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El presente manual se elabord con el objeto de que las v los servidores
piblicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizucion del Museo Federico Silva
Escultura Contempordnea, Organismo  Pablice  Descentralizado

sectorizade & fa Seeretaria de Cultura, asi como las funciones asu CArgo.

Este documento presenta la  Fstructura Organiea actualizada v
autorizada, ol marco juridico en el que sustenta su actualizacion v
luncionamienlo, los objetivos que tiene encomerndados v 1a descripcion

e las funciones que debe el Musco realizar para aleanzarlos.

Ademads, el Manual de Orgavizacion Gacilita 4 las v los empleados v
funcionarios el conocimiento de sus ohligaciones en el dmbite de su
competencia, asi mismo, ayuda, entre olras cosas, a integrar y orientar il
nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presenle Manual es dnicamente para el personal que
integra ¢l Museo Federico Silva Escultura Contemporanea, quien es a su

vez, responsable de actualizar o modificar su contenido.

Desde la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado. es necesario que
cualquier cambio que se presente en lu organizacion de las dreas, se
comunique a fa brevedad, a la Direceidon de Organizacion v Métodos de
Oficialia Mayor, con ¢l objeto de revisarlos v muntener actualizada la

- - '_-_,: Estructura Orgdnica de la Administracion Pablica Estatal.
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Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
Museo Federico Silva. Escultura Contemporanea son los siguientes:

LEGISLACION ESTATAL:

= Constilucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

Ley Organica de la Administracion Puhlica del Estado.
= Ley de Adquisiciones del Estado de 5an Luis Potosi

= Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico del Estado de San
Luis Potosi

= Ley de Entrega-Recepeion de los Recursos Pablicos del Estado de San
lLuis Potosi

= Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Tuis Potosi.

= Ley de Transparencia ¥ acceso a la informacion pablica del Estado
de San Luis Potosi.

= Decreto de Creacion del Musco Federico Silva. Bscultura
Contemporanea,

- Reglumnntﬂ Interior del Museo Federico Silva. Escultur
Contemporanea,.
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Ser un espacie de excelencia para exhibir, manlener, conservar,
difundir y promocionar la obra esculldrica del Maestro Federico Silva,
asi como la de aguellos escultores de reconocide prestigio estatal,
nacionales ¢ inlernacionales, posicionando al Estado de San Luis
Potosi, como el foro del movimiento escultérico contemporineo mias

importante del pais y de Amériea Latina.
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CONDUCTA

ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL CODIGO DE CONDUCTA PARA
LASY LOSSERVIDORES PUBLICOS DEL MUSEOQ FEDERICO SILVA,
ESCULTURA CONTEMPORANEA.

Capitulo L.
Disposiciones generales.

a. Objetivo.

El Codigo de Conducta para las y los Servidores Pablicos del Museo
Federico Silva, Escultura Contemporanea, tiene como  objetivo
cslablecer los principios, valores v reglas de integridad de observancia
obligatoria para las personas servidoras pablicas del Musco Federico
Silva Escultura Conlemporines.

Asimismo; el presente Codigo establece las directrices de conducta que
corresponden con las atribuciones del Museo Federico Silva Escultura
Contemporanea, en diversas materias de las que se espera su
ohservaneia.

Lo anterior en consonancia con lo establecido en el articulo 6% de la Loy
de Responsabilidades Administrativas para ¢l Estado v Municipios de
San Luis Potost, en relacion a que lasy los servidores pﬂhlicu'ﬁ del Musen
Federico Silva Escultura Contemporinea, en el desempeio de su
empleo, cargo o comision, se ajusten a los principios de disciplina,
legalidad,  objetividad,  profesionalismo,  honrades,  lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia
que rigen ¢l servicio publico; considerando las directrices de:

= Actuar conforme a lo que las leves, reglamentos y demdis
disposiciones legales les sean atribuibles a su empleo, eargo o
comision, por lo que deben conocer v cumplic las disposiciones que
regulan el ejercicio de sus funciones, facultades v atribuciones;

« {Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtencer algin beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros: ni buscar o aceplar compensaciones,
prestaciones, dadivas u  ebhsequios de  cualguoier u
‘arganizacion;




CONDUCTA

» Satisfacerel interés superior de las necesidades colectivas por encima
de intereses particularves, personales o ajenos al interdés general v
bienestarde lu poblacion;

= Daralas personas en general el mismo trato, por lo que no concederan
privilegios o prelerencias a organizaciones o personas, ni permilivin
que  influencias, intereses o prejuicios indebidos alecten su
compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera
objetiva;

* = Actuar conforme a una cultura de servicio orienlada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempeiio de sus
funciones a fin de aleanzar lis metas institucionales segin sus
responsahilidades:

* Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad,
sujetindose 9 los principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia ¥ honrades para salisfacer los objetivos o los gue eslén
teslinados;

= Promover, respetar, proteger v garantizar los derechos humanos en
los términos establecidos por la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

= Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido; tendran
una vocacion absoluta de servicio a la sociedad; y preservarin el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o apenos al interés general;

» Evitary dar cuenta de los intereses que puedan entrar en contlicto con
el descmpeno responsable v objetivo de sus lacultades v obligaciones,
¥

= Abstencrse de realizar cualguier tralo o promesa privada  gue
comprometa a los entes publicos.

In ese scntido, el presente Codigo de Conducta se erige como un
instrumento que precisa los valores v principios que rigen la actuacion
de  quicnes rabuajan  en el Museo  Federico  Silva Esculiuea
Conlemparanea.

b,
N

‘sysowr om Las y los servidores publicos del Museo Federieo Silva Escultura
'3 - - i a s |
a :]." Contemporines, en el ejercicio de sus empleos cargos o comisiones
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o Nl temarin en eonsideracion la mision y vision del Museo Federico Silva
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CONDUCTA

Mision.

Fomentar en beneficio de la poblacidn potosina v muy particalarmenle
de sus visilantes, la exhibicion, conservacion, investigacion, difusion y
promocion de la escultura contempordnea, partiendo de su acerva,
propiciando el conocimiento, la inlerpretacion ¥ el pensamiento
critico, a través de la experieneia estética-artistica.

Vision.

Ser lider estatal, nacional e internacional en la difusion de la escolinra
contemporanea, a través de la promocion de su oacervo y de las
cxposiciones diseniadas por el musco, en forma innovadora y
potencialmente productiva.

b. Marco Juridico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ey General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupeion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios
de San Luis Polosi. Ley del Sistema Estatal Anticorrupceion de San Luis
Polosi.

Cadigo de Etica para las v los Servidores Pablicos del Poder Ejecutivo
del Estado de San Luis Potosi.

Acunerdo Administrativo por el que se expiden las Reglas de Integridad,
los Lineamientos Generales para propiciar la Integridad de los
Servidores Pablicos v para la creacion de log Comitdés de Elica y
Prevencion de Conflictos de Interes en el Poder Ejecutivo del Estado.

c. Glosario.

Ademas de !aa dEllIllLlﬂllE'.:r prev u.L.m en r.-_'l T_ urhgu e E.I_lu parl Lxs. ¥ lL'I'b




CONDUCTA

Carta compromiso: Es ¢l instrumenlo a lravés del eual 1a persona
servidora publica manifiesta su voluntad de adherirse a los principios,
vilores y reglus de integridad contenidas en ¢l Codigo de Condueta, y
de desempenar el ejercicio publico que le ha sido encomendado, con
cstricta observancia de los mismos; el cual deberi suscribirse por todas
las personas servidoras pablicas de la Contraloria General del Estado v,
que se integraa este Codigo eomo anexo anico.

Codigo de Conducta: El Codigo de Conducta para las v los Servidores
Pablicos del Museo Federico Silva Escultura Contem porinea.

Cadigo de Etica: Instrumento al que se refiere el articulo 16 nl_u la Leyile
Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San
LLuis Potosi, que establece los parametros generales de valoracion y

actuacion respecto al comportamiento al que aspira una persona
servidora piiblica, en el ejercicio de su empleo, cargo o comision, a fin

de promover un gobierno transparente, inteégro v cercano a la
cindadania.

Comité: El Comité de Etica v Prevencion de Contlictos de Interés de la
Secretaria de Cultura.

LRAPEMSLY: Ley de Responsabilidades Administrativas para ¢l Estado
¥y Municipios de San Luis Polosi.

OIC: Organo Interno de Control de la Contraloria General del Estado.

Reglas de Integridad: Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la
funcion piblica, sefialadas en el Acuerdo Administrativo porel que se
expiden las Reglas de Integridad, los Lineamientos GEHE]‘EII("E para
propiciar la Integridad de los Servidores Pablicos v para la ergs
fos Comités de Etica y Prevencion de "..uuﬂu:m' ImtEreEsen
Ejecutivo del Estado. "l

Y aai

Las disposiciones de este Codigo son de osbey Brig para

: o
todas las personas servidoras piblicas gue d'{:u.mp::ncu un empleo.

cargo o e¢omision en el Museo  Federiee  Silva  Escultura
Contemporianea.
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e. Carta Compromiso.

