ser fieles en todo momento v comprometerse con los principios, valores,
criterios, v objetivos instilucionales, adapténdolos como propios en el
desempeno de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera imparcial
¥ proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona v abstenarse de participar en suaciones gque causen posible
conflicto de interés, Ademas de utilizar el mobiliario, equipo y vehiculo
asignados en el desempefio 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 rendicidn de cuentas, procurando en todo momente un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segin sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los recursos publices, eliminando cualquier ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.




ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Secretaria de Cultura

1.1 Direccion del Museo Macional de |la Mascara




DESCRIPCION DE FUNCIONES

|

L ‘Uict_n_r_ :.IE'sﬂs Lara Escobedo

TAQUILLA

OBJETIVO

Controlar los accesos de los visitantes al recinte cullural

FUNCIONES

= Entregar al visitante el comprobante de derecho de enfrada al Museo v
recibir el pago cofrespondientes.,

» Registrar, el ingreso de los visitantes en el libro de registro.

= Controlar, registrar, onentar y canalizar el ingreso de proveedores y toda
persona que solicite acceso a las oficinas.

*Reportar necesidades de asistencia a los visitantes en las areas de
taquilla, patio vy tienda-galeria.

= Realizar el corte de los derechos de taquilla, registrandoe en los formatos
administrativos,

» Apoyar en la limpeza y mantenimiento de su area de traha}ﬂ, area de
taquilla y del mobiliario de la tienda- ga!ﬂrra

=Apoyar en la vigilancia y las acciones que paﬂmtan el resguardo de los

acervas y bienes de la Institucion ': B fagiak

Iillr E

=Colaborar en el montaje de exposici nk!usm. auminandn en la
maovilizacion del matenal que se encu ﬂqhtm del Muﬁen {'-L]EI'II:FEJ
asi s& requiera nuT.f":L:.r Lingb LR LG

» Egtas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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Respofisable

i'ularia Luisa Varquez Bra ﬂMEdII‘IE
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