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OB UCCION

El presente manual se elabard con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cusnten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacian de la Teabro de la Par
dependients te la Direccion General de Fomento Artistico adscnta & la
Secretaria de Cultura a3l como las funciones a su cirgo

Este dopumento presenta la Estructura Qrgénica actualizada y awtorizada,
€l marco juridico en el gue sustentan su actualizacion y funcionamienta,
los objetivos que tiensn encomendados y |a descripcidn de las funciones
que debe realizar para altanzarlos,

Ademas e| manual de organizacion facllita a los empleados y funcionarias
el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia,
asimismo ayuda entre atras cosad, a integrar y orlentar al nuevo personal
¥ es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,
rearganizacion y de recursos humanps:

La aplicacion del presente manual es (nicamenta para al personal que
Integra @ Testro de la Paz serd la misma Coordinacian 13 responsable da
actualizar o modificar su contenido.

Desde s naturaleza dindmica de Goblerno del Estado, es necesano que
cualquier cambio que se presents en la organ|zacion de las jdreas ce
camunigue a |a brevedad, a la Direccidn de Organizacidn y Métodos de
Oficlalia Mayor, con el objeto de 1evisarios y mantener sctualizada ta
Esttuctura Organica de la Administracidn Pablica Estatal,
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TON O BASE LEGAL

Los ardenamientos o narmas Juridicas gue rigen la operacion de
Teatro de la Pax dependiente a la Direccidén General de Desarrollo
mm&hmﬁ:m;mhm

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexlcarios,

Constitucidn Politica del Estade Lilwe y Soberano de San Luls Pakosi.
Ly Orgnica del Estado Lilre y Soberano de San Luis Potosi

Ley de Cultura para el Estado y Municipio de San Luls Potosl,

Ley de Proteccin di Patimonlo Cultural para 2l Estado de San Luis
Potos!

Lay de Informacion Estadistica y Geografica
Decreto de Craacion de |a Secretaria de Cultura de San Luis Patosi,

Reglamento de B Ley de Cultura para el Estado y Municiplos de San
Luis Potosi.

Reglamento Interno del Secretaria de Cultura de San Luis Potosi,

Reglamento para el uso de espacios del Inmueble denominado Teatro
de fa Paz
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Ser uni 2spacio dedicado a la divulgacion de las manifestaciones de Ares
Escinicas y Plasticas, pam & disfrute de la poblacion en general,
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oD 1 ':3_:.- CONDUCTA

Codigo de Conducta para las y los Servidores Piblicos de la
S5 .40 & Secretaria de Cultura del Gobierno del Estado de San Luis Potosi

Articulo 1°, - El presente Codigo de Conducta es de onden piiblico
y define la direcclon institucional a través de un conjunta de
principos, walores y criterios de conducta que deberan ser
observadas y cumplidns par todos 1as y fos servidares pablices de ta
Secretatia de Cultura del Gobierno del Estado de San Luls Potosi, en
el desempedio de su emplen, cango o comision,

Articulo 2°, - La Secretaria de Cultura tiene como Misidn: Garantizar
los derechos culturales de todos los habitantas del Estado, con
Igualdad de cportunidades de accesn a bienes y senvicies de
calidad, pam presenvar y difundic nuestro patrimonio cultural
propiciando el desarmollo integral de los cludadanos, sus pueblos v
comunidades, mediante el fomentu a 13 aeacidn, investigacion,
capacitacion, y & réconocimiento de nlsstra diversidad natural,
atnica y lingiistica. |

*La Vision de esta misma dependancia es ser un sector incluyente,
garante de los derechos culturales; que; en condiciones de equidad,
fomente la craacidn antistica y cultural, promueva 13 presarvacion del
patrimonio material e Inmatedal, propice el diflogo intercultural y
considere 3 la cultura come elemento fundamental para el
desarrollo integral de todos los habitantes del Estado.

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

1.- Secretaria de Cultura: Secretaria da Cultlira del Poder Ejecutive
del Estado de San Luls Potosl

2.-Codigo de Etice: Codigo de Euca
publicos del Poder Ejecutivo
publicado el dia 20 de agosto e
Gobiemo dei Estado.

