CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

MANUAL
de Organizacion

APLICADO A:
DIRECCION GENERAL DE LA ORQUESTA SINFONICA

VAL |
SAN LUIS POTOST, . L.P., MAYQREaD24: o€ Ori L




* Descripcion de Funciones
* Autorizacién

» Legislacion o Base legal

:
:
i

* Codigo de Conducta

P
:

= Misién




DUCCION

ﬁ A | Lo F

Ak n A 5

e O

Rt T ot | +

e HMH! El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores

(S
e 5.

AN
AT
iﬂ%Z
%

e
aapp

L .:.‘\.J'
fr MR-

o

L)

publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
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informacién que les permita conocer la organizacion de la
Direccion General de la Orquesta Sinféonica adscrita a la
Secretaria de Cultura, asi como las funciones a su cargo.
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Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion
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y funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la
descripcién de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.
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Ademads el manual de organizacién facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de
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Direccion de Organizaciéon y Métodos de Oficialia Mayor, con el
objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura
Organica de la Administracion Publica Estatal.




SECRETAR{A DE CULTURA
M.D. Mario Garcia Valdez.

DIRECCION GENERAL DE LA ORQUESTA SINFONICA
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LEGISLACION FEDERAL:
» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

* Ley General de Poblacion y su Reglamento.

LEGISLACION ESTATAL:
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis

* Ley de Cultura para el Estado y Municipios.

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de
la Direccion General de la Orquesta Sinfonica son las siguientes:

* Ley General de Trasparencia y acceso a la Informacién Pablica.

* Ley Organica de la Administracién Publica Estatal.

* Ley del Depésito legal para la Preservacion de Patrimonio
Bibliogréfico y Documental del Estado de San Luis Potosi.

* Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Piblicas.

= Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura.

CeION DE ORGANIZAGION
¥ METODOS




Aportar excelencia musical al puablico potosino, nacional y
extranjero, en la difusion de la musica docta universal como actitud
cultural permanente hacia y de la sociedad.
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Codigo de Conducta para las y los Servidores Publicos de la
Secretaria de Cultura del Gobierno del Estado de San Luis Potosi

Articulo 1°. - El presente Cédigo de Conducta es de orden publico y
define la direccion institucional a través de un conjunto de
principios, valores y criterios de conducta que deberan ser
observados y cumplidos por todos las y los servidores publicos de la
Secretaria de Cultura del Gobierno del Estado de San Luis Potosi, en
el desempernio de su empleo, cargo o comision.

Articulo 2°.. - La Secretaria de Cultura tiene como Mision:
Garantizar los derechos culturales de todos los habitantes del Estado,
con igualdad de oportunidades de acceso a bienes y servicios de
calidad, para preservar y difundir nuestro patrimonio cultural,
propiciando el desarrollo integral de los ciudadanos, sus pueblos y
comunidades, mediante el fomento a la creacion, investigacion,
capacitacion, y el reconocimiento de nuestra diversidad natural,
étnica y lingtistica.

La Vision de esta misma dependencia es ser un sector incluyente,
garante de los derechos culturales, que, en condiciones de equidad,
fomente la creacién artistica y cultural, promueva la preservaciéon
del patrimonio material e inmaterial, propicie el dialogo
intercultural y considere a la cultura como elemento fundamental
para el desarrollo integral de todos los habitantes del Estado.

Articulo 3°. - Para efectos de este Codigo de Conducta, se entendera
por: -

1.- Secretaria de Cultura: Secretari¥
del Estado de San Luis Potosi.

2.-Cédigo de Etica: Codigo de Etica pag; ﬂ& Aderek it
del Poder Ejecutivo del Estado de San [} ObLe il ado el dia 20
de agosto de 2019 en el Periédico Oficial del'Gobiern0 del Estado.

3.-Reglas de Integridad: Son las normas de ética y conducta que
deben observar las y los servidores ptiblicos adscritos a la Secretaria

de Cultura;

4.- Organo Interno de Control: Organo Interno de Control adscrito
a la Secretaria de Cultura.
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5.- Contraloria General del Estado: Organo Estatal de Control del
Poder Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi.

6.- Servidor piblico: Las y los funcionarios y empleados, y en general,
toda persona que desemperia un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la Secretaria de Cultura, quienes serdn responsables de
los actos u omisiones en que incurran en el desempefno de sus

respectivas funciones.

7.-Reglamento Interior: Reglamento que rige la vida interna de la
Secretaria de Cultura publicado el dia 18 de septiembre de 2018 en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado, Plan de San Luis.

8.-Ley de Responsabilidades Administrativas: Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San
Luis Potosi publicada el 03 de junio de 2017 en el Periodico Oficial del
Gobierno del Estado, Plan de San Luis.

9.- Conducta: Es la actitud en la que los servidores publicos se
conducen en el ejercicio de sus funciones.

10.- Conflictos de interés: La posible afectacién del desempefio
imparcial y objetivo de las funciones de los servidores piblicos en
razon de intereses familiares, o de negocios.

11.- Denuncia: Documento que contiene la manifestacion formulada
por cualquier persona, sobre un hecho o conducta atribuible a un
servidor publico y que resultan presuntamente contrarios a lo
establecido en el presente.

12.- Etica: Es la disciplina de valores que estudia y a

personas que se ocupan de los asuntos pi¥
de actitud en ella al inculcarles valores dé’

13.- Principios: Normas de caricte \ b8
aceptadas, comprendidas por valores y@#chEent 8 Gu&sSrtentan y
regulan el actuar de las y los servidores pub iedsen el'desempeiio de su
empleo, cargo o comisién en la Secretaria de Cultura.

14.- Valores: Costumbres y normas de conducta, adquiridos,
asimilados y practicados de un modo estrictamente racional o
consciente.
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15.- Comité de Etica: Comité de Etica de la Secretaria de Cultura,
constituido en base a lo dispuesto por el Acuerdo Administrativo por el
que la Contraloria General del Estado expide las Reglas de Integridad, los
Lineamientos Generales para propiciar la integridad de los servidores
ptblicos y para la Creacién de los Comités de Etica y Prevencién de
Conflictos de Intereses en el Poder Ejecutivo del Estado, publicado el 19
de octubre de 2017 en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, Plan de
San Luis.

Articulo 4°. - Este Codigo de Conductas de aplicacion obligatoria para la
Secretaria de Cultura y las unidades administrativas integrantes de su

° estructura interna, definida en su Reglamento Interior.

En consecuencia, todas y todos los servidores publicos adscritos a la
Secretaria de Cultura deberin observar una conducta acorde con lo
estipulado en el presente Codigo.

Articulo 5°. -Los principios, valores y criterios de conducta que deberan
observar las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura del
Gobierno del Estado, en el desempeiio de su empleo, cargo o comision,
son los que a continuacion se indican:

I.- DEDICACION. Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para
alcanzar los objetivos institucionales en el desempeno de las actividades
gubernamentales. Imprimir pasién 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.

II.- 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 de la administracion y
entendida la transparencia como un verdadero servicio publico.

participaciéon ciudadana en el diseno, j
evaluacion de politicas publicas, res
recurso puesto a su disposicion.