Todo el personal que lubore o presie sus servicios en el Museo Federico
Silva  Escultura Contemporinea, suseribird la carta compromiso
contenida en el anexo Gnico de este Chdigo ¥ la entregard impresaa la
Dhirecelon General,

f. Riesgos éticos: Derivado de las funciones del Museo Federico Silva
Escultura conlemporines, la totalidad de lus unidades administrativas
gque la conforman, constituyen sreas de riesgo ético. ya que son
instuancias susceptibles de transeredir los valores, principios y/o reglas
de integridad, lo anterior en virtud de que las funciones estin
encaminadas a mejorar las circunstancias de caricter social que
limitan el desarrollo integral de los individuos, asi como la proteccion
fisica, mental v social de personas en situacion de vulnerabilidad. Por

tal motivo todas las v los servidores pablicos del Museo Federico Silva -

Escultura Contemporinea, deberin o pegar su actuar a este Codi .

Capitulo II.
Principios, valores y reglas de integridad.

Ei el Museo Federicn Silva Esculturs Contem pordney, todo ¢l personal

gue labore o preste sus servicios observard:

* Los principios de legalidad, honradew, lealtad, tmparcialidad,
eficiencia, cconomia, disciplina, profesionalismo, objetividad,
transparcncia, rendicion de cuentas, compelencia por mérito,
clicacia, integridad, y equidad.

= Los valores de inlerésg publico, respeto, respeto a los derechos
humanos, igualdad v no discriminacion, equidad de género, entorno
cultural v ecolégico, cooperacion ¥ liderazgo.,

= Las reglas de integridad de actuacion publica; informacion plablica:
contrataciones pahlicas, licencias, permisos,  aulorizaciones y
CONCesiones: programs gubcriamentales; tramites v servicios:
recursos humanos; administraciom de bicnes muehles o inmuebles;
procesos  de  evaluacion:  control interno:  procedimiento
administrative; desem Peno permancnle  con integridad y
coaperacion con laintegridad, Las euales Son enuneiadig v detinidas
en el Acuerdo Administrativo por ¢l gque se Expiden Tys Reglas de

Integridad, los Lineamientos Generales T o i cad
de Los Servidores Miblicos ¥ para ladsr e =il Btica
¥ de Prevencidn de Conflictos de | 88 10 glelt o el

Estado.
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-Capitulo IIL

Conductas de fomento a la integridad en el Museo Federico Silva
Escultura Contemporanea.

a. Compromisos con la sociedad.

1. Tengo vocacion de servicio.

El servicio publico cs una lahor de honor y servicio; formo parte de un
gobierno abierto, honesto, cficaz vy transparente, por lo que actio
conlorme a una cultura de servicio orientada a la innovacion, elicacia
de 1a gestion, orden y disciplina en el uso de oy recursos pubiicos ¥
svaluacion constante de su desempeio,

Vincalada con:

= Pi‘in::ipins: Honradesx, lealtad, imparcialidad, eficiencia,
eficacia, disciplina, profesionalismo v rendicion de cuentas.

Valores: Interés pablico, cooperacion y liderazgo,

Reglas de Integridad: Actuacion pablica v recursos humanos.
= Directriz: Articulo 8, fracciones 1L V v VIll de la LRAPEMSLP,

2. Asesoro, oriento y tramito.

Aliendo vy oriento de forma imparcial, con profesionalismo, elicacia,
opartunidad, respelo y actitud de servicio a cualguier persona €n sus
requerimientos, trimites v necesidades de  informacion,
absteniéndome de dar preferencias o un trato descortés e insensible.
Todas las respuestas y orientaciones gque brindo, son opartunas y se
encuentran debidamentle fundadas v motivadas.
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Vinculada con:

= Principios: Lealtad, imparcialidad, profesionalismao, transparencia,
rendicidn de cuentas, eficacia y equidad.

Valores: Respeto, interés publico, cooperacion v liderazgo.

Reglas  de  Integridad:  Aetuacion pablica,  programas
gubernamentales v tramites y servicios.

Directriz: Articulo 6, Iracciones IV ¥ V de la LRAPEMSLP,

3. Participo en el combate a la corrupeian.

Micomportimiento ¢s un cjemplo de integridad, aspiro a Ia excelencia
en el servicio piblico y me reconozco como un factor central en la
consolidacion de la nueva ética pablica. Desde el dmbito de mis
atribuciones mantengo un firme compromiso con el combate a la
corrupeion porlo que denuncio cualquier acto v omision contrario s la
tey o a la ética, del que tenga conocimiento.

Vinculadsa eon:

L Principios: Legalidad, imparcialidad, rendicion de cuentas e
integridad.

Valores: Interés piblico vy liderazgo.

Reglas de Integridad: Control interno y procesos de evaluacion.
- Directriz: Articulo 6, lraceion Xode la LRAPEMSLY,

b. Compromisos con mis companeras y compafieros.

1. Actiio con respeto.

Doy a mis compaifieras y companieros un trato basado en el respelo
mutue, la cortesia y la igualdad, sin importar la jerarquia, evitando
actitudes y conductas ofensivas, asi como ¢l empleo de lenguaje soez,
prepotente o abusivo y cualquier accion u omision gue menoscabe la
dignidad humana, los derechos humanos, las |1h-EI‘t.1dE.‘:r., 0 gue
constituya o pueda constituiraleuna forma %%l]’%‘f Lt
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Vincultada con:

Principios: Lealtad, imparcialidad y profesionalismo.

= Valores: Interds pablico v Respeto.

Reglas de Integridad: Actuacion Pablics y Desempeiio Permanente
con Integridad.

INrecteiz: Articulo 6, fraccidn IV de la LRAPEMSLI.

2. Fomento la igualdad de género y la no discriminacidn.

Brindo a mis compaficras y compaferos de trabajo, usi como a
cualgquicrpersona, un trato igualitario v sin diseriminacion alguna por
nacionalidad,. origen étnico, génern, edad, discapacidad, condicién
sucial, fisica, salud, religion, opiniones, orientacion sexual, identidad
de  génern, caracleristicas sexuales, estado civil o cualguicr
cireunstancia que atente contra la dignidad humana.

Asimismo, contribuyoe a la institucionalizacion de la igualdad de
genero en el servicio piblice con el propésito de venerar ambientes
laborales segures que privilegien el respeto de las persanas; empleo
lenguaje incluyente y no sexista en loda comunicacién v documentos
instilucionales.

Vinculada con:

. Frincipios: Imparcialidad. profesionalismo, integridad v
equidad,
Valores: Respeto a los derechios humanos, cyuidad de género,
cooperacion, igualdad v no discriminacion.
. Reglas de Integridad: Desempeio permanente con integridad ¥
cooperacion con la integridad. '
Directriv: Articulo 6, fracciones IVy Vil de la LRAPEMSLD,

Ll

3. No tolero ni fomento el acoso sexual v el hostigamiento sexual.

Ex mi compromiso y convieeidn velar por la integridad y dignidad de
mis companeras y companeros, v de Lodas las Persongs con quienes
tengo trale, por lo que, ne [omento ni tolere el acoso sexual ¥
hostigamiento sexual, asi como ningdn acto o G po de violencia en
contra de las personas. :

———*
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Vineculada con:

- Principios: Profesionalismo, integridad v equidad.

- Valores: Respeto a los derechos humanos.

. Reglas de Integridad: Desempeno permanente con integridad.
o Directriz: Articulo 6, fraccion Vil dela LRAPEMSLP.

4. Promuevo un clima organizacional libre de acoso laboral.

Contribuyoe a mantener un ambiente v ¢lima laboral cordial. Evito v
denuncio cualguier acto v omision que en el trabujo atente contra la
igualdad de mis companeras y companeros, dane la autoestima, la
salud, integridad y libertades, cstablecidas para todas v todos los
servidores piblicas.

Vinculada con:

. Principios: Discipling, profesionalismoe integridad.

- Valores: Respeto alos derechos humanos e igualdad v no
discriminacion.

Reglas de Tntegridad: Desempefio permanente con inlegridad
y cooperacion con la integridad.
Directriz: Articulo 6, fraceion VI de ka LRAPEMSLP,

Compromisos con mi trabajo. a) Conductas generales.

1. Conozco mis atribuciones.

Actie conforme a lo que dispongan las leyes, reglamentos v demis
normas juridicas que regulan el ejercicio de mis funciones, facultades
v atribuciones; siempre con actitud institucional y vocacion de
servicio. Asimismo, lengo conocimiento de las conductas que dan
lugar a las Faltas administrativas v evito incurrir en las mismas.