3.-Reglas de Integridad. Son las naras
deben abservar las v los servidores pliilic
de Cultura,

m lﬁ i -"=..._
= "w (m G e, lI‘l i FOLC
Esraden G dan (s,




O DE CONDUCTA

4.- Organo Interno de Control: Organa Interno de Control adscrita a
la Secrataria de Cultura

5.- Contraloria General del Estado: Organo Estatal de Control del
Pader Ejecutivo del Estado de San Luis Potosl,

6.- Servidor piblico: Las vy los funcionarios y ampleados y en
general, toda persona que desempefia un emplea, cargo o comisian
de cuslquier naturaleza en la Secretaria de Cultura; quienes serin
respansables de los actos u omisiones en que ncuman en el
desampeno de sus respectivas funciones

7.-Reglamento Interior: Reglamento que rige la vidz Interna de la
Secretany de Cullura publicado el dia 18 de septiembre de 2018 an el
Periodico Oficial del Goblerno de| Estadao, Plan de San Luis.

8-ley de Responsabllidades Administrativas Lley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San
Luls Potosi publicada el 03 da junio de 2017 en el Petiddico Oficlal del
Gobierno del Estado, Plan de San Luis.

9.~ Conducta: Es 13 aclitud en la que los servidores pablicos se
conducen en el ajercicio de sus funciones,

10.- Conflictos de interés La posible afectacitn del detempeno
imparcial y objetivo de las funciones da los sarvidores pablicos en
razon de intereses familiares, o de negocios,

11.- Denunda: Documento que contiene la manifestacion formulada
por cualquler persana, sobre un hecho o conducta atriguiie
servidor publico y que resultan pl!Eu ATenteT B
‘estabilecido eh ol presente, = |

12.- Etica £ la discipling de valores Yeaistudi;
formacion y el compaortamiento respasdbled ta
persanas que e ocupan de los asd 08}
cambio de actitud en alla al inculcarles Fallires-dif




BE CONDUCTA

Principlos Normas de cardcter general,  universalmerite
mpudummﬁwﬁdaspﬂvahrﬁrmmﬁque orlentan y
regulan el actuar de las y log servidares plbilicos en el decempefio de
st empleo, cargo o comisidn en la Secretaria de Cultura

14.- Valores Costumbres y normas de conducta, adquiridos,
asimilados y practicados de un modo estrictaments racional o
comscientsa

15.- Comité de Etica Comité de Etica de la Secretara de Cultuta
canstituido en base a lo dispuesto por &l Acuerdo Administrativo pot
el que la Contralorla General del Estado expide las Reglas de
Integridad, los Lineamientos Generales para propiciar 1a integridad de
los servidores plblicos y para |a Creacidn de los Comités de Erica y
Prevencidn de Confiictos de Intereses en el Poder Ejecutivo del
Estado, publicado el 19 de octubre de 2017 enel Peﬂél:l'u:ﬂ Oficial chel
Goblemo dal Estado, Plan de San Luls,

Articulo 4°. - Exte Codigo de Conductas de aplicacion obligatora
para la Secretaria de Cultura y fas unidades administrativas
integrantes de su estructura interna. definida en su Reglamanto
Interior,

En consecuencia, todas y todos los servidores plblicos adscritos a la
Secretaria de Cultura deberdn observar una conductz acorde con lo

estipulado en el presenta Codigo.

deberdn ﬂhmw las y los servidores p
Cultura del Goblemo del Ectada, en el dé%
cargo o comisian, son los que & continuaciah

L- DEDICACION. Frocurar su mejor esfuerzd g petaver:
alr.:m'lmr los ohjetives institugionales en &) fes o o :
attividades gubemamentales. Imprimir pasin y dem-nstmr APracio
pot San Luis Potosi, sus instituciones y por su trabajo, asi corno
demestrar un alto compromiso hacia la sociedad en la solucidn de sus
demandas

IL- TRANSPARENCIA. Ser ablertos al deracho cludadano respacta a
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la informacion, de acuerdo a su legalidad y oportunidad, afraciendo
pl ciudadano la posibilidad de ser un usuatio de la administracian y
entendida {a transparencia coma un verdadero senvicio plblica

ITL- RENDICION DE CUENTAS. Cumngplir con la: responsabilidad de la
arecuada ejecucion de sus funciones. objetivos y metas fomentandg
la participacién ciudadana en el disefio. implamentacion,
séguimiento y evaluacion de paliticas plblicas, respandiendo de Ja
aplicacion del recurso puesto a su disposicidn,