- DIALOGO. Ser abiertos, flexibles,§detstnl
respetunsn para comunicarse y construif ideas, 3y
decisiones con otras instituciones gubernamentales y organizaciones de
la sociedad civil.
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. V.- RESPETO. Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en
"% todo momento los derechos y libertades inherentes a la condicion

humana de otros servidores publicos y de la ciudadania; procurando en
todo momento no vulnerar la dignidad humana y los derechos humanos
de otros servidores publicos y de la ciudadania, particularmente con
acciones de acoso laboral o sexual.

¥- VI.- LEGALIDAD. Hacer solo aquello que las normas expresamente les

confieren, y en todo momento someter su actuacion a las facultades que
las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas
atribuyen a su empleo, cargo comision.

VII.- HONRADEZ. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo
0 comision para obtener o pretender obtener algiun beneficio, provecho
o ventaja personal o a favor de terceros; no buscar o aceptar presentes de
cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes que
ello compromete sus funciones, y que el ejercicio de cualquier cargo
publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

VIII.- LEALTAD. En todo momento ser leales y comprometerse con los
principios, valores, criterios y objetivos institucionales, adaptandolos
como propios en el desempenio 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 cualquier otra persona, y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas, utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempenio 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 rendicién de cuentas, procurando en todo

optimo, respnnsahle y transparente de los kg
cualquier ostentacion y discrecionalidad i

objetividad, prufesmnahsme,
mtegﬂdad rendicién de cuentas, eficacia y’
servicio publico. Para la efectiva aplicacion de dichos principios, las y los
servidores publicos observaran las siguientes directrices:
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I.- Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o
comision, por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que
regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones;

II.- Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o
comisiéon para obtener o pretender obtener algin beneficio,
provecho o ventaja personal o a favor de terceros; ni buscar o
aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u organizacion;

IIL.- Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por
encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés
general y bienestar de la poblacion;

IV.- Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no
concederan privilegios o preferencias a organizaciones o personas,
ni permitirdn que influencias, intereses o prejuicios indebidos
afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus
funciones de manera objetiva;

V.- Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desemperio de
sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segin sus
responsabilidades; :

VI.- Administrar los recursos publicos que estén bajo ggu
responsabilidad, sujetindose a los principigs <demecficienes

eficacia, economia, transparencia y hopsafiesl Barassatisy
objetivos a los que estén destinados; o

VIL- Promover, respetar, proteger | 7
humanos en los términos establecidos pg

o
VIII.- Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido;
tendrin una vocacién absoluta de servicio a la sociedad, y
preservaran el interés superior de las necesidades colectivas por
encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés
general;

IX.- Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en
conflicto con el desempeiio responsable y objetivo de sus
facultades y obligaciones, y
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=4 Qd‘ = Q ARTICULO 8°.. - Las y los servidores ptiblicos de la Secretaria de

p® ST o gt N d Cultura, al inicio de su encargo, o a la entrada en vigor de este

g"i' gn,:l_‘ff % Cbdigo, deberin suscribir una carta compromiso donde se

AR [rest ||} "Jj'; comprometeran a desempenar su empleo, cargo o comision
NS : cANG conforme a los valores establecidos en este Cadigo, el formato de

A

dichas cartas compromiso forman parte como Unico anexo del
presente Codigo de Conducta, las cuales se deberan dirigir y
entregarlas al Comité de Etica de esta misma Secretaria de Cultura.
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ARTICULO 9°.. - Las y los servidores publicos referidos, al
desarrollar su empleo, cargo o comisién, deberan considerar en
todo momento que la eficiencia en la obtencién de resultados
depende de una profesionalizacién, debiendo capacitarse y
actualizarse de acuerdo a los programas que la dependencia
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SUAl FD A S ARTICULO 10.- El 6rgano interno de control de la Secretaria de

4y C "?‘; ey ';'_"z‘\__ e Cultura, dentro de sus atribuciones conferidas en la Ley Estatal de

H g o L NG Responsabilidades Administrativas, interpreas prdinard y

Cmno w0 n vigilara la observancia de las disnofidiones, £ s en este

¥oijpt MRy Cédigo de Conducta. A 2N

ARTICULO 11.- Para todo & previstol &a-pste "Wodigo de
Conducta se aplicard de m sUpletQri sablecido al
respecto por la Ley de Respori§abiii 1des Adpti

ARTICULO 12.- Las v los servidores ptblicos de la Secretaria de
Cultura deberan actuar y conducirse bajo las presentes Reglas de
Integridad y Conducta:
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I.- De la Actuacién Publica: Deberan conocer, entender y cumplir
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucién Politica del Estado de San Luis Potosi; las leyes y
demas disposiciones juridicas y administrativas de caracter
general, federal o local aplicables, particularmente las
correspondientes a las funciones que se desempenan. En aquellos
casos no contemplados por la Norma o donde exista espacio para la
interpretacion, se debera conducir bajo los Principios, Valores y
directrices que rigen el Servicio Publico en la Secretaria de
Cultura, buscando en todo momento el mayor beneficio al interés
publico. Para tal efecto, deberin observar las acciones y
abstenciones especificas siguientes:

a).- Conocer de las leyes y demas disposiciones juridicas y
administrativas que regulan su empleo, cargo o comision
correspondiente.

b).- Observar el debido respeto a los Derechos Humanos y evitar en
todo momento y lugar comportamientos que impacten de manera
negativa sobre su integridad, la imagen institucional de la
Secretaria de Cultura y el interés publico.

c).- Cooperar con las areas correspondientes, informando por
escrito de manera inmediata sobre areas de oportunidad, errores,
omisiones y demés similares en las leyes y demds disposiciones
juridicas y administrativas que regulan el empleo, cargo o
comision correspondiente, a efecto de evitar o reducir actuaciones
discrecionales o subjetivas

d). No interpretar las disposiciones juridicas y administrativas
para buscar provecho o beneficio personal, familias, o Pl
beneficiar, perjudicar o afectar el desg
Secretaria de Cultura o a terceros. »

s
e) Atender y acreditar los procesos de irigiaBci@n!
capacitaciébn que impartan las autoldagdess
materia de derechos humanos; transpakencsa®lyy
informacién publica; proteccion de datos personales; ética,
responsabilidad administrativa y cualquier otra que se relacione
con los Principios, Valores y directrices del servicio pablico.
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f). En toda opinion, documento o intervencién que se realice en su
calidad de servidor publico, se debera mostrar competencia
profesional, fundamento y motivaciéon en beneficio del interés publico
y al mismo tiempo respeto por los derechos humanos, por la igualdad y
no discriminacion, por la equidad de género y por el entorno cultural y
ecologico, evitando al efecto posicionesa titulo personal.

g). Los servidores publicos deberan cumplir sus obligaciones,
respaldando y ejecutando las posiciones y decisiones de la Secretaria de
Cultura, siempre en beneficio del interés ptblico y en apego a las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

h). Los bienes, insumos y herramientas de trabajo propiedad de la
Secretaria de Cultura o del Poder Ejecutivo Estatal se deberan utilizar
con disciplina y austeridad, sélo para lograr los fines legales y objetivos
institucionales, de manera responsable y apropiada conforme a la
normatividad vigente y con conciencia de la integridad que al efecto la
ciudadania espera.