..a.!.l- i}-‘hﬁ jiﬁgh;maw i 2§ . i
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CONDUCTA

Vinculada con:
= Principios: Legalidad, disciplina v profesionalisma,
Valores: Inlerés pablico.
Reglas de Integridad: Programas gubernamentales, rcecursos
humanos, actuacion piblica v procedimicnto administrativo,
Directriz: Articulo 6, fraccion L de la LRAPEMSLP.

2. Ejerzo adecuadamente el cargo pablico.

Me conduzeo con rectitud conforme a mis atribuciones ¥ ton
imparcialidad, sin utilizar miempleo, cargo o comision para obtener o
pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaju personal o 4
favor de mi conyuge, concubina, concubinurio o convivienle.
parientes consanguineos o civiles, o para lerceras personas con los que
lenga relaciones personales; profesionales, laborales, de negocios, o
para socios o sociedades de las que forme o formen parte; ni buscar o
deeptar compensaciones o prestaciones adicionales, asi como dadivas,
ubsequios o regalos de cualquier persona u organizacion, en razon del
ejercicio de mis deberes,

Vinculada con:
. Principios:  Legalidad, lealtad, imparcciadidad,  discipling,
profesionulismo, objelividad, competencla por  mérito e
integridad.

Valores: Interés publico v liderazgo,

Reglas  de  Integridad:  Actuacion  pabliea ¥ prograniis
gubernamentales,

Direetriz: Articulo 6, fracciones 1, ILIXyXdelaLRAPEMSLE.

3. Manejo apropiadamente la informacidn.

-Gurantizo a la sociedad los mecanismos adecuados gue permitan
verificar el acceso trunsparente a la informacién que se ¢ncucnire en
los archivos de la Contraloria, siempre ohservando el principio de
maxima publicidad y las disposiciones especilicas en materia de
accest a la informacion pabliea y proteceion de datos personales:
impulsando con ello la rendicidn de cuentas, asi como un gobierno
ablerto. Asimismo, como excepeion a la  publicidad, protejo la
informacion confidencial o reservada que deteclo, en elcjes ool
mis funciones, a través de los medios y plazos |

Fa materia,
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Vinculada con:

. Principios: Legalidad, objetividad. transparencia v rendicion
de cuentas,

Valores: Cooperacion e interés plblico.

Reglas de Integridad: Informacion Pablica y Control Interno.
= Directriz: Articulo 6, Fraccidn Vide la LRAPEMSLP.

4. Hago uso adecuado de los recursos informiticos.

Cumplo las indicaciones y Ia politica de seguridad informdtica de esta
Contraloria, haciendo vso de las herramientas y recursos tecnoldgicos
anicamente para el desempeno de mis funciones, absteniéndome de
darles uso distinto al del ejercivio de éstas, asi como evitando instalar
:Irugrrima‘i 5] apllc:llrumea ajenos a la infrasstruetura de la Direceion
Administrativa de ki Contraloria.

Vinculada con:

= Principios: Honradez, eficiencia y elicacia.

Valores: Interés piblico.

Reglas de Inlegridad: Administracion de bienes muehles e
inmucbles,

Direetriz: Articulo &, fraceion VIde la LRAPEMSLP,

5. Manejo los recursos materiales y financieros con eficiencia y
austeridad.

Ejerzo v administro con austeridad los recursos piblicos gue estan bajo
mi responsabilidad, sujetindome en todo momento a los principios de
eliciencia, eficacia, economia, transparencia y  honradez, para
satistacer los objetivos a los que esten destinados. Asimismo, actig con

responsabilidad, respeto v cuidado de lodos lm TECU TS G
lainstitucion. Vinculada con: s T




CONDUCTA

= Principios: Honradez, eficicncia, cconomia, profesionalismo y
eficacia.

Valores: Entorno eultural y ecologico.

Reglas de  Integridad: Contralaciones pablicas, licencias,
permisos, autorizacion ¥ concesiones y administracion de hienes
mueblese inmuebles.

Directriz: Articulo 6, fracciones Il y Vi de la LRAPEMSLP,

6. Identifico y gestiono los conflictos de intereses.

En la atencidn, tramitacién o resolucidén de asuntos de mi
competencia, informo a mi superior jerirguico de los inlereses
personales, familiares o de negocios gue puedan entrar en conflicto
con ¢l desempeno responsable ¢ imparcial de mis obligaciones, v
evilo que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten mi
compromiso para tomar decisiones o ejercer mis funciones de
manera objétiva, '

Vinculada con:

2 Principios: ITmparcialidad, profesionalismo, objetividad, e
integridad.

Valores; Interés pablico.

Reglas de Integridad: Desem peno permanente con integridad y
cooperacion con lyintegridad.
= Directriz: Articule 6, fraccion IX dela LEAPEMSLP.

b) Conductas e&pecfﬂc&s a la funcidén y actuacidon administrativa
de las personas servidoras piiblicas del Museo Federico Silva
Escultura Contemporanea.

1. En ejercicio de las facultades me conduciré conforme lo establece 1a
normativa, de manera objetiva, imparcial e independiente.

Z. Promuevo de lforma impareial, el seguimientle, alencion y
respuesta, en su caso, remision oportuna, a todas las peticiones, de
acucrdo con mis responsabilidades v funciones asignadas, conforme s
las disposiciones aplicables,

3. Me ubstengo de incluir informacion lalsa en documentos oliciales
del Museo Federico Silva Escultura Contemporanea.

4. No busco una ventaja de mi posicion p;

ninguna institucion pubernamental. %ﬁ
%E
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CONDUCTA

-5. Me abstengo de discriminar, acosar o agredir por cualguicr medio,
verbal o fisicamente, a mis companeros /o companeras de trabajo.

-6, Me abstengo de poner en riesgo mi seguridad y Ta de mi equipo de
trabajo.

c) Conductas especificas relacionadas con preservacion de la
independencia v objetividad en la actuacion de las personas
servidoras publicas del Museo Federico Silva, Escultura
Contemporanea:

. Me abstengo de participar en actividades politicas o con fines de
lucros de acuerdo a la normatividad aplicable,

Las conduclas especilicas antes senaladas, se encuentran vinculadas
con los siguientes:

Principios: Legalidad, profésionalismo y objetividad.

Valores: Interés publico.

Reglas de Integridad: Actuacion publica, contrataciones publicas,
licencias, permisos, autorizaciones ¥y concesiones, l_r:imi[t!s ¥
servicios, procesos de evaluacion v procedimiento administrativo.
Directriz: Articulo &, [raceidén [ de la LEAPEMSE.P:

Capitulo IV.
Juicios éticos.

Derivado de la naturalexza de las Tunciones del Museo Federico Silva,
Escultura Contemporinea, mismas que estan encaminadas a mejorar
las circunstancias de cavdcter social que limitan el desarrollo social del
individuo, las y los servidores publicos, previo s la loma de decisiones y
m:uuneu unmulad;m r_nn el desempenu de su Em]:uleu l:.;ltgu O Cog Visic,




CONDUCTA

1. ;Miconducta se ajusta al Cadigo de Elica v al Codigo de Conducta?

2. i Miconducta estd alineadaa los objetivos del Museo Federico Silva
Escultura Contemporanca?

3. ¢He comprendido todas las consecuencias gque puede tener el
cjercicio de esta decision?

En caso de que la respuesta a dichas preguntas se estime negativa o
derive en una duda, se recomienda acudir con la persona superior
jerdargquica, al Comité o a la Unidad, a fin de recibir la asesoris gue
corresponda.

Capitulo V.

Denuncias por hechos o conductas presuntamente contrarias al
Codigo de Etica, Reglas de Integridad y Cédigo de Conducta.

El Comilé en coordimiciin con ta Unidad y el O1C de la Secreturia de
cultura promoveran, supervisatan v haran cumphir el presente Codigo.
Sin embargo, la responsahilidad primaria de adoptarlo y mantener una
cultura de excelencia ética en el Museo Federico Silva Escultura
Contempordnea recae en Lodas y todos.

Nuestra reputacion de actuar con €tica y responsabilidad se construye
a partir de cada decision que tomamos Lodos los dias. Nuestro Codigo,
junto ¢on las politicas del Museo Federico Silva Escultura
Contemporanca, brindarin las herramientas necesarias para trabajar
con apego al compromiso de integridad. Sera nuestra responsabilidad
conocer vy cumplircon las politicas aplicables al servicio publico y a las
decisiones propias de su ejercicio.