IV.- DIALOGO. Ser abiertos, flexbles, de trato amable himilde ¥
réspetuosg pars comunicarse v construlr ideas, tamando las meiores
decisiones con otras instituciones gubermamentales y organizaciones
de o sodiedad civil

V.- RESPETO. Cantar con sensibllidad pare reconacer y considerar
en todo momento los derechos y ibertades inherentes a la condicion
humana de otros servidores pﬁb‘t}m-s y de la ciudadania; procurando
en todo momento no winerar la dignidad humana y los derechos
mmmdemmmmhlicmydehmﬂmma.
particularmerits con acclones de acoso laboral o sexual,

VL.- LEGALIDAD. Hacer s0lo aquello que las nommas expresamente
les confieren y en toda momento someter su actuacion & las
facultades que |as leyes, reglamentos y demés disporiciones juridicas
y a-dmiqﬂztraliv.sa:. atribuyen a sy empleo, cargoe comisidn

VIL- HONRADEZ. Conducirse con rectitud sin utiizar su empleg,
cargo o comision para obtener o pretendar obtenier algin baneficio
provecho o ventaja personal o a favor de terceros. no buscar o
aceptar pregentes de cualquier persona u grganizacion, debido 2 que
estan conscientes que ello compromete sus funciones, y que ol &
gjerclrio de cualquier cargo plblico |mprrr= un g asenbdy e Y
Austeridad y vocacion de wnvicio, -

VIIL- LEALTAD. En todo momeanto ser leal : ¥ o

los principios, welores, criterios y  obietives il
adaptandolos como propios en el desempdinithe sus Bntiche
atribuciones A B s 1 Divevh®
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IX.- INTEGRIDAD. Desempefiar su empleo, cargo, comision o
funciones de manera imparcial y proba. no en beneficio de g misma,
de su familia o de cualquier otra persona, y abstenerse de participar
En situaciones que causen posible conflicto de interds. Ademais,
wiilizar el mobiliario, equipa y vehiculo asignadas en =l desempefio
de sus actividades de forma responsalile y apegada a la legalidad

- EFICENCIA, Actuar conforme a una cultura de seicio orlentads al
logro de resultados y rendicidn de cuentas, procurando en toda
momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar lag
metas institucionales sagin sus responsabilidadas y mediants el uso
optima, responsable y transparente de los recursos  poblicos
eliminando cualguier oftentacion y discrecionalidad indebida en su
aplicacion.

Articulo 6°. - Las y los servidores pdblicos observaran en o

desempedio de su empleo, argo o comislon, los principlos da,

discipling, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradesz, lealtad,

imparcialidad, integridad, rendicidn de cuentas, eficacia v eficiencia

que rigen el servicio piblico. Para la efectiva aplicacion de dichos

Erin:iplﬁ tas y los senidores pOblicos observaran las siguientes
brectr

L- Actuar conforme a lo que las leyes reglamentos y demis
disposiciones juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o comision,
por lo que deben conocery cumplir las disposicianes gue regulan ef
ejercicio de sus funciones, leoultades y atribuciones;

I- Conducifse con rectitud sin utilizar wu emplao, cargo o comisian
par2 obtener o pretender abtener algin beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de tercerog; ni buscar o aceptar compensaciones
prestaciones, didivas, obsequios o regalas de clalquisr pertona u
OIGanzacion;

mL- Satisfacer el interds superlor de las neeepdy
encima de intereses particulares. perligibgis g
general y bienestar de a poblacion,

IV.- Dar a las personas en general =f ilia b
concaderin privilegios o preferencias a argal) :
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permiticdn que influencias, intereses o prajuicios indebidas afacten su
mnprnmhu para tomar decisiones o alercar sus funciones de manera
o

V.- Actuar conforme a' una cultura de sawvicio origntada al logro de
resultados, procurando en todo marmento un mejor desempaio de suy
funciones a fin de alcanzar las matas institucionales segln sus
responsabilidades:

VL-Administrar  los  recursos  piblicos que  estén  bajo  su
responsabilidad, sujetindose a los principios de eficencia, efiGaci,

economis, transparencia y honradez para satisfacer log objetivos a los
que estén dastinadol;

VIL- Promover, respetar, proteger y garantizar tas derechos humanas
en los términos establecidas por b Canstitucion Fedaral,

VIIL- Corresponder a la confianya que la sociedad les ha confarido;
tendran una vocacitn absoluta de servidio a la socledad, y presenaran
el interés supefior 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
ton el desempefio responsable y objetivo de sus fagultades y
obligationas, y

X.- Absiensrse de realizar cualquier trato o promesa priivada que
comprometa a los entas pubilicos.