i). Toda interaccion de cualquier naturaleza con servidores publicos o
particulares, proveedores o contratistas deberan ser solo para asuntos
oficiales relacionados con las atribuciones legales; deberan
documentarse estas interacciones cuando asi lo establezcan las
disposiciones juridicas aplicables, mediante oficios, escritos o actas
segun corresponda.

j). En el desarrollo de sus funciones, el desempefio del cargo o comision
que tengan encomendados y en el ejercicio de los recursos, los
servidores publicos deberian encaminar sus actos a satlsf ager el interés
superior de las necesidades culcctwas NG, U8 intereses
partlculares, personales o a]enas : % biendstar de la
poblacién. % '-

isa’ &) caracter
afés publicos

¥ :: c@ﬂﬁhesuderechos

I1.- De la Informacién Publica: La informacién generada, en posesion
o0 uso de la Secretaria de Cultura asi como los medios en los que se
contienen, en general son de acceso publico, salvo los casos especificos
que se establecen en las leyes, por lo tanto los servidores publicos
deberan observar lo siguiente:

k). Abstenerse de realizar cus
privado o con fines personales, cRR}§
que comprometa a la Secretaria déiCH
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a). La informacion, datos, acceso o facilidad para ejecutar las
facultades, deberdn obtenerse por las vias y medios juridicos
aplicables.

b). No utilizar la informacion confidencial o a la que se tiene acceso
con motivo de su empleo, cargo o comision, como medio para obtener
provecho propio.

¢). No procurar beneficios o ventajas, para si o para otro, mediante el
uso del cargo o comision, invocando a la Secretaria de Cultura.

d). Proporcionar en el ambito de sus atribuciones, informacién
transparente y suficiente sobre el estado que guardan los asuntos que
haya tramitado cualquier persona ante la Secretaria de Cultura.

e). Dar a conocer la identidad de las autoridades competentes o bajo
cuya responsabilidad se encuentre algin tramite, servicio o
procedimiento.

f). Proporcionar en forma oportuna y veraz, toda la informacion y
datos solicitados por el organismo al que legalmente le competa la
vigilancia y defensa de los derechos humanos, a efecto de que aquel
pueda cumplir con las facultades y atribuciones que le correspondan.

g).Garantizar la méxima publicidad de la informaciéon que detenta y
la proteccidn de los datos personales, en términos de las disposiciones
juridicas aplicables.

II1.- De los Programas Gubernamentales: Los Servidores Publicos
que desempenen un empleo, cargo, comision o funciéon que
participen en el otorgamiento y operaciéon de subsidios y apoyos de
programas institucionales, garantizarin que la entreg'a de

legalidad, imparcialidad, transparenci
siguiente:

a). Cumplir con las obligaciones que le i
regula su actuacion en el servicio
abstenerse de cualquier acto u omision que; cz

deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de
un empleo, cargo o comision.
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b). Formular y ejecutar los planes, programas y presupuestos
correspondientes conforme a las normas en materia de gasto
publico, austeridad y disciplina presupuestaria.

¢). Utilizar los recursos presupuestales y materiales asignados para
los fines legales correspondientes.

d). Establecer conforme a las normas aplicables, indicadores de
gestion que permitan medir el cumplimiento de metas y programas
institucionales, asi como del ejercicio presupuestal.

e). Observar en la ejecucién de programas sociales las reglas de
operacion correspondientes y publicar el padréon de beneficiarios,
asi como proporcionar a los beneficiarios los apoyos en especie o en
dinero segun sea el caso, en igualdad de condiciones, sin distinciéon
o discriminacién alguna.

f). Abstenerse de utilizar, suspender, condicionar o prometer el
otorgamiento de apoyos de los programas o acciones sociales con
fines politico-electorales.

IV.- De los Tramites y Servicios: Los Servidores Publicos que
desempenen un empleo, cargo, comision o funcién participan en la
prestacion de tramites y en el otorgamiento de servicios, atienden a
los usuarios de forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsable
e imparcial, de acuerdo a lo siguiente:

a). Garantizar la prestacion del servici
oportunidad, eficacia y eficiencia, a W ¥
idéneo, capacitado, con compromiso Wit

b). Implementar mecanismos de cont
apoyo de las tecnologias de informadidik § €0, es, que
permitan llevar el adecuado seguimiemts e " “atencion y
resolucién de los tramites y servicios de su competencia, asi como
cumplir con los plazos legales para su atencién y la orden de
prelacion correspondiente.

¢). Observar las disposiciones juridicas y administrativas aplicables
en materia de accesibilidad, igualdad, no discriminacion, equidad
de género y derechos humanos en la atencion de la ciudadania que
acude a realizar los tramites y a solicitar servicios.
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d). Responder con prontitud, eficiencia y de manera completa las
peticiones de los ciudadanos.

| b

e). Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién,
tramitacion o resolucién de asuntos en los que tenga interés personal,
familiar o de negocios, incluyendo aquéllos de los que pueda resultar
algin beneficio para él, su conyuge o parientes consanguineos, por
afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de
las que el servidor publico o las personas antes referidas formen o
hayan formado parte.
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f). Informar por escrito, sobre la atencién, tramite o resolucion de los
asuntos a que hace referencia la fraccidon anterior y que sean de su
conocimiento; y observar sus instrucciones por escrito sobre su
atencion, tramitacién y resolucién, cuando el servidor publico no
pueda abstenerse de intervenir en ellos, en términos de las
disposiciones juridicas aplicables.

V.- De los Recursos Humanos: Las y los Servidores Publicos en el
ejercicio de su empleo cargo o comisién, en el nombramiento y
contratacién del personal, asi como en la relacién con el personal que
se encuentra bajo su cargo o con sus superiores jerarquicos, deberan
observar lo siguiente:

a). Proponer el nombramiento o contratacion del personal que cuente
con la preparacion académica, experiencia y coherencia con los
Principios, Valores y directrices del servicio publico.

W oNTm i N
' f‘;;'}"r."i " b). Dar a las y los servidores publicos un trato jusk
“o . S F practicas laborales basadas en la equidad y gngd
dentro del marco de los Principios,
~_ Pablico.
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¢). Cooperar en la creacién de condicio L
en un clima de mutuo entendimiento y ¢olah
el dialogo entre todos los funcionarios. ~

d). Utilizar los recursos humanos asignados para los fines legales
correspondientes, y en su caso, denunciar los actos u omisiones de
éstos, que puedan ser causas de responsabilidad administrativa o
penal.
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e). Comunicar por escrito las dudas fundadas que le suscite la
procedencia de las 6rdenes que reciba.

f). Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o
comision después de concluido el periodo para el cual se le designo
o de haber cesado, por cualquier otra causa, en el ejercicio de sus
funciones.

g). Abstenerse de disponer o autorizar a un subordinado a no asistir
sin causa justificada a sus labores, asi como de otorgar
indebidamente licencias, permisos o comisiones con goce parcial o
total de sueldo, tampoco se podran otorgar otras percepciones,
cuando las necesidades del servicio publico no lo exijan o no estén
previstas en las disposiciones juridicas aplicables.

h). Abstenerse de desempenar algtin otro empleo, cargo o comisiéon
oficial o particular que la Ley le prohiba.

i). Abstenerse de autorizar la seleccién, contratacion,
nombramiento o designaciéon de quien se encuentre inhabilitado
por la autoridad competente para ocupar un empleo, cargo o
comision en el servicio publico.

i). Abstenerse de intervenir o participar en la seleccion,
nombramiento,  designacion, contratacion, promocion,
suspension, remocién, cese o sancién de cualquier servidor
publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios en el
caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o para las
personas con quienes tenga, familiar o de negocios, incluyendo
aquéllos de los que pueda resultar algin beneﬁcm para él, su

VI.- De la Administracion de Bienes
los Servidores Publicos que con moti .
comision o funcién, participen en Procedint e baja,
enajenacion, transferencia o destruccion e bienes muebles o de
administracion de bienes inmuebles, administraran los recursos
con eficiencia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estan destinados; observando lo siguiente:
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a). Utilizar los bienes muebles o inmuebles que tengan asignados,
exclusivamente paralos fines a que estan destinados.

b). Custodiar y cuidar la documentacion, informacién y bienes
muebles, bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o
evitando el uso, la sustraccion, destruccién, ocultamiento o
inutilizacion indebidas de aquellas.

c). Observar en el control, uso, administracion, enajenacion, baja y
destino final de bienes muebles y bienes inmuebles las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables en cada
materia, dando vista a la autoridad competente sobre el uso,
aprovechamiento o explotaciéon indebida de dichos bienes.

d). De ser el caso, enajenar los bienes muebles o inmuebles
conforme a las disposiciones aplicables, garantizando la obtencion
de mejores condiciones de venta para la Secretaria de Cultura
conforme a los avalios y precios emitidos por la autoridad
competente.

e). Conceder el uso, aprovechamiento y explotacion de los bienes
inmuebles en términos de las disposiciones aplicables y con apego
a los principios de honradez, transparencia e imparcialidad,
evitando en todo momento condiciones desfavorables para la
Secretaria de Cultura o ventajosas para los particulares.

VIIL.- De los Procesos de Evaluacién: Las y los Servidore 8 Publu:us

Seer TR ¥ momento a los principios de leg
==k de cuentas.
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VIIIL.- Del Control Interno: Las § i
ejercicio de su empleo, cargo, commisi b lﬁo-partlclpen en
procesos en materia de control thiggne tran de verificar el
cumplimiento de los objetivos, de las metas, y de los fines,
derivados de la obtenciéon de resultados de las unidades
administrativas, promoviendo la eficiencia operativa,
identificando y analizar los riesgos que atafien a la Secretaria de
Cultura para prevenir el incumplimiento de los mismos,
apegandose a los principios de legalidad, imparcialidad y rendicion
de cuentas.
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IX.- Del Procedimiento Administrativo: Las y los Servidores
Publicos que en el ejercicio de su empleo, cargo, comision o
funcién, participen en procedimientos administrativos,
respetaran las formalidades esenciales del procedimiento y la
garantia de audiencia conforme al principio de legalidad,
observando lo siguiente:

a). Proporcionar respuesta completa a cualquier solicitud dentro
del plazo establecido por los ordenamientos legales y, en su caso,
prevenir por la falta de informacion.

b). Garantizar y aplicar el derecho de audiencia y demas garantias
procesales de manera previa a la emision de resoluciones, asi como
resolver dudas y atender a los solicitantes o partes, en los términos
de las leyes u ordenamientos respectivos.

c). Orientar, proporcionar informacion correcta y suficiente y dar
atencion adecuada cuando se reciban o se pretendan presentar
escritos o solicitudes que corresponda su atencién a una autoridad
distinta.

X.- Del Desempeno Permanente con Integridad: Las y los
Servidores Publicos que en el ejercicio de su empleo, cargo,
comisién o funcién, conducen su actuacién con legalidad,
imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza, cooperacion,
ética e integridad, de acuerdo a lo siguiente:

a). Tratar con respeto, dlllgencm, imparcialidad y recntud a lus

b). Abstenerse de incurrir en agFaVi /48
autoridad. A 1

c). Observar respeto y subordinacion iég
superiores jerarquicos inmediatos @
disposiciones que éstos dicten en el eje

d). Presentar con oportunidad y veracidad, las declaraciones de
situaciéon patrimonial, fiscal y de intereses, en los términos
establecidos por la ley en materia de responsabilidades.




XI.- De la Cooperacién con la Integridad: Las y los Servidores
Publicos en el ejercicio de su empleo, cargo, comision o funcion,
cooperaran con esta Secretaria de Cultura y con las instancias
encargadas de velar por la observancia de los principios y valores
intrinsecos al actuar publico, en el fortalecimiento de la cultura
ética y de servicio a la sociedad, observando lo siguiente:

b
3
i

a). Dirigir al personal a su cargo con las debidas reglas de trato y
abstenerse de incurrir en agravio, desviacion o abuso de autoridad,
asi como autorizarles inasistencias sin causa justificada o
indebidas licencias, permisos o comisiones.

b). Observar sobre del superior jerarquico respeto, subordinacién y
cumplimiento de las disposiciones que dicten legitimamente o en
su caso, exponer las dudas sobre la procedencia de las 6rdenes.

c). Informar y canalizar a la ciudadania con la autoridad y medios
competentes, cuando decida interponer alguna denuncia en contra
de algtan Servidor Pablico.

d). Proporcionar en forma oportuna y veraz la informacién y datos
solicitados por el organismo al que legalmente le competa la
vigilancia y defensa de los derechos humanos, observando las
disposicionesjuridicas y administrativas aplicables.

e). Supervisar que los Servidores Publicos sujetos a su direccion,
cumplan con las disposiciones normativas y administrativas; y
denunciar por escrito ante el 6rgano interno de control, los actos u
omisiones que en ejercicio de sus funciones llegare a advertir
respecto de cualquler Serﬂdur Pablico que pueda ser causa_dg

Responsabilidades Administrativas parg.g
San Luis Potosi, y de las normas que al e

XII.- Del Comportamiento Digno: Las |
en el desempeno de su empleo, cargo, ik
conducirdn de forma digna sin proferik *eXpres
comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones de
hostigamiento o acoso sexual, manteniendo para ello una actitud
de respeto hacia las personas con las que se tienen o guardan
relacion en el actuar publico, de acuerdo a lo siguiente:
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a). Observar buena conducta, trato respetuoso, diligente, imparcial y
con rectitud para con los ciudadanos y los servidores piiblicos.

b). No debera solicitar o recibir bajo ninguna modalidad y de ninguna
indole favores, ayudas, bienes, obsequios, beneficios o similares para
si, su conyuge o parientes consanguineos, por afinidad o civiles, o
para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o
de negocios, o para socios o sociedades en que los servidores publicos
o las personas antes referidas formen o hayan formado parte.

c). Abstenerse o excusarse de intervenir en la atencién, tramite,
resolucién de asuntos, asi como en la celebracién o autorizaciéon de
pedidos o contratos en materia de adquisiciones, obra publica y
enajenacion de bienes cuando tenga conflicto de intereses.

d). Abstenerse dentro de su horario laboral de participar e
involucrarse en actividades politicas y procesos de eleccion, siendo
necesario preservar en favor del interés publico, la independencia,
objetividad e imparcialidad de su condiciéon de servidores publicos y
evitar cualquier interferencia o conflicto con sus funciones, por lo
que para la participacién como precandidato o candidato a un puesto
de eleccion popular, debera solicitar licencia o renunciar a su empleo,
cargo o comision en la Secretaria de Cultura, salvo los casos en que
esté legalmente permitida la ausencia temporal o licencia, en cuyo
caso no podré instruir o promover el uso de recursos publicos en
beneficio de su candidatura o partido politico.

Articulol3.- Las y los titulares de las areas deberan de elaborar e
instrumentar procedimientos complementarios para que
contribuyan a la efectiva aplicacién y difusion de este Codigo.

«Para asegurar la participacién activa de las y los servidores pablicos
en el cumplimiento del presente Ccn:hgn de Cunducta. el Cag 1té de
Etica en forma mn]unta con el ora Q W e

desarrollarain mecanismos de dgf
dominar la temética. '

-5
Articulol4.- Para la divulgacion {Ef C i
debera establecer un programa pagd &.prﬂ‘l‘blpms,
valores y reglas de integracion quetchy it eftpfébente Caodigo;
reforzando la prevencién y sensibilidad para evitar riesgos éticos.
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Articulol5.- Compete al 6rgano interno de control, velar por la
aplicacion del presente Codigo y en su caso, iniciar las
investigacién por presunta responsabilidad administrativa y por
infracciones.

Articulol6.- El desconocimiento del presente codigo en ningun
caso justifica el hecho de no cumplir estrictamente con su
observancia, sin embargo el personal directivo de la Secretaria de
Cultura, tendré la obligacion de difundirlo ante el personal a su
cargo, a través de los medios que se estimen convenientes, de los
que se levantara el acta respectiva y una copia sera remitida a la
Direccién Administrativa y al Comité de Etica para constancia.
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Articulol7.- Las y los servidores publicos que incumplan las
disposiciones contenidas en este Coédigo, o incurran en algun
supuesto de responsabilidad, seran sancionados conforme a las
normas legales que regulen el caso en concreto, previstas en la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios
de San Luis Potosi y demas aplicables.

Articulol8.- Las constancias tanto de reconocimientos como de
sanciones seran remitidas al expediente personal que se concentra
en la Direccién Administrativa, asi como en el érgano interno de
control.
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LTS Vasily Shimalin
Miisico Solista (09-03)
s Svetlana Zakharova
, Miisico Solista (09-03)
= Lenia Indira Porria Arocha
L Miisico Solista (09-03)
! Flares José Antonio Rodriguez Lopez
J Muisico Mayor (10- Musico Solista
;: . Imna ¥, rina
Mlows Miigico Mayor (10-06)
?.L.‘{?( Luis Liézaro Gomez J
_13'! E Miisico Mayor (10-
'Tw.\_-_'. | Alexander Goryachikh
M e Musico Mayor (10-08)
# José Maria Garcia Navarro
~ Miisico Mayor (10-06)
; ] o~ %
rﬂ" )

32 Puestos de Base

03 Puesto de Base Comisionado “A”

01 Puesto de Base Permiso sin Goce de Sueldo
36 Total

EIC, P. Carlos Aguayo Castillo, Titular Administrativo dela
Secretaria de  Cultura. - certifica que = presemte
organigrama refleja el porsonal, asi como puestos ¥y
nambramientos que integran la estructura vigente al mes
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Secretaria de Cultura
Direcciom General de la Orquesta Sinfénica

Direccion Generaldela
Musico “B”
Ismael Guerrero Martinez
Musico “B”
Marvana Avdonina
Misleo “B" 13

Hugo Alejandro Avila Avilés
I Becerril Mercado
Egﬂﬁ “B" %lg!

B

Musico “R”

5" {061

Miisico

Swvetlana Leontieva

Musico “B" (08-
Haydes Escamilla Goraate:

Milgico “B" (06-13)
o Martinez Bacio
Miigico "B”
Ma Liliana Orta Mitre
Musico “B" |%-1'.I|
Jesus Antonio tlar Reyna
Misico _:Fu gli!

a a
Miisico *B” (D8-1
i

- g

Alexander Gart
n Liiver Ka
Miisico “B"
Ulises Ventura
Misico “B” (06-13)
[~ Wicolds Ramires Flores |
Misico "B" (06-1

Mugico " B” (D6-
ur F _Il'-'t?_mmn Jasso
Josd 1 Alemdin Martinez
Musico “B” %%!
anuel Marin Ga
Luis F Loza
Gonz
Mausico B (06-13)

EIC, P. Carlos Aguayo Castillo, Titular Administrativo de la
Secretaria  de - Cultura, certifica que el presente
organigrama refleja ¢l personal, asi como puestos y
nombramientos gue Lntegran la edtructura vigente al mes
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE LA ORQUESTA SINFONICA
OBJETIVO

Generar una estructura sinfonica profesional, a partir de recursos de
dentro y fuera del estado con capacidad de abordar profesionalmente
el repertorio universal, nacional y estatal en sus diversos niveles de
complejidad.

FUNCIONES

= Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y desempeno de la
Orquesta Sinfénica de San Luis Potosi, tanto en lo artistico como
en lo operativo y lo administrativo, estableciendo las actividades a
realizar con apego a la normatividad y asegurando la correcta
ejecucion de las mismas.

= Establecer los mecanismos necesarios para la seguridad y
conservacion de sus acervos y bienes muebles.

* Proponer al titular de la Secretaria eventos extraordinarios y
establecer relacion con los demas ambitos de gobierno, asi como
con otras instituciones piblicas o privadas que puedan apoyara la
Orquesta en la realizacion de sus actividades.

* Gestionar patrocinios y recursos para fortalecer su funcién.

con sus objetivos, excelenci
actualizacion, y difusion.

- * Coordinar la integracién de ensa 2R :
secciones, para diversificar la activig SR s fic ﬂ‘f&ﬂrquesta,
facilitar la ejecucion de concierto ‘hcﬁ? y propiciar la
formacidn de publicos. ™

-~
ol

s,
/ Responsable < —; Secr)*ari}defﬁltlw‘h"j
&3 Zam— |




ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE LA ORQUESTA SINFONICA
(Comtiniia)

"|'l'__i )

» Dirigir las interpretaciones musicales en los actos culturales, o
protocolarios que cumplan con las condiciones propicias para la
ejecucion orquestal y la apreciacion de un concierto de alta calidad
artistica.

!

Planear, coordinar y dirigir los ensayos o practicas, vinculando
éstas a procesos de superacion artistica especializacion y
formacién, asi como de preparacion para sus presentaciones
musicales.

o S
=

SR % T O
B

* Coordinar el Programa de Orquestas y Coros infantiles y juveniles
en el Estado, tanto en lo relativo a los proyectos de la Secretaria
orientados al fortalecimiento de este tipo de agrupaciones, como
en lo que corresponde al enlace con las organizaciones de la
sociedad civil con propésitos afines, para brindarles la asesoria
que facilite la consecucion de sus objetivos y metas propuestas en
el corto, mediano y largo plazo.

* Ejecutary evaluar el plan anual de trabajo, aprobado por el Titular
del Despacho de la Secretaria.

* Representar y auxiliar a la Titular de la Secretaria de Culturaen la
asesoria y observancia de la legalidad de los procesos musicales,
pedagégicos y su aplicaciéon en el Sistema Comunitario en
Orquestas y Coros de Miisica para la Vida, directamente desde el
Comité Directivo.

» Fomentar el trabajo coral mixto e infantik
ORALIA DOMINGUEZ".
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» Dirigir todas aquellas acciones necef
atribuciones, para que la Org
adecuadamente y cumpla sus objetivos, de
desarrollo del arte y la cultura, particuldrihe
musica sinfénica.

_~® Dirigir las interpretaciones musicales en los diferentes actos

sociales y culturales. =
)Eetnfﬁﬁ:l:ul a
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DIRECCION GENERAL DE LA ORQUESTA SINFONICA
(Continia)

» Evaluar el desarrollo funcional del proyecto de la Direccion
General de la Orquesta Sinfénica.

L AT » Evaluar el desarrollo artistico de cada seccién de la plantilla de

personal.

Definir que partituras, material impreso y musica se utilizara en
cada obraa ejecutar.

e

QIDD
& 7 AN
L
-

R K R I e Do e b b
‘4 "‘E' QI LLESCR LS U 0 LLLE N LT DS e, 8 a il e, 0 o o B "_' = ;
e K P T S P e S P e S I,

»

* Dirigir los sistemas de ensayo de orquesta, coros, solistas y demas
concernientes a la actividad de la Direccién General de la
Orquesta Sinfénica.

ik

i
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* Coordinar el trabajo de ejecucion con la Administracion,
Coordinacion y Enlace, v el Area Artistica de la Direccién General
de la Orquesta Sinfénica.

= Asegurar la correcta ejecucién de las actividades planeadas y de
que se preste un adecuado servicio a los usuarios.

» Establecer acuerdos de coparticipacion concernientes a beneficios
y compromisos de la Direccién General de la Orquesta Sinfénica.

» Disefnar y aplicar reglamentos operativos de la Direccion General
de la Orquesta Sinfonica.

TSN

* Dirigir al personal a su cargo, estableciendo las actividades a
realizar por cada uno, con apego a la normatividad.

Evaluar las condiciones artisticas, operativas y acusticas de
actuacion concertal de la Orquesta Sinfénica.

e
-
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Establecer los mecanismos necesarigs,
conservacion de sus acervos y bienes. o 7

Estas funciones son enunciativas mas no i
_--"_'_._'_'_._‘_‘__\_‘_'-
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16N DE FUNCIONES

ORGANIZACION Y ENLACE

OBJETIVO

Desarrollar conciertos, coordinados y enlazados con las diferentes
areas para cumplir con los requerimientos que se generen de ellos; y
ejecutar su optimo desempeno hasta la conclusion de los mismos.

FUNCIONES

* Elaborar, atender y ejecutar la agenda de conciertos de la Orquesta
en coordinacién con la Direccién General.

Gestionar con municipios, iglesias e instituciones publicas y
privadas espacios para llevar a cabo conciertos formales, didacticos
y populares, previa autorizacion de la Direccién General.

* Inspeccionar los espacios donde se presentard la Orquesta y sugerir
las modificaciones necesarias para el correcto desempeno de los
eventos.

Atender las solicitudes de instituciones para realizacion de
conciertos, previa instrucciéon de la Direccién General de la
Orquesta.

Gestionar, previo acuerdo con la persona Titular de la Orquesta
Sinfénica, ante el Subdirector del Teatro de la Paz las fechas
respectivas de conciertos para la correcta ejecucion de las
temporadas de conciertos de la Orquesta.

Informar al personal de Biblioteca sobre la prugrama i
conciertos para la preparacion de partituras. g

Informar al personal de Logistica la prog
ejecute traslados de instrumentalesgeetiSe
las relativas a la actividad de la Orqu
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la Orquesta.

» E nciones son enunciativas
Responsable
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

OBJETIVO

Proveer en tiempo y forma de partituras, partichelas y material
bibliografico necesario para la realizacion de ensayos ¥y
presentaciones de la Orquesta, manteniendo actualizado el acervo de
la Biblioteca acorde a los requerimientos de la Orquesta.

FUNCIONES

Realizar la adquisicién de los materiales musicales impresos para
la Orquesta con empresas editoriales, orquestas e instituciones
relacionadas a la actividad, en el tiempo que le sea requerido por la
Direccion General.

Informar a la Direccién General sobre la legalidad de ejecucion de
las partituras a ejecutar con las compariias editoras de musica.

Solicitar por escrito a la Administracion de la Orquesta sobre los
materiales requeridos por la Biblioteca.

Realizar el fotocopiado de los materiales impresos de partituras y
partichelas de cada obra y atrilista, asi como de los directores en
turno que sean necesarias para la ejecucion de conciertos, ensayos,
grabaciones y materiales videograficos de la Orquesta.

Realizar el armado de cuadernos de cada partichela y partitura de
Director.

Analizar y corregir el etiquetado de las partichelas, con el nombre

del instrumento y el nimero de atril correspondiggte al
instrumentista.

Foliar con el cédigo de la biblioteca a cada £ @il -.-:-51:.
partituras y partichelas. :

Archivar adecuadamente los cuadeliies
obras, compositores, codigo de bibligte@a

Analizar y corregir el material musica Whshe »fando que esté
completo, legible y asegurando la coincide

Y w
con la partitura. o

Responsable
Ma Jagro Sauce
artinez




AUXILIAR DE BIBLIOTECA
(continna)

» Actualizar y registrar la bitdcora de entradas y salidas de
materiales impresos y videofonograficosa cargo de la biblioteca.

= Preparar carpetas de cada instrumentista y partitura del Director
en conciertos y ensayos.

» Actualizar de manera impresa y electrénica los catalogos del
acervo a cargo de la biblioteca.

» Actualizar el directorio de empresas editoriales de mausica,
bibliotecas de las orquestas del pais, instituciones extranjeras, y de
internet que prestan servicio de venta, renta y/o préstamo de
materiales musicales impresos.

* Reportar las entradas y salidas de material musical a cargo de la
biblioteca previa autorizaciébn de la Direccion General,
registrandolos en las bitdcoras correspondientes.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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YESCRIPCION DE FUNCIONES

GRABACION Y EDICION

OBJETIVO

Colaborar al crecimiento artistico musical de la Orquesta mediante
una correcta aplicacién del trabajo de edicién y grabacién, que nos
conduzea a cumplir con los objetivos de la propia Orquesta.

FUNCIONES

= Grabar en vivo los conciertos de la Orquesta dentro y fuera de la
ciudad.

» Instalary desinstalar del equipo de grabacion.

* Participar con el Area de Logistica en los traslados del equipo de
grabacion.

* Apoyar a la Orquesta en las sesiones de grabacion de estudio
cuando asi le sea requerido con el montaje y desmontaje del equipo
técnico de grabacion.

= Apoyar con todos los trabajos de masterizacion y ediciéon de las
producciones fonograficas de la Orquesta.

» Revisar los contenidos técnicos relativos a grabacion y
masterizacion de impresos adicionales a la produccion de
materiales disco y videograficos de la Orquesta.