Las personas al serviciodel Estado debemos acluar con rectitud a lin de
nunca tolerar actos que vulneren dicha conlianza. N




DE CONDUCTA

Cualguier persona puede hacer del conocimiento del Comité,
presuntos incumplimientos al Codigo de Etiea, o las Heglas de
fntegridad y a este Codigo de Conducta, y acudiv ante el Comité para
presentar una delacion, acompaiado del testimonio de un tercero. En
este sentlido, si me encuentro cn tal situacion debo acudir ante el
Comité a presentar midelacion por incumplimiento al Codigo de Ftica,
a las Reglas de Integridad y a este Codige de Conduecta, para lo cual
debo seguir ¢l procedimiento siguiente:

Debo presenlar mi denuncia de forma eserita, eleclronica o a través de
los medios institucionales v conforme a las disposiciones que se
establezean.

La denuncia deberd contener los requisitos siguientes:

Nombre de la persona que presenta b delacion;

Domicilio o direceion electriinics para recibir informos;
Deseripeion breve de los hechos;

Datos de idenlificacion del servidar piihlico involuerado: y

Medios probatorios de la conducta, entre ¢stos, los dalos de al
menosun lereeroque hava conocido de los hechos.

B G R

Mi denuncia puede admitirse si se presenta de forma andnima,
siempre que en ella se identifique al menos @ una persona yue le
consten los hechos.

La circunstancia de presentar una denuneia no me otorga el derecho de
exigir una determinada actuacion del Comité,

Lug personas servidoras pablicas de la dependencia o entidad deberin
apoyar a los miembros del Comilé y proporcionarles las documentales
e informes que requicran para llevar a cabo sus funciones

La persona que ocupe la Presidencia del LumaLe [r-::{lm e teriinar
medidas preventivas previas en caso dE LU E, THdr escriba
conduclas en las que supuestam 5 ctim sdrente.
acose, intimide v amenace a una (EPsH e tener
como ciertos los hechos,




CONDUCTA

Cuande los hechos narrados en mi denuncia afecten Onicamente s mi
persona, los miembros del Comité comisionados para su atencion,
podrin intentar una conciliscion entre lus partes involucradas,
siempre con el interés de respetar los principios v valores contenidos
en el Codigo de Etiea y en las Reglas de Integridad.

Los micmbros del Comité comisionados para atender mi denuncia
presentaran sus conclusiones y si éstas consideran un incum plimiento
al Codigo de Ftica, a Ias Reglas de Integridad o al Codigo de
Conducta, ¢l Comité determinard sus observaciones y én su caso,
recomendaciones.  De  estimar una probable responsabilidad
administrativa, dard vista al O1C.

La atencion a mi denuncia deberd concluirse por ¢l Comité dentro de
un plazo miximo de tres meses contados a partir de que se califique
como probable incomplimiento,

Capitulo VI.
Instancias de asesoria, consulta e interpretacian

El Comile, el OIC y el Museo Federico Silva Escultura Contem poranea,
son la instancia eneargada de lu interprelacion del presente Codigo de
Conducta, y de brindar usesoria y consultas relacionadas con la
interpretacion del mismo.

Los casos no previstos en este Codigo de Conducta, serdn resueltos por
el Comité,

____— —_ = .
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DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Organizar y gestionar s tareas, prioridades v metas que se ha
propuesto el Museo, asi como cumpliv y hacer complir los objetivos
generales de la institucion; asi mismo, Hevar a cabo una organizacion
donde se especifiquen aguellas actividades que los trabajadores deben
reilizar.

FUNCIONES:

Ejecutar los acuerdos tomados en las sesiones ordinariass ¥
extraordinarias de la Junta de Gobicrno.

* Administrar los bienes y recursos autorizados a £ Muses conformie a
las politicas dictadas por la Junta de Gobicrno v con base 4 la
normatividad aplicable.

* Enviarlas convocatorias alos m iembros de la Junta de Gobierno para
as sesiones ordinarias y extraordinariss que estime convenienties.

= Elaborar las actas correspondientes a las Sesiones que celebre la
Junta de Gobierno, presentdndolas para su aprobacién y lirma de los
asistentes,

munteniéndolas bajo su custodia.

= Exponer a la Junta de Gobierno los
bienes propiedad de El Museo, g
cumplimiento de sus fines.

= Enajenar con autorizacion de la Junta de Gobierno de El Museon; los
bienes propiedad de este,

sl
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DIRECCION GENERAL
{continna)

= Efecluar eon autorizacion de la Junta de Gobierno, convenios y
contratos con auloridades de los tres ambitos de gobierno, asi como
con personas fisicas o morales nacionales o extranjeras, para lograr el
cumplimiento de los fines de El Museo.,

» Conducir, gestionar y fiscalizar los asuntos competencia de El Museo
en todos sus aspeclos.

= Presentar para su aprobacion a la Junta de Gobierno la estructura
administraliva de E1 Museo.

* Propiciar el lomento de proyvectos conforme al Decreto de Creacian
de El Museo.

= Dictar acuerdos e instrucciones necesarias para gue el personal a su
cargo cumpla con sus responsabilidades.

= Presentarala persona Litular del Ejecutive proyectos de iniciativa de
ley, relormas o adiciones legislativas que considere necesarias para
lograr los fines de El Museo

* Elaborar los presupuestos anuales de ingresos y egresos de El Museo,
v someterlos a la aprobacion de Ia Junta de Gobierno, dentro de los
ultimos tres meses del ano,

= Presentar para su aprobacion @ la Junta
cualro primeros meses del ano, logmsE
de la operacion del altimo cjerg
actividades. '

= Presentar a la Junta de Gobier

e
( |-:@'q‘&ﬁﬂ§ Ramirex
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DIRECCION GENERAL
{continia)

Nombrar ¥ remover al personal al servicio de FEl Musco,
considerando lo establecido en el Acuerdo que establece las bases
penerales del Programa Inlegral de Austeridad 2001 - 2003

Supervisar que los planes v programas de El Musco, se realicen
conforme a los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno,

Realizar el inventario de los bicnes muebles ¢ inmuebles 3 sy
cuidado, actualizarlo y controlarlo permanentementy, remitiendo a
fa Junta de Goblerno las requisiciones de compra de bienes muebles
para su aprobacion.

Elaborar para su aprobacidn v publicacion el reglamento interno,
acuerdos administrativos, circulares, manuales de Grganizacion v
procedimientos, usi como de servicios al publico, relativos al Museo.

Proponer para su aprobacion ante la Junta de Gobierno el horario y
dias para apectura al pablico v ¢l horario v dias de labores para ¢l
personal de El Museo.

Todus aquellas que le sean encomendadas por la Junta de Gobierno v
(ue tengan relacion con las anteriores atribuciones.

Las demis que le senalen las Leyes, Reglamentos, deceretos, Acuerdos
o Manuales y aguellas que le confiers la Junta de Gobierno,

Estas funciones son enuneiativas, mas no limitativas.




DIRECCION TECNICA

OBJETIVO:

Gestionar los programas muscoldgicos v museograficos en funcion de la
exhibicion, preservacidon y dilusion de la obra escultorica v sus
creadores para incenlivar al ptihlico a la reflexion critica, facilitando la
relucion v el dialogo entre la obra de arte v ¢l espectador.

FUNCIONES:

= Elaborar ¥ mantener aclualizados vales de resguardo de la obra
propia e ilineranie guoe s¢ encucntre en El Museo va sea en
exhibicion, en mantenimiento oen almacén.

= Captar informacion sobre el desarrollo de cuoraduria v musecografia a
electo de conocer Ta tendencia en la materia.

= Elaborar programas de conservacion de la obra, considerando
temperatura y humedad de lag salas de exhibicion y aspectos técnicos
propios a fu finalidad de Ll Museo haciendo el seguimiento
correspondiente,

= Llaborar la museografiy de las obras escultdricas que se exhiben en
forma permanente o temporal.

» Elaborar lichas técnicas que contengan informacion documerital y
fotografica sobre los posibles exponentes, considerando su obra
artistica, asi como aquellas que sean susceptibles de ser adquiridas
por el Museo.

ﬁcultnru:.n uue va}.mn A estqr en et
itinerante, notificando permanentemen (g

< ‘gﬂ

-‘ﬂ, ﬁﬁ:ﬂ 5 los danos fisicos que presenten.
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ON DE FUNCIONES

DIRECCION TECNICA
(Comtinua)

= Asesorar al publico gue lo solicite respecto a las obras exhibidas v a los
artistas que conlorman la coleceion,

* Levantar el avaldo de la ebra escultorica propiedad de 1 Museo o en
comodale, ¥ tramilar [os seguros correspondientes.,

= Levanlar y manlener actualizado un inventario de las piezas eseultoricas
propiedad de El Museo, asignando el ni mero de control correspondiente.

= Supervisar el desarrollo del montaje, colocacion estética y desmontaje de
las exposiciones permanentes e ilineranies presentadas en 1l Musea,

* Participar en lu planecacion y desarrollo de cursos, talleres v conferencias
que s¢ cfeelien por parte de F1 Museo,

= Instrumentar programas especiales como “La Picza del Mes™ o visitas
guiadasa personal de alguna Dependencia o Empresa.

= Establecer contacto con coleccionistas privados. Instituciones Oliciales
y/o privadas, a fin de obtener a préstamo 1as obras, elaborando los
contrates de comodato respectivos, tunto para préstamo a [l Museo,
comode este a otrasinstiluciones.

= supervisar las funciones de las dreas adseritas a la Direceion.,

= Realizar las funciones que le encomiende la Direceion General,
informandole permaneniemente sobre el desarrollo de sus programas,

* Las demds gue setalen las leyes, reglamentos,
manuales aplicables, asi como aquellas quc
General. S Tt

decrelos,

i R e

Estas funciones son enunciativas, mas no li
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DIRECCION DE PROMOCION ¥ DIFUSION

QBJETIVO:

Gestionar ¥ coordinar las actividades de promocion ¥ difusion de Ja

obra escultérica del Maestro Federico Silva, asi como deé las esculturas ¥

sus ereadores que exhibun sus piezas en ¢l Museo,

FUNCIONES:

* Elaborar un programa de promocion y difusién de la obra escaltorics
del Maestro Federico Bilva, asi como de las plesas esculiGricas en
exhibicion, tanto de la exposicién permanente como de la itinerante.

* Elaborar resumen informativo del dia y semanal de las notas
periodisticas que figuren en los periddicos estatales.

= Lisefsr un programa permanente de visitas guladas para el publico
en general, asi como para planteles de sector educativo.

= Vigilar que la imagen corporativa de El Musee que seq difundida en
los dilerentes medios de comunicacion se haga con apego a la
finalidad para la que fue creada.

* Parlicipar en la formulacion de econvenios entre El Muses y las
distintaz [undaciones de cullura tanto locales como Tordness, que
Favarezean la promocion del mismo.

* Parlicipar antes, durante y después de| desafrolls SednBYidiones
itinerantes, conferencias, curso<¥Brallores i e s
impartan en El Muoseo.

* Establecer una biblioteca especializa8iidn.osciil tr: sespfrTicn en

su geénero Lunto en el pais como en el




 IPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PROMOCION Y DIFUSION
{Continia)

Etaborar un programa permanente de servicios educalivos destinado
para el sectoreducativo del estado.

Supervisar lus funciones de las drcas adseritas a la Direccion.

Realizar lus funciones que le encomiende la Direecion General,

informandole  permanentemente sobre el desarrollo de sus
programas,

Las demis que le seialen las leyes, veglamentos, decretos, acuerdos y

manuales uplicables, asi como aguellas que le conliera la Direceidn
(ieneral.

Estas funciones son enuncialivas, mas no limitativas,
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ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL
OBJETIVO

Realizar funciones secretariales en apoyo a la Direccidn General,
organizando, controlundo la correspondencia y archivo.

FUNCIONES:

= Recibir y/o archivar correspondencia, o cualquier otro documento,

poniendo especial cuidado en su manejo bajo los sistemas adoptados
porel Museo.

* Tomar dictados v captura de los mismos en la computadora, elaborar
olicios ¥ demis documentos de cavicter rutinariv.

= Eluborar otros texlos, tales como infurmes y cualquier otro de la
compelendiade la Direcelon General.

= Llevarla agenda, asi como registrar citas y compromisos de trahajo de
la Direceion General.

» Atender en forma personal v por otras vias los asuntos relativos a la
Direccion General, aclarar, orientar o recibiendo, en su easo, lo
asuntos pertinenles.

* Organizarlos archivos de la Direceion General

= Apoyar administrativamente a la Direccion General en 1o que se le
requiers.

Direcq:ﬁn General useo

Enri




CION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL
(Contintia}

= Organizar, contrelar v verificar ¢l luncionamiento de archivos, asi
comaosu correcta integracion v aceesibilidad.

= Solicitar y verificar que se realice el mantenimiento de su cquipo de
trabaujo,

* Alender a lus visitantes o funcionarios en forma direeta o por medio
de electro-vomunicacion para informar, aclarar, recibir O entregar
documentos o informacion que le sean requeridos.

* Reportar las fallas o desperfeclos gque detecte en el equipo o
instalaciones utilizadas, a su superior inmediain.

» [listas lunciones son enuncialivas mas no limitativas.
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MUSEOGRAFIA
OBJETIVO:

Elaborar representaciones ambicentales tridimensionales empleando
elementos museisticos pars comunicar v explicar al visitante el
discurso de los escultores que exponen en el musen, ¢n funcion de la
exhibicion, preservacion y difusion de los esculiores y su obra para
incentivar al piblico a la reflexién eritica, facilitando ia relacion y el
dialogo entre la obra de arte y ¢l espectador,

FUNCIONES:

® Indagar todo lo relativo al desarrollo de la curaduria, investigar y
recabuar todas las facetas del escultor y de su ohra, a efecto de conocer
la tendencia pura planear v disefiar las propucstas de E1i0n
muscogritico,

sElaborar los programas de conservacion de Ia obra.

=Crear la museografia de las obras escultoricus que se exhiban en
forma permunente y temporal,

=Confeccionar  fichas  téendicas  gue  comtengan  informacidn
documental y fotogralica de las exposiciones por exhibirse.

*Revisar, registrar, clasilicar v validar las condiciones de la obra
escultdrica al recibirla para su exhibicion de [orma temporal, usi
como al regresarla a suautor, propietario(s) o institucion{es).

"llaborar lichas téenicas de cada una de las piezas que conlorman el
acervo del Museo.

=listablecer contacto con colegeionistas,
oficiales y/o privadas a lin de dar sepui
realizadas por el museo para su exhibici

=Gestionar Lramites del aseguramiento Qe
riesgo durante el traslado v/o durante ¢l{ ety
obra. Vs

T

Direcp{ﬁn Gﬂner;ﬂ//d’éi Hu,smi/

h_-‘{u'i i Ramires

e



Faerihs
ﬁﬂ .

S

|

?
g
-!.-
N

e ]
|-'E'

Hhco

A% R

X

i

o
L o =

L
"J:”q;n!-'[ *ﬂ? l:ul.*
I'_'.r _.-rlb-.:v

(N

MUSEOGRAFIA
(Continia)

solicitar cotizaciones con diversos proveedores para la adquisician
de maleriales gue se ulilizan para la eluboracion de la museografia
durante su proceso de creacion v cuando [uere necesario
pasleriormente su lerminacion.

Atender al piblico que los solicite informucion sobre su programa

‘museografico y/o sobre la obra exhibida,

supervisar el desarrollo de los montajes. ecolocacion de obra para su

mayor lucimiento estético y atender al desmontaje de  las
EXposiciones,

Entregar por duplicado para su resguardo todos los elemenlos que

sirvan pary resguardar la memoria historica de eada exposicion,

Lanloa la coordinacion de archivo como ala biblioleca.

Llevar a eabo la investigacion y documentacion bibliogrifica de la
vidu vy obra del Mure. Federicao Silva_:,r eluborar la documentaecién
correspondiente en archivos electronicos.

Lstas funciones son enunciativas mas no Hmitalivas.

DIRECCION DE ROAMIZASIOMN
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*ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE MUSEQGRAFIA, ELECTRICIDAD Y
MANTENIMIENTO EN GENERAL

OEJETIVO:

Formar parte integral del equipo de muscogralia, auxiliar en lubores de
lumingeion de la obra, participar en todos los Lrabajos de museogralia,
Reparar y manlener en oplimas condiciones de operacion las
instalaciones v ¢l equipo del Museo, ademis de elaborar programas de
mantenimicenio prevenlivoe v correctivo,

FUNCIONES:

= Inspeccionar la seguridad e higiene en las instalaciones y servicios
del inmueble, reportando imperfectos v en su caso reparar o selicitar
la reparacion de danos.

= Controlar las herramicentas y cquipo utilizado en el desempeiio de sus
funciones.

» Distribuir y conlrolar los suministros de equipo v tramitar en su
caso, solicitudes de reposicidn.

= Realizar trabajos elementales de reparacion.

= Cuidar de la conservacién y la limpieza de las instalaciones y
mobiliario del area de responsabilidad.

= Elaborar y actualizar bitacora detallada de Mantenimiento,

= Rewisar v reporlar Fallas eléctricas; i
Huminacion adecuada en el museo yEgept
administrativa para subsanarlo.
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RIPCION DE FUNCIONES

—ﬁ

AUXILIAR DE MUSEOGRAFIA, ELECTRICIDAD Y
MANTENIMIENTO EN GENERAL
(Continiia)

* Efecluar la aplicacién de medidas preventivas ¥ correctivas 4 la
madquinaria y equipos.

= Requisitar, solicitar, los materiales y equipos necesarios en su area
de trabajo.

= Tomar decisiones sobre los problemas que sutjan derivados de la
aplicacion de normas e instruclivos de su dreq,

* Eslas funciones son enunciaiivas mds no fimitativas.
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ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE MUSEOGRAFIA,
CARPINTERIA Y MANTENIMIENTO EN GENERAL

OBJETIVO:

Formar parte integral del equipo de musecgralia, auxiliar en labores de
carpinteria, participar en todos los trabajos de museogratia.

Reparar y mantener en dptimas condiciones de operacion  las
instalacivnes y el mobiliario del Museo, ademis de elaborar programas
de manlenimienlo preventive y correctivo.

FUNCIONES:

Mantener en buenas condiciones ol mobiliario del m WseR, 45 como ¢l
mabiliario que se requiere de manera general para las exposiciones,
tales como, basesy viilrinas paru la exhibicion de la obra.

Proporcionar mantenimiento a las salus de exhibicion ¥ cn las
bodegas.

Participar en la pintura de muros para cuda una de las exposiciones:

Reportar danos o desperfectos que detecle en la obra a fin de que sean
restauradas por especialistas,

Participaren las uctividades paralelas que desarrolla el museco,
Participar en todo lo necesario qué se requierd en cada muon taje.

Auxilivr en la movilizacion de obra pard la colocacion de 1a misma e
cada uno de los montajes,

Participar en la descarss v carea de ohra ueentra v ] ms
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AUXILIAR DE MUSEQOGRAFIA,
CARPINTERIA Y MANTENIMIENTO EN GENERAL
{Continia)

Electuary vigilar fas actividades durante 1a devilucion de obra con
elohjeto de proteger lo mejor posible v evilar dafios o maltrato a
Fis obras que han sido expuestas. .

Ubicar fisicamente las obras dentro de lus walas de exposicion y
posteriormente Lrasladarkas o bodega,

Utilizar sdecuadamente la herramients ¥ accesorios necesarios
para el desempeno de sus lubores.,

Mantleneren orden y limpia la carpinteria del museo.

Solicitar lu adguisicion del material o tquipn necesario para el
desempenio de sus funciones.

Participar en el levantamicento fisico de inventarios de su irea de
trabuajo.

Participar como chofer para mover obra en vehiculo del museo que
S€ reguiera.

Participar en los informes correspondientes del estado de Jos
vehiculos del museo.

Reportar la fallas o desperfectos que detecte en el equipo o
instalaciones utilizadas, a su jefe inmediato.

Solicitar ¥ verificar que realice ¢l mantenimig Hanth
trabajo. o o S O SR

Estas lunciones son enunciativas m
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AUXILIAR DE MUSEOQOGRAFIA, PLOMERIA Y
MANTENIMIENTO EN GENERAL

ORBRJETIVO:

Formar parte integral del equipo de museografia, desempenar labores
limpicza de la obra escultorica exhibidy permanente o lemporalmente,
participar en todos los trabajos de mu scogralia,

Reparar y mantener en dplimas condiciones de operacion  las
inslalaciones v el mobiliario del Museo, ademds de claborar programas
de mantenimiento preventive v correctivo de obra.

FUNCIONES:

= Manteneren optimas condiciones la abra, patrimenio del museo asi
coma, faque se exhibe lemporalmente,

= Proporclonar wmantenimiento a lus salas de cxhibicion v én las
bodegas,

* Participaren la pintura de muros para cada una de las exposiciones.

* Reportar dafos o desperfectos que detecte en la obra 4 fin de que sean
restauradas por especialistas,

= Participar ¢o lasactividades paralelas que desarrollael museo.

= Participaren Lodo 1o necesario LUIC 5€ Fequicr'a eng

* Auxiliar en la movilizacion de oy B

- H X,
i Py T et E cada uno de los montajes. ] i §%
W oNYorm Ty ey BB
A Rl R - SR o WABA
== = Participaren la descarga v carga @ oHra Gue o et o !
m e i, o ! ey . i - ;
nru% ) 7 om
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ﬂﬁ m—,‘ﬂg‘_}m = Efectuary wwlarluszmlw_ulu:‘lesd Tided volliCion de obra con ¢
E T LT . uhjeto de proteger To mejor posible y evitar dafios o maltrato a las
e ] o g el obras que han sido expuestas.
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BCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE MUSEQGRAFIA, PLOMERIAY
MANTENIMIENTO EN GENERAL
(Continita)

* Ubicar lsicamente las obras dentro de las salas de exposicidn v
posteriormente tirasladarlas a hodega.

e ——

= Utilizar adecuadamenle la herramienta v accesorios necesarios
para el desempeno de sus labores.

= Solicilar la adquisicion del material o equipo necesario para el
desem pefio de sus lunciones,

= Participar en el levanlamiento {isico de inventarios de su dreu de
trabajo.

= Parlicipar como chofer para mover obra en vehiculo del museo ue
se requiera.

= Reportar las Lillas o desperfectos que detecte en el eyuipo o
instalaciones utilizadas a su jefe inmediato.

* Solivitar y verificar que se realice el mantenimiento de su equipode
Lrahaijo.

» Estas funeiones son enuncialivas mas no limitativas.
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ZION DE FUNCIONES

SERVICIOS EDUCATIVOS Y DIFUSION

OBJETIVO:

Disefiar planes, programas ¥y actividades  educativas asi como
induccion al arte y particularmente a lu escullura conlemporinea.
Loordinar las actividades paralelas que desarrolla el museo a lo largo
del ejercicio fiscal. Recabar v estructurar la informacion
correspondiente a las acciones v resultados de lus actividades del museo
¥ subirala plataforma de la Direecion de planedcion de la Secretaria de
Cultura, Desempenar Tas funciones necesarias de comunicacion social
¥ difusion de El Museco,

FUNCIONES:

* Diseniar planes, programas y actividades para los diferentes grupos
de pablicos del Museo deacuerdo a rangos de edad.

= Informar al pablico en general sobre cualquicr aspecto relucionado
comn las actividades diddcticas del Museo.

= Disefar, proponer v desurrollar programas con  instituciones
educativas v culturales.

= Fomentar el gusto y el intorés, principalmente, en los nifos y
[Ovenes por conocer y visitar espacios cullurales v particularmente
los museos, come una forma de aprendizaje y disfrute del arte v la

callura.

= Disenar programas lidicos - edud i vios
porrango de edad.

= Parliciparen ¢l desarrollo v supervis
del mugeo,

i : e oLt ¥ i
* Auxiliar y orientar al pablico sobre las Leamites gque dehe realizar
para la obtencion del servicio que ofrece el museo, Lales como visilas
guiadasy actividades educativas, entre otros.

; i
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[BCION DE FUNCIONES

SERVICIOS EDUCATIVOS Y DIFUSION
{Continna)

Proponer a la Direccion General y desarvollar las actividades
paralelas inlra vy extra muros gue ¢l museo olrece a la poblacidn
polosing como parte desu labor.

= Llevar estadisticas de las actividades para informar a la Direceidn
General, y a la Secretaria de Cultura cuando se lo requieran ¥ subir la
informacion a la platalorma.

= Solicitar Iy adguisicion del material v equipe necesario para el
desempenio de sus funciones.

« Controlar altas v bajas de los material regueridos por el drea,
procurando la mejor utilizacion de dichos recursos materiales.

= Manteneractualizada la informacion sobre el Museo.

= Llevare la coordinacion y seguimiento de los prestadores de servicio
que desempenan su labor en el museo.

= Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las
funciones establecidas v las que se le demanden segiin programas
priorilarios.

= Alenderal publico en general ¥ ser un facilitador para que su visita al
museo sea los mas grata posible.

« Reunir, relatar, comentar v redacts i
institucionales, de politica. cientili !
interés para la instilucion. :

* Seleccionar, redactar v preparar las ndi icias de nfo SN oaner
de importancia en relacion a el musdp WaTa; i
exlerng.
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*ION DE FUNCIONES

SERVICIOS EDUCATIVOS Y DI.FH_SIIfIN
(Continiia)

Llevara cabo encuestas y anilisis de ba informacion para detectar las

necesidades de los distintos sectores de la poblacidn, con ka linalidad
de mejorar la imagen de los servicios gue ofrece el Museo.

Preparar ¢l informe sobre el contenido de los estudios y
publicaciones realizadas para su presentacion a b Direceidon General.

Preparar la informacion que le solicite la Direccion General.
Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las
funciones establecidas v Ly que se le demanden segin programas

priorilarios.,

Organizar v supervisar ruedas de prensa, enlrevistas v conferencias
con la prensa estatal y nacional, asi como emilir boletines de prensa.

Estas flunciones son enunciativas mas no limilativas.
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DISENO Y REDES SOCIALES

OBJETIVO:

Desarrollue y generar recursos graficos que sirvan de apoye para la
comprension de la inlormacion. Comunicar, informar v educar, de
fnanera visual, sobre el Museo, los ereadores v la obra de eslos como
parte de Ia oferta cultural ¥ educativa que ofrece al musco a la
poblicion potosing y a sus visitantes de otras latitudes. Dilundir
informacion sobre el Museo v su eferta cullural v educativa a los
diferenies segmentos sociales con el mayor alcance posible capas de
captar la atencidon de nuevos piablicos a lravés de imdgenes,
folografias, videos o audios compartidos en medios digitales, tales
como redes sociales, sitios web, medios de comunicacion digital v
olras plataformas.

FUNCIONES:
= Comunicar visualmente todos los aspectos v dreas del Museéo,

Conservar y procurar la coherencia visual en la comunicacion de I

Informacion sobre el Musco, sus aetividades. exposiciones y
EVenbos,

Piseiiar ba identidad grifica de cada una de las exposiciones
lemporales.

Disenar recursos necesarios que apoyen a la comprension de la
informacion de las exposiciones temporales @ Tales
como: textos de sala, cédulas, hojas de sul o8
pendones ¥ catialogos, asi como elabri
lus exposiciones. i

|

= Realizar el diseno editorial y mag el &
exposicion temporal como una ma 1{ 1k

==

;;‘h A 1"!\, - la exposicion. B cor ot SHeod
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by 1_'!:7 &R ‘,,.L,‘.H = Supervisar los procesos de impresion y produccion de libros
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'PCION DE FUNCIONES

DISENO Y REDES SOCIALES
{Continita)

Manlener contacto dirccto con provecdores ¢ imprentas.

Tramitar ¢l Numero Internacional Normalizado de Libros (1SBN,
por sus siglas en inglés) para cada publicacion.

Tomaur folografias de obra para su uso ¢n medios impresos, tales
coma, catalogos, [olleles, postales, entre olros; ¥y en medios
digitales, tales como, redes sociales, paginas web vy medios de
comunicacion digital, .

Disenar los aliches y recursos graficos necesarios para informar a
la poblacion sobrela oferta cultural y educativa del Museo.

Conservar y resguardar los archivos digitales, a manera de regisiro
0 para 1 pasterior uso.

Entregar aldrea de biblioteea y comunicacion los archivos digitales
de exposiciones para suresguardo y mantenimiento,

Mantenerse a las vanguardias y tendencias de disefio para
comunicar de manera adecuada en relacidn con la sociedad
countemporanea.

Realizar estudios sobre los pablicos a los gue va dirigida la
inlormacion para ascgurar la efectividad de la comunicaeion.

Dirigir y adaplar las propuestas gralicas a los pablicos objetivos.

Crear e implemcentar las estrategias digitales adecuadas para la
difusion de la informacion de los diferentes cjes vy areas del Museo

Crear campanas publicitarias Jdigitalgss Bap
actividades, eventos y exposiciones delpRiseg
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CION DE FUNCIONES

DISENO Y REDES SOCIALES
(Continia)

* Lonocer y dominar las diferentes plataformas de comunicacion
digital y tas diferentes redes socia les.,

= Saberdistinguir ¢l contenido aplo para cada red social.

* Disedar un calendario editorial que facilite b organizacion
c{islrihuc?c‘m:lulmnmnidn‘en!:—jﬁdil}.:rentos|:J:arat‘urmasctigilaies.

* Besarrollar ideas ercativas de gestion de o informaucion.

= Crear contenido digital v multimedia limagenes, lotografias, videos,
audios) para ser compurtido de manera digital.

= Adaptar el contenido ¥ la informacion a los formatos, caracleristicas
¥ pardmetros de las diferentes redes sociales v plataformas digitales.

. Hmlucmrw:-.lusn:rf:alivnﬁqr.teummpuﬁeniuﬁpuhl]f::wiunm,
* Realizar andlisis de datos sobre las eampanas aplicadas con el
objetive de implementar mejoras para lograr unas difusion més

electiva.

= Conservar vy resguardar las cuentas ¥ vontrasenas ulilizadas en
plataformas digitales.

* Programacion del contenido en las diferen Ce

R
;
it

= Seguimientio a comentarios, mensaj ‘i
manerade atencion digital al pablico. T

* Tomar folografins v videos de 16 event & et
realizadas en el Museo,




DISENO Y REDES SOCIALES
(Continia)

Mantenerse informado sobre las Lendencias y avances del mundo
digital ¥ lus redes sociales para  poder redireccionar la

=

comunicacion de maenera adecuada v permanecer siempre vigente.

Realizar andalisis de datos sobre las campanas aplicadas eon el
objetivo de implementar mejoras para lograr una difusion mis
efectiva,

Conservar vy resguardar las cuenlus v contrasefias utilizadas en
plataformas digitales.

Kealizar reuniones de trabajo con las dreas competentes de
cualguier promocion o actividad que requicra de la creacién de
unda imagen publicitaria, muy particularmente con el area de
muscografia para el diseno de la imagen de cada exposicion.

Estas lunciones son enunciativas mas no limitalivas.
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SCION DE FUNCIONES

OBJETIVO:

enlace con ¢l Organo Interno de Control,

FUNCIONES:

documental de la bibliotecs,

institucional de la hibliotees.

acervos de fa hibliotees,

Orientar a los usuarios en el correclo

pari suinvestigacion v conocimicnlo.

*= Procurar la mejora conlinua de Ia
biblioteearios,
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* Desarrollar planes de trabajo para la digifadi
bibliotecu.
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BIBLIOTECA Y ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Contemplar en todo memento, la excelencia, elicacia v mejora conlinda
de los servicios bibliolecarios, siempre orientados o satisfacer las
necesidades de linvestigacidn e informacion de los diferentes lipos de
usuarios, asi como aslender lo pelative al Comité de Control ¥
Desempeio Institucional (COCODID, mejora regulatoria y fungir como

= Organizar, coordinar v evaluar lus funciones de bs Biblio leci,

. {‘.ut;llngar, clasilicar y  deseribir ¢l malerial bibliogrilico

* Actwalizar la informacion del catdalogo electronico y el repositorio

* Supervisur la organizacion, la circulacion,
mantenimiento de los materiales documentales que conforman 1

use vy manejo de los
maleriales biblogriticos y documentales exisientes en |y hiblioteca.

Asesorar a los nsuarios en la busqueda y obtencion de la informacion
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N DE FUNCIONES

EIBLIOTECA Y ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
{Continiia)

Realizar el levantamiento fisico de inventario de la hiblioteca.

Crear y actualizar politicas de informacion de la biblioteea v de los
dcervos documentales,

Evaluar y analizar dc manera permanente lis necesidades y
requerimientos de la biblioteca

Atender lo relacionado al COCODI, de
lineamientos aplicables.

conformidad con los

Atender todo lo necesario para levar al dia la Mejora Regulatoria.

Complementar con fa Direccion General y las olras areas del museo
tado lo que solicite ¢l Organe Interno de Control,

Estas lunciones son enunciativas mas no limilativas,

MDE m_pnu:.-i:lbl'*
p:n:tcilﬁl ok ety

g

R, i 2l
S sl ' o

P{reccmn Generﬁ/ Mus;a/

Enrigqu rey




,‘ji

4 :
FEoY

=

‘J'Eﬂlﬂ:iﬂl_" A
RN
. :‘:‘rf": 5"'-1' 'V*

3
i b
=

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y COORDINACION DE ARCHIVOS

OBJETIVO:

Recabar v dilundir las obligaciones de transparencha, recibir ¥ Lranmitar
las solicitudes de acceso a la informacion ¥ de proteccion de los datos
personales, que se formulen a los sujetos obligados v servir comg
vineulo entre éstos y los solicilantes; asi como promover y vigilar el
cumplimiento de lus disposiciones en maleria de Gestion Documental ¥
Administracion de Archivos, asi como de coordinar las A peas Operativas
de esta dependenciu,

FUNCIONES:

= Recabar y difundir la informacion a que se refiere la Ley aplicable y
propiciargue lus dreas la actualicen periddicamente,

= lecibir y dar tramite a las solicitudes de aceeso a la inform acién.

= Auxiliara los particulares en la elaboracion de solicitudes de aceeso a
la informacion v, en su caso, orientarlos sobre los sijetos obligados
compelentes conlorme a la normatividad aplicable.

= Realizar los lrimites internos necegs
suliciiudes de acceso a la informacion. W

= Efectuar las notilicaciones a los solicita dtes

; ; T ] i "1;‘1" . H"‘:u HEGA T

= sugeriral Comilé de Transparencia lospe seditiifalostiternos gue
aseguren la mavor eliciencia en la gestion de las solicitudes de acecesoa
In informacion, conformea la normatividad aplicable.

= Llevarun regisiro de las solicitudes de aceeso 2 la informacion.
respuestas, resultados, costos de reproduceion y envio,

= Promovereimplementarpoliticas de transparencia proactiva
procurando su accesibilidad.,
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ION DE FUNCIONES

LCoordinar, con las areas o unidade

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y COORDINACION DE ARCHIVOS
(Continia)

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujelo
obligado.

Hacer del conocimiento de la instancia compelente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las abligaciones previstas
en lu normatividad aplicable,

Informar por escrito a la Comisidn Eslalal de Garanlia ¥ Accesa a la
Informacion Pablica CEGALP, de forma mensual, sobre las solicitudes
de informacion recibidas, ¢l trimite ¥ respuesta correspondiente en
cada caso.

Elaborar, con la eolaboracion de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracion y en su caso historico; los instrumentos de
control archivistico previslos en la normativa aplicable,

Elaborar eriterios cspeciticos v recomendaciones en maleria de
organizacion y conservacion de archivos.

Elaborar y someter & consideracion del fitular del sujeto obligado o a
quien éste designe, el programa anual.

Loordinar los procesos de valoracion v disposician docn
realicen las:ireas operativas.

Elaborar programas de capacitacio
administracion de archivos.

ueeeso v laconservacion de los archiv

"
=
Coordinar 1a operacion de los archivos d }
en-su easo, historico, de acuerdo

ite, concentracion v,
anormatividid aplicable.

s
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TPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y COORDINACION DE ARCHIVOS
(Continia)

*» Autorizar la translerencia de los archivos cuando un drea o unidad
del sujeto obligado sca somelida a provesos de fusion, escision,
extineion o cambio de adscripeion; o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables,

= Estas funciones son enunciativas més no limitativas.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Administrar con apego a la normalividad vigenle, los recursos
humanos, inancieros vy materiales asi como los servicios asignados al
Musco por parte del Gobierno del Estado vy los obtenidos por
aportaciones, donwaciones v las cuotas de recuperacidn.

FUNCIONES:

= Elahorar el programa operativo anual, v €l plan de actividades de El
Museo, asi como el anteproyecto de presupuesto de los gastos de
operacion para el Tuncionamiento del mismo, turnandolo a la
secretaria de Plancacion v Desarrolo para su aprobacion.

= Apoyar a la Dirececion General en I oalencion y seguimiento i
solicitudes expresas de las dependencias ligadas con El Museo o del
sector Cultura.

» Llevar a cabo el proceso de reclulamiento, seleccion, contratacion ¢
induccion del personal de nuevo ingresoa El Museo,

= lmplantar controles para registrar as incidencias de todo el personal
que integra la plantilla laboral de E1 Museo,

Bt

ohierno del

* Elaborar un programa mensual de adquisiciones tomando como
referencia las nevesidades de material de cada una de las dreas de Fl
Muses.

sl

Direccion Gemeral
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
{Continua)

Implementar y controlar el sistema eje inventurios de los hienes
muebles e inmuebles que estan bajo jurisdicciom de E1 Museo, asi como
el registro de entradas ¥ salidas de almacén manteniéndolo
actualisados.

Elaborar y controlar los contratos v/o convenios de servicios generales
(limpieza, jardineria, vigilancia, ete.),

Etaborar un plan de mantenimiento preventivo de los bicnes muebles ¢
inmuebles asi coma maquinaria ¥ cquipo implantando conlroles
(biticorus de consumo, recorrido, ete.) en el caso de los automdviles v
equipo de copiado.

Elaborar un programa interno de proleceion civil, considerando la
preservacion dela obra.

Proporcionar a las unidades administentivas de El Museo, los recursoy
humanos, téenicos, financieros y maleriales que reguieran para el
cumplimiento de sus programas de trabajo.

Promuover la capacitacion; adiestramicnto ¥ actualizacion del personal
de Kl Musen ante la Oficialia Mayor de Cobierns del Esiado ¥ olras
instituciones piblicas privadas.

Tramitar ante Ia dependencia correspondiente la adquisicion de hicnes
¥ servicios que requiera el funcionamicnto de El Museo, asi como la alia
v baja de hienes muehles ¢ inmuebles,

Asesorar a las dreas administrativas de Bl Museo
sus manuales de organizacidn, de p Guierl
publico manleniéndolos actualizados. 04

Instrumentar la organizacion v el controf
correspondencia, asi como, despachar Ia
remilun a otras Dependencias,

En coordinacion con las dependencias
recepcion v entrega de las unid;




IPCION DE FUNCIONES

Sl I m — — e —
DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continiia)

;= Asistic, previo acuerdo de la Direccidn General, a fas reuniones de
trabajo que convogue.

s = Supervisar los resultados de las actividades encomendadas al personal a
SU cargo.

= Las demids que le sefialen las leyes, reglamentos, décretos, acuerdos y
manuales aplicables, usi como le confiera la Diveccion General,

Sary " Estasfuncionesson enuncialivas, mas no limitalivas,
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SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO:

Participar en las actividades propias de la administracion de los recursos
humanes, financieros y de materiales v servicios, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

FUNCIONES:

= Llevar lacontabilidad del museo.

= Efectuar los movimienlos contables, aplicando correctamente lus
partiday presupuestales de acuerdo al manual para el gjercicio del
presupuestoy el calalogo por objelo del gasto,

= Verificar y clasificar con base al clasificador por objeto del gasto la
documentacion presentada por los proveedores, elaborando las polixas
de egresos correspondientes.

= Realizar los cileulos que requieran los reembolsos, remuncraciones al
personal, In captacion de ingresos propios y los cierres de ejercicio.

= Revisar en forma sistemdtica la ejecucion del trabajo realizado para
lograr el dpltimo desarrollo de sus actividades.

= Verificar la aplicacion de lus normas e instructivos vigentes v teporiar
asu jefe inmediato las desviaciones correspondientes.

T, L Ee oY
" Reportar a su superior inmediato los gasoStho,gop skderaidos
normas establecidas e informar s ;EE"E J 'ﬁflﬂ N
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= Proporcionar dalos y documento
informes y estados financicros.

Lstas lunciones son enunciativas, mas no i
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Participar ¢n las aclividades propias de la administracion, asi como
apoyar en las labores administrativas de las distintas dreas del Museo.

FUNCIONES:

= Recibiv, registrar, controlar, preparar (foliar, lacrar, poner [acsimil),
enviar, distribuir la correspondencia v documentos de las distintas
Dependencias y alas dreas del Museo.

= Auxiliar en el manejo dé miquinas copiadoras o de reproduccion,
aparatos yequipos de oficing.

* Recibir ¥ archivar correspondencia, tarjetas, formas y otros
documentos en orden alfabétieo, por nimero progresivo, por
materia o cualquier otro sistema adoptado por el Museo,

» Codificar, clasificar, a:alaiog.n formar expedientes, glosa, intercalar,
desintercalar documentos e informes diversos,

* Reportar a su superior inmediato los articulos dafiados; obsolelos y
en general cualguier irregularidad que se observe en la los materiales
v equipos ulilizados.,

= Mantener una adecusada coordinacion con su jefe inmedialo para gque
las actividades encomendadas no sulran demora.
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TAQUILLA

OBJETIVO:

Reualizar la venta del holetaje al publico asistente, controlar v efectuar
informes por losingresos en tagquilla, llevando un registro de visitantes
diarios.

FUNCIONES:

Atender a los usuarios del Museo v publico ¢én general en lorma
directa, para informar aclarar, orientar e informar, acerca de los
servicios v exposiciones del museo,

Realizar, controlar einfﬁrmar]nsing“rﬁﬁns porlaventade bolelosala
Direccion Administraliva del Museo.

Elaborar v actualizar el registro de losvigsilanles al Museo.
Administrar, coneiliary registrar las operaciones de la taquilla:
Canalizar debidamente las disposiciones indicadas por su superior.

Avudar a detectar problemas que alecten al pablico en general y ser
un facilitador para su pronta solucion.

Elaborar informes diversos a la Diveccidn Administrativa del museo,
de los movimientos realizados en Nuneidn de su trabajo.
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RESPONSABLE DE
ULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL

»EQ FEDERICO SILVA ESCULTURA CONTEMPORANEA

e

gl

ALic. Felipe dn\.!esﬁﬁﬁpimﬁni_u Olvera Zamora
Direccién de Organizicién y Métodos

ﬁ | ; AUTORIZAN
>y

O T A , OFICIALIA MAYOR
i B “J:m ARIA DE CULTURA DEL PODER EJECUTIVO

%

g ————
M.D. Mario Farcia Valdéz /‘/fﬁ}ﬁué Lara Enrigquez

PRESIDENTE DELA i
JUNTA DE GOBIERNO




ONTROL DE ACTUALIZACIONES
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ACTUALIZACION

FECHA

ELANUAL QUE SE ACTUALIZA

REVISO

AUTORIZAN

(Responsable de
la Unidad dc
la Dependencia)

(Direceion de
Organizacion y
Métodos)

{Titalarde ls
Dependencia)

(Oficial Mayor)