ARTICULO 7°. - EI cumplimiento de las disposiciones de este Cadigo
par pﬂﬂedthsylmmﬂmapuhﬂcmdnhsmmdutuhum
serd supervisado y evaluado por el titular de esta depepdsf
ﬂtgarbnMEnmdt:nntmljtnsummwh -

Estado.

ARTICULO 8°. - Llas y los senviddes:
Cultura, al inicio de su ancago, o a 13 @
diberdn suscriblr urma carta compio
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establecidos en este Cédigo, el formato de dichas cartas compromisa
forman parte coma dnico anexo del presente Cadigo de Conducta las
cuales se deberdn dirigir y entregarlas al Comité de Etica de esta misma
Secretaria de Cultura.

ARTICULO 9°.. - Las y los servidores plblicas rafarides, al desarrallar su
empleo, carge o comision, deberian considerar en todo momento que ka
eficiencia en la obtencion de resultados depende de una
profesionalizacidon, debiendo capacitarse y actualizarse de acuerdo & los
pfb%rlahas fue |z dependencia encargada del recurso humang
establezcas,

ARTICULO 10.- Fl érgano Interno de control de la Secretaria de

Cultura, derirp de sus atribuciones conferidas en la Ley Estatal de

Responsabilidades Administrativas, interpretara, coordinara y vigilard la

m de lus disposiciones contenidas en este Codigo de
1

ARTICULO 11.- Para todo lo no previsto en este Codigo de Conducta
se aplicara de manera supletotia lo establecido al respecto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas.

ARTICULO 12.- Las y los servidores plblicos de |a Secretaria de Cultura

deberan actuar y canducirse bajo las presentes Reglas de Integridad y

L- De la Actuacién Phblica: Deberan conocer, entender y cumplir la
Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanas, la Constitucidn
Politica del Estado de San Luis Potosi 1as leyes y demas disposiciones
juridicas y administrativas de caracter general, federal o local aplicables,
particularments  las  correspondientes a  las  funciones  que  se
desempenan En aquellos casos no contemplados por la Nomma o
donde exista espacio para la interpratacién, ce deberd conducir bajo los
Prncipios, Valotes y diréctrices que rigen el Servicln Pablico en la
Secretaria de Cultura, buscando en todo momanto e mayor beneficio al
interes publica Para tal efecto, deberdn observar las ascclones y

abstenciones especificas siguientes;

al- Conocer de las leyes y demas
admiristrativas  que  regulan su e
correspondigtite.
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b).- Observar el debido respeto a los Derechos Humanos y evitar en
todo momento y lugar componamientas que impacten de manera
negativa sobre su intagridad, la imagen institucional de la Secretarla de
Cultura y el'iriterés pililico.

t).- Cooperar con las dreas comespandientes, infarmando por escrito de
manera inmediata sobre dreas de opoctunidad, errares, omisiones y
demads similares en las leyes y demds disposiciones Juridicas y
administratives que  regulan ¢! empleo. carge o  comision
carrespondients, a efecto de evitar o reducir actuaciones discracionales
O subjetivas

d), No interpretar las disposiciones juridicas y administrativas para
buscar provecho o beneficio personal, familiar o para beneficiar,
perjudicar o afectar el desempefio y eficenca de |a Secretaria de
Cultura o a terceros

e) Awmnder y acreditar los procesos de induccidn sendibilizacian y
capacitacion gue Impartan las autoridades competentss an matetia de
derechos humanos; transparencia y. acceso a la infarmacian pablica;
proteccion de datos personales; etica respansabilidad administrativa y
culquier otra que se relacione con los Principios, Valores y directrices
del servicio pliblico.

fl. En toda opinidn, doctumentn o Infervencidn que o realice en su
calidad de servidar plblico, sa debard mostrar competencia profesional,
fundamento y motivacion en benaficio del Interés piblico y al mismo
tiempo respeto por los derechos humanos por Ta igualdad y rio
discriminacion, por |a equidad de género y por &l entorma cultural v
ecoltgico, evitands al efecto posiciones a titulo personal.