= Reproducir y reeditar las grakg
integrantes de la Orquesta.

;ﬁ:} ;‘tﬂ-'-;ﬂﬁ_}‘ » Llevar la bitdcora de entrega d&fume " de
o Lo (e ﬂ“ - servicios al ptblico de Grabaciony MR W

Fr. = --'A' il |ﬂ" *‘-‘T
I - f1i= . |

» Informar bimestralmente por escrit8"acerca de los servicios
prestados al puiblico en el area.

» Realizar la masterizacion de grabaciones orqu es para su
inclusién en materiales videugrﬁ/f;wsﬂe la Orquesta.

Responsable / If,i-secc'ién Gep
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

|
|

GRABACION Y EDICION
(Continia)

» Realizar la masterizacion de grabaciones orquestales para su
inclusién en materiales videogréficos de la Orquesta.

iru L. |

» Controlar y ordenar los archivos de registro de “masters” de
grabacion, entregando copia a Biblioteca.

» Realizar las tareas de amplificacion de equipos de sonorizacion
adicional en eventos y conciertos de la Orquesta.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

[
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ORCAMIZACION
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Responsable

v diliistncar




ION DE FUNCIONES

DISENO

OBJETIVO

Diseriar la imagen de actividades de la Orquesta Sinfénica, mediante
utilizacion de medios de comunicacién interpersonal, intermedia y
masiva, disenando material grafico que permita unificar, ordenar y
orientar la informacién a fin de fortalecer un discurso.

FUNCIONES

» Disenar imégenes graficas aplicadas a medios impresos de
propaganda y divulgacion diversa de las actividades orquestales
previa autorizacién de la Direccién General de la Orquesta.

* Enviar materiales para su impresion previa autorizacion de la
Direccién General de la Orquesta.

* Disefiar y elaborar el archivo digital para la publicacion de
cintillosen prensa.

» Diseriar las portadas, contraportadas y cuadernillos informativos
de discos compactos de la OSSLP.

» Elaborar en las mds diversas presentaciones el material
informativo de promocién y seguimiento de actividades de la
Orquesta. :

* Recibir y acomodar en coordinacigm
informacion que se publica en los prigs
concierto.

» Disefar y realizar graficamente los bol@ 8 pAra’p
los eventos, asi como fotografias y logotipes? y.e ‘ﬁ'ﬁuenrln
elaborar y/o enviar los carteles y prdgFamas” 3& mano de
conciertos a co-organizadores de conciertos de la Orquesta.

» Actualizar el diseno grafico y recibir los contenidos para la pagina
web.

» Estas funciones son enunciativas, mas no llnl—ktﬂ-t—ﬁ“&ﬁ—-—-.._\\
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ION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION

OBJETIVO

Apoyar en la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros acorde a los objetivos de la Orquesta Sinfénica de San Luis
Potosi, en apego a la normatividad vigente.

FUNCIONES

Reportar a la Direccién Administrativa de la Secretaria de Culturay a
la Direccion General de la Orquesta los ingresos obtenidos por venta
de boletos, previo acuerdo con la persona Titular de la Orquesta
Sinfénica.

Tramitar la solicitud de ampliaciéon liquida de conformidad a las
instrucciones de la Direccion General de la Orquesta.

Apoyar previa instruccién de la Direcciéon General de la Orquesta en
los tramites de pago de bienes y servicios a misicos solistas que se
requiera ante la Direccion Administrativa de la Secretaria de Cultura
que sean necesarios para la ejecucion de los programas de conciertos.

Tramitar las adquisiciones de los materiales y suministros, asi como
los servicios que por su naturaleza requiera la Direccion General de la
Orquesta, incluyendo las compras de material instrumental sinfénico
y acervo bibliotecario.

Actualizar los manuales de organizacion y procedim ento
los lineamientos establecidos por la Oficialia§M
Ejecutivo y segin lo instruya la Direcciéon General, ~

Auxiliar a la Direccion General sirviendo como enlace en las
auditorias de la Auditoria Superior del Estado y el Organo Interno de
Control.

_,—-—-—"__-_-_-_-_\'-\-
Estas funciones spn enunciativas, no limitativas. K\w
R{sp LS)lhle D;lreccién eral de la




DESC .--.3"|.f' )CION DE FUNCIONES

INTENDENCIA
OBJETIVO

Apoyar en la conservacion de los bienes e instalaciones asignados a la
Orquesta Sinfonica de San Luis Potosi realizando el servicio de
limpieza.

FUNCIONES

* Realizar la limpieza general del recinto asignado a la Orquesta
Sinfénica ya sea en el lugar de ensayos o donde se encuentren las
oficinas administrativas.

* Realizar la limpieza de atriles, pianos, enseres de concierto y
concha acustica previa a los conciertos en Teatro de la Paz y
Cineteca Alameda.

» Entregar la correspondencia oficial de la orquesta a las diversas
dependencias e instituciones.

» Reportar a la Direccién General de la Orquesta las necesidades de
materiales de limpieza.

* Resguardar y utilizar prudentemente el material de limpieza
existente.

* Reportar por escrito a la Direcciéon General de la Orquesta y a la
Administracion los desperfectos existentes en mobiliario y equipo,
inmueble e instalaciones.

= Entregar mensajeria cuando le sea requeridgyes

g » Estas funciones son enunciatigh

Re%sable / Direcciéon General de la
£
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ION DE FUNCIONES

SECRETARIA

. OBJETIVO:

Apoyar a la Direcciéon General y al Area Administrativa en las funciones
inherentes a su cargo, ejecutando instrucciones en la elaboracion de
- todala documentacién requerida.

FUNCIONES:

= Dar seguimiento a la gestion de recursos materiales para la operacion
administrativa de la Orquesta ante la Direccién Administrativa de la
Secretaria de Cultura.

* Elaborar previa instruccién de la Direccion General tramites de pago
de bienes y servicios a musicos solistas que sean necesarios para la
ejecucion de los programas de conciertos.

= Elaborar las listas de asistencia del personal orquestal y recibir
instrucciones de la Direcciéon General para elaborar la solicitud de
descuentos.

¢ = Actualizar, archivar y resguardar el archivo de la Direccion General
de la Orquesta Sinfénica.

» Elaborar los oficios requeridos por el Area Administrativa y la
Direccion General de la Orquesta Sinfénica.

. = Recibir la correspondencia y comunicar a la Direccion General de la
Orquesta para atender las instrucciones correspondientes.

- = Elaborar el trarmte ante el H. Ayuntamiento para 1& autopi

de impuestos correspondientes, g
Titular de la Orquesta Sinfonica. ¥

= Registrar y actualizar la agenda de
Sinfonica.




Pt =L
CRIPCION DE FUNCIONES

CONCERTINO
OBJETIVO

Auxiliar a la persona Titular de la Orquesta Sinfonica y a las y los
Directores Huéspedes en la organizacién artistica del sonido
orquestal, desde el control tecnomusical de la seccién mayoritaria de
la orquesta: la cuerda.

FUNCIONES

» Auxiliar a la Direccidén General de la Orquesta en la elaboracién
artistica del repertorio musical de la orquesta.

* Ejecutar los SolosI de Violin Concertino.

» Disenar, aplicar y evaluar permanentemente el sistema de arcadas
strich (lenguaje musical) de la seccién de cuerdas a partir de su
insercion en violines primeros y su coordinacién con las secciones
y grupos restantes de la Orquesta, previo a su lectura en ensayos,
excepcion de materiales de lectura a primera vista.

* Auxiliar a la persona Titular de la Orquesta Sinfénica en la
seleccion y evaluacion de los niveles de dificultad y ejecuciéon de
los atrilistas de cuerda segiin cada programa u obra musical.

* Auxiliar a la persona Titular de la Orquesta Sinfénica en la
seleccion de orquestantes de cuerda, aspirantes a ocupar puesto de
trabajo en la Orquesta,

= Participar en al menos un ensamble cameristico al interior de la
Orquesta, para su inclusion en programas especiales.

= Estas funciones son enunciativas, mas no
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ION DE FUNCIONES

MUSICO MAYOR
OBJETIVO

Realizar labores propias de Auxiliar de Concertino, Concertmeister
de grupos de cuerdas, Coprincipales de grupos de alientos,
percusiones e instrumentos especiales.

FUNCIONES

* Realizar las actividades que la o el Concertino le indique, relativas
al atril de ejecucion y su aplicacion al grupo o seccion.

* Ejecutar con alto nivel técnico artistico las obras musicales de los
conciertos programados por la Direccion General de la Orquesta.

* Colaborar directamente con la o el Concertino, aplicando el
Strich, Arcadas y Digitacién que le sean indicados por aquel, con la
debida anotacion en las partichelas.

» Auxiliar a la persona Titular de la Orquesta Sinfénica (en el caso
de los concertmeister de cuerda) para la seleccion de
orquestantes de cuerda en la especialidad correspondiente,
aspirantes a ocupar puesto de trabajo en la Orquesta.

» Auxiliar a la persona Titular de la Orquesta Sinfénica (en el caso
de los coprincipales de alientos) para la seleccion de
orquestantes de alientos en la especialidad correspondiente,
aspirantes a ocupar puesto de trabajo en la Orquesta.

* Enausenciadelao el Concertmn asumir sus funciones en ensayos

* Cuidar y responsabilizarse
orquestantes de la secciongns

= Citar a ensayos grupal
requeridos para la ejecucionigab

w 4 1'l«'
= Preparar la ejecuciéon de los ma
ensayos generales.

Responsable /
siguiente hoja <




ION DE FUNCIONES

MUSICO MAYOR
(Continiia)

* Revisar el material musical con su seccién, fila o atriles a su cargo,
subrayando las caracteristicas técnicas artisticas en colaboracion
y coordinacién con el Concertino y el Director General o
Directores Huéspedes.

* Designar a los orquestantes ejecutantes en obras y conciertos que
no requieren secciones completas.

» Ejecutar con alta calidad artistico musical los solos que le sean
requeridos y unirse en los pasajes musicales tutti que las
partichelas indiquen.

= Integrarse en al menos un ensamble cameristico al interior de la
Orquesta, para su inclusién en programas especiales.

= Estas funcionesson enunciativas, mas no limitativas.

Responsable /

siguiente hoja k;—-’ _




ION DE FUNCIONES

MUSICO MAYOR
_ (Conmtiniia)

nmEccmu DE uuc.amzncmu
¥ METODOS

Responsable Direccion General de la

Orquesta Sinfénica
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C ION DE FUNCIONES

MUSICO SOLISTA

OBJETIVO

Realizar labores propias de Auxiliar de musico mayor, ensamblador de
grupos de cuerdas y de alientos, percusiones e instrumentos especiales.

FUNCIONES

Realizar las actividades que la Concertino le indique, relativas al
atril de ejecucion y su aplicacion al grupo o seccion.

Ejecutar con alto nivel técnico artistico las obras musicales de los
conciertos programados por la Direccion General de la Orquesta.

Colaborar directamente con la Concertino, aplicando el Strich,
Arcadas y Digitacion que le sean indicados, con la debida anotacion
en las partichelas.

En ausencia del musico mayor, asumir sus funciones en ensayos y
conciertos que la Direccion General de la Orquesta le requiera.

Cuidar y responsabilizarse de la calidad artistica de la ejecucién de
su instrumento.

Preparar la ejecucion de los matgnis
ensayos generales. o TN

Revisar el material musical dés
caracteristicas técnicas artistidg
con el Concertino y el Director G ?

Ejecutar con alta calidad artistico musical los solos que le sean
requeridos y unirse en los pasajes musicales tutti que las partichelas
indiquen.

Integrarse en al menos un ensamble cameristico al interior de la
Orquesta, para su inclusion en programas especiales, previa
instruccion de la Direecion General de la Urqugg}g;_ ———

L] w - & w w El B H‘-"\-\.\,
Estas funciones son enunciativas, m o limitativas.

Responsable (
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ION DE FUNCIONES

ORQUESTANTE SOLISTA

OBJETIVO

Ejecutar pasajes solos de segunda linea y de conjunto de alta
exigencia técnica en cualquier factura de ensamble

FUNCIONES

Ejecutar de manera profesional el instrumento que le corresponda
relativas al atril que le sea indicado por la Direccién General de la
Orquesta.

Ejecutar con alto nivel técnico artistico las obras musicales de los
conciertos programados por la Direccion General de la Orquesta.

Asistir con puntualidad, formalidad y actitud profesional a
ensayos y conciertos programados por la Direccion General de la
Orquesta.

Ejecutar con alta calidad artistico musical los solos que le sean
requeridos y unirse en los pasajes musicales tutti que las
partichelas indiquen.

Sustituir al Orquestante Mayor cuando sea necesario o cuando la
Direccién General de la Orquesta le indique asugaiefllo las

funciones de aquel.

Asistir a los ensayos grupales o daseg
de la Orquesta le indique. ]

Respaldar en su seccién o grup
indicadas por la Direccién General d 2 aon

; %. o
Integrar en al menos un ensamble“came q‘t,ﬁ' al interior de la
Orquesta, para su inclusion en programas especiales.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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IéN DE FUNCIONES

MUSICO “B”
OBJETIVO

Abordar la ejecucién de materiales musicales propios del fondo y
base armonica orquestal en cualquier factura de ensamble

FUNCIONES

» Realizar las actividades que la Direccion General de la Orquesta le
indique relativas al atril correspondiente.

= Ejecutar con alto nivel técnico artistico las obras musicales de los
conciertos programados por la Direccién General de la Orquesta.

» Ejecutar con alta calidad artistico musical los pasajes musicales
tutti que las partichelas les indiquen.

» Sustituir musicalmente al Orquestante A de Fila o al Orquestante
Solista cuando sea necesario.

* Asistir a los ensayos grupales o de seccién que la Direceién General
de la Orquesta le indique.

* Marcar las particelli con el Strich, Ataques, Arcadas y en casos-
especiales efectos especiales que sean requeridos por El Dlrectnr en
Turno.

* Integrar en al menos un ensamble camenstlco al in
Orquesta, para su inclusion en prugramas espegialés ;

» Estas funcionesson enunciativas, masn 5

Responsable
siguiente hoja




ION DE FUNCIONES
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ACTUALIZACION
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