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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 informacian
que les permita conocer la organizacion del Museo Nacional de la
Mascara, Organismo Plblico Descentralizado del Poder Ejecutivo
del Esfado 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 presenta la Estructura Orgdnica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el gue sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados v la descripcion
de las funciones que debe realizar para alcanzarios.

Ademas, facilda a los empleados y funcionarios el conocimiento de sus
obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo ayuda entre
ofras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y es un instrumento
valioso de datos para estudios de productividad, reocrganizacién y de
recursos humanos.

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

Dada la naturaleza dindmica de Gobiemo del Eslado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunigque a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener ar:tushlzada la
Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal YI-
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LEGISLACION O BASE LEGAL

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

= Constitucion Polifica de los Estades Unidos Mexicanos
= Constitucion Paolitica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

*Ley Organica de la Administracidn Pdblica del Estado de San Luis
Potosi

"Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica 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
= Ley de Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosi

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

»Decrato 580. Modificaciones a la Ley Orgénica 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 Poder
Ejecutive del Estado y Sectorizado a la Secretaria de Cultura.

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

* Reglamento Interior del Museo Nacional de |EI.-!|.I'[$:‘$I.‘:.&I:E.I_,':.. Lt ;. Y il
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MISION

Rascatar, conservar, nveshigar y difundir la mascara mexicana en
particular v universal en general, exaltando sus particularidades en las
innumerables tradiciones que representa, como wuna  manifestscion
artistica de recreacién y patrimonio cultural tangible e intangible.

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




VISION

Ofrecer un servicio cultural a través de la investigacion y participacion
interdisciplinaria, vinculando la mascara y su simbolismo con las
diversas manifestaciones arfisticas y artesanales desde el &mbito local,
nacional y extranjerc, promoviendo el intercambio cultural.

Impuisar la imagen arquitectdnica y artistica del recinto del Museo
como escenarnio de eventos y servicios culturales gque tengan como fin
el crecimiento y desarrollo de San Luis Potosi.




ORGANIGRAMA
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CODIGO DE CONDUCTA

I.Dedicacicn

Frocurar su mejor esfusrzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubemamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luls Potosi, sus institucionas
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 pliblico.

lll. Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la paricipacion ciudadana en
el disefio, implementacion , seguimiento vy evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion  del recurso puesto a disposician.

V. Dialogo

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

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y cmsherarmtﬂi:l&ﬁmmﬁm
los derechos y libertades inherentes a la condicion: humana de gtiog ™,
servidores publicos y de |a ciudadania. Eip 1] L0 TR, ;.‘:!I.m
o £l e i e B
VI. Legalidad - 5 P
Hacer solo aguello que las normas expresamente les confiers, -rg.;n h:’!'q';izl-:
momento someter su actuacion a3 las facultades "Gue las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a

su empleo, cargo o comision.




CODIGO DE CONDUCTA

Vil. Honradez

Conducirse con rectitud sin ulilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal
0 a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debide a que estin conscientes gque elio
compromete sus funciones y que el gjercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austendad y vocacion de servicio,

VIll. Lealtad

Ser fizles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objefivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempefio de sus funciones y afribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manara imparcial
¥ proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y absienerse de paricipar en situaciones que causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo v vehiculo
asignados en el desempefo de sus actividades de forma responsable y
apeqada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurande en tode momento un mejor
desempefio de sus funcionas a fin de alcanzar las metas institucionales
seqin sus responsabilidades y mediante &l uso dptimo, responsable ¥
Iransparente de los recursos publicos, eliminando cualguier ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.




ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Secretaria de Culiura

1.1 Direccion del Museo Nacional de [a Mascara




DESCRIPCION DE FUNCIONES

VINCULACION, PROMOCION Y DIFUSION

OBJETIVO

Difundrr en los medios de comunicacion las actividades ¥ eventos
culturales que se lleven a cabo en el Museo Nacional de |a Mascara |

FUNCIONES

* Establecer y mantener relacion con los medios de comunicacion locales
y nacionales para la debida difusion de |as actividades y eventos
culturales.

= Implementar acciones orentadas a que las actividades y eventos que
programe ¢l Museo cuenten con una adecuada cobertura en los medios
de informacion masiva, a través de la Direccién de prensa de la SECULT

*Desarrollar directorios para invitaciones a eventos vy aclividades
culturales,

"Llevar el control y registro de los eventos desarrollados por las
diferentes dreas y visitantes al Museo y sus actividades.

*Realizar los reportes e informes de actividades a la Secretaria de
Cultura.

*Efectuar reportes mensuales de los visitantes’al Museo tanto localés
como nacionales y exiranjeros para la Ehaht:mum de la memoria
histérica y control estadistico. i? i

*Agendar y realizar recomidos guiados a mslrhmnnaa y i.mbllm en
general, i

"Elaborar y enviar via digital los boletines informativae edbre las
actividades que el Museo Nacional de la Mascara programa para el
plblico en general

R @q&gmblg T Dlrecm—:}’@v'!kr"

Maria Esther Hermoso Ortufio  |Maria Lulsa Vazquez Bracho Meadina




DESCRIPCION DE FUNCIONES

VINCULACION, PROMOCION Y DIFUSION
{Continda)

* Elaborar boletines informativos para su envio a la Direccién de Prensa de
la Secretaria de Cultura, Comunicacion Social de Gobierno del Estado y
medios de comunicacion en general

* Desarrollar, actualizar, controlar v conservar la hemeroteca de |a
Institucion

* Proporcionar la informacién que se requiera de acusrdo a sus funciones
para el llenado mensual y seguimiento de los formatos v solicitudes en la
plataformas  estatal y nacional, de informacion recibidas via
transparencia.

*Realizar |la integracion y control de los expedientes de archivo derivados
de la ejecucion de las actividades colidianas del area de su adscripcion.

»Efectuar todas aquellas acciones necesarias para &l cumplimiento del
plan anual de trabajo del drea de su adscripcion.

*Apoyar a la Direccion en la recopilacién, andlisis y registro de
comentarios que los visitantes aporten sobre el funcionamiento e imagen
del Museo.

=Auxiliar a la Direccién en el seguimiento a las solicitudes de la sociedad
sobre el uso de espacios para llevar a cabo actividades culturales en
las instalaciones del Musea,

= Auxiliar en la generacion, procesamiento y suministro de infarmacion
para dar cumplimiento a las obligaciones institucionales en materia de
transparencia y acceso a la informacion plblica, agpmwdams ab&ertna
conforme a la normatividad vigente. TR
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» Esias funciones son enunciativas. mas no fmt‘thtﬁ'&'.&‘r
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= Apoyar en la atencion al publico cuando se raq‘:
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Maria Esther Hermoso Ortufio Maria Luisa Vazquez Eracﬁn Medina
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