gl Los senddores puoblicos deberdn cumplir <us oblfigaciog
mﬁpaldunﬂnnguundnlupmﬁmymmﬁ , i
Cultura, siempre en beneficio del interés_plllndty)
disposiciones juridicas y administrativas i Y g

hj. Los bienes, insumps y heramientas: dé
Secretarin de Cultura o del Poder EjecutivorEstat =&
_ con disciplina y austsridad, <6lo para logra g8 s legl -
| institucionales. de manesa responsable y apfopiada :un!um-ﬁe #la
normatividad vigente y con conciencia de la integridad que al efecto la
ciudadania espera.
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| ——

). Dar a conocet la identidad de las autoridades campatsntas o bajo
cuya responsabilidad se encuentre algln  tramite, <enviclo o
procedimianta.

f). Preporcionar en forma oportuna y venz, tada la informacion y dates
solicitados por el organismo al que legalmente le competa la vigitancia y
defensa de los derechos humanas, a efecto de que aquél pueda cumplir
coh las facultades y atribuclonss que le conrespondan,

gl Garantizar la méxima publicidad de la informacitn que detenta y la
proteccion de los datas personales, en términos de las disposicionas
Juridicas aplicables,

ML- De los Programas Gubernamentales Los Senddares Piblicas que
desampefien un empleo, cargo, comision o fundidn que participen en al
otorgamiento y operacion de subsidios y apoyos de prograrmis
institucionales, garantizaran que la entrega de estos benefidios se
apegue a los pancpios de jgualdad y no discriminacidn, legalidad,
imparcialidad, transparencia y respeto, de acuerdo a lo sigulente;

). Cumplir con las obligaclones que le impone el marca juridico que
regula su actuacion en el servicio que le sea encomendada y abstenarse
de cualguier acto u omisién que cause la suspension o deficlenca da
dicha servicio-o implique abuso o ejercicio indebido de un empleg, cargo
O comisian, ' '

by Formular v elecutar los planes, programas y presupuestos

comrespondientes conforme a las normas en materia de gasto piblica,
austeridad y disciplinag prasupuedtaria, . o B

ch Utilizcar los recursos prasupuestale
fines legales correspondientes.

d), Establecer conforme a las normas apligalle
que permitan medir al  cumplimiento’ 1
Institucionales, asi como del ejercicio presdpi

~ 0T &) Obsenvar en la ejecucidn de programas socisles las reglas de
Tt v ~ operacitn correspondientss y publicar el padran de bensficiarios, asi
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). Toda interaccidn de cualquier naturaleza con servidores plblicos o
particulares, proveedores o contratistas debesin ser solo para asuntos
oficiales relacionados con  las  atribuciones legales; deberdn
documnentarse estas interacciones cuando asi lo establexcan las
disposiciones juridicas aplicables, mediante oficios. escritos o actas

segun comesponda.

Ju En el desarrollo de sus funciones, el dessmpefio del cargoe o
comision gue tengan encomendados y én el ejercicio de los recursos,
las servidores pdblicos debardn encaminar sus actos a satisfacer el
nterés supafior de las necesidades colactivas par encima de intereses
particulares, personales o ajenas al intenks general y bienestar de la

k). Abstenerse de realizar cualguier trato o promesa de carBcter
privado o con fines personales, con particuldres o servidares pablicos
que comprometa a la Secretaria de Cultura, en sus bianes o derschos

IL- De la Informacion Pablica: La informacidn generada, en posesion
0 uso de Ia Secretaria de Cultura asi como los medios en los que sa
contienen, én genesal son de acceso plblico, salvo los casos
especificos que se establecen en las layes, por ko tanta los senddores
piiblicos deberdn obsarvar lo siguisite.

a). La informacion, datos, acceso o fecilided para ejecutar las
facultades, deberdn obtenerse por las vias y medios juridicos
aplicablas.

can mativo de su emplea, cargo
provecho propio.

¢). No procurar beneficios o ventajlehgs
Uso del carge o comislin, invocanddis

d), Proporcionar en el ambito de sus atdbuciones, informacién
transparente y suficiente sobre o estado que guardan los asuntos que
haya tramitade cualquier persona ante la Secretaria de Caltra:
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como propomionar @ los beneficiarios 1oy apoyos en especie o ain
dinero segun sea el caso, en igualdad de condiciones, sin distindén 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

V.- De los Tramites y Servicios: Los Servidorss Piblicos que
MUYl desempeiien un empleo, cargo, comisiéin o funcidn participan en la

S prastacion de trdmites 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 servicio con calidad, prontitid,
oportumidad, eficacia y eficiencia. @ traves de un egquipo de trabajo
idaned, capacitado, con compromiso institucional v social

b). Implemeritar mecanismos de control o libros da goblems con el
apoyo de las tecnologias de informadidn y comunicaciones que
ﬂ:rmiﬂn llevar el adecusdo seguimiento de la atencién y resolucian de

5 tramites y senvicios de su competencia, sl coma cumplic can los
plazos e para. sy atencion y la orden de prelacidn
cormespondiente,

). Observan las disposiciones Jutitficas y administrativas aplicables en
materia de accesibilidad, igualdad. no discriminacion, equidad de
‘género y derechios humanos en la atenéion de lz ciudadania que acude
a realizar los trdmites y a solicitar servicios. :

d). Respander con prontitud, ficienciag
peticiones de los cludadinos.

a). Excusarse de intervenir en cualguildsy
tramitacion o resolucion de asuntos en los go= 3
familiar o de negocios, incluyendo aguélias deds tue HlEH
= algin beneficio para &I, su chnyuge o panentes comsanguiness, por
ro0n o0 v afinidad o civiles o para terceros con los que tenga relaciones

 « .+ profesionales. laborsles o de negocios. © para socios o sociedades de
Iz que el senvidor pablico o las personas antes referidas formen o
hayan formado patte.
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'BE CONDUCTA

). Informar por escrito, sobre la atencion, tramite o resolution de los
asuntos & que hace referencia la fraccion anterior y que sean de su

‘canogimiento; y observar sus instrucciones por escrito sobre su atenclon,

tramitacion y resolucion, cuando el servidor pablica no pueda abstenerse
de intervenir en ellos &n terminos de las disposicionss Junidicas

V.- De los Recursos Humanos Las y los Servidores Plblicos en &l
gercicio de su empleo cargo o comisidn, en el nombramienlt y
cantratacion del personal, asi como aa la relaciin con el parsonal que <
encuentrs bajo su cargo o con sus superiores jerdnguicos debienin
obsarvar lo siguiente

a). Proponet el nombramignto o contratacion del personal que cuerite
cor 3 preparacidn académica, experigncia y coherencia con los
Principios, Valores y directrices ded servicio piblico.

b}, Dar a las y los servidores plblicos un trato justo, observando practicas
labarales basadas en l2 equidad y en la mutua cooperacion dentro del
marcoe da los Principlos. Valores y directrices de| Servidio Plblico.

c). Cooperar en la craacion de condicionss de'trabiajo sanas y saguras. #n
un clima de mutuo emtendimianta y colaboracion construide por &l
dialogo entra todos os funcionarios.

d). Utilizar los recursos humanos asignados para los fines legales
correspondientes, y en <u caso, denunciar los actos U omisiones de éstos,
Que puedan set causas de resporsabilidad administrativa o pengl o

el. Comunicar por escrito las dudgs
procedencia de las Ordenes que recibail= |

f). Abstenerse de ejercer las funcions delh S
después de concluldo el perodo para 5& A
cesado, por cualguier otra causa, en el gjercitll Yo

g). Abstengrse de disponer o autofizar a un subordinade @ no asistir sin
causz justificads a sus labores a5l como de otorgar indebidaments

licencias. permisos o comisiones con goce parcial o total de sweido,
tampoco se podrin otorgar otras perespcionas, cuindo las nacesidades
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BE CONDUCTA

dal servicio pablico no lo @dian © no estén previstas en las
disposiciones juridicas aplicables.

h). Absterierse de desampefiar algin otro empleo, cargo o comisian
oficial o particular que 1a Ley le prohiba,

i} Abstenerse de autorizar la seleccion, contratacion, nombramiento o
designacion de quien se encuentre inhabilitado por ta autondad

compatente pars ocupar un empleo, cargo o comisidn en & senvicio
publicn

J). Abstenerse de intervenir o participar én'la selecciding nombramients,
designacién, contratacidn, promacion, suspensidn, remocion, cese o
sancion de cualquier servidor piblico, cuando tenga interds persorial,
familiar o de negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o
beneficlo para él o para fas personas con quienes tenga. familiar o de
negocios. incluyendo aquélios de 10s que pueds resultar algin bensfirio
para &, su conyuge o parlentes consanguineos, por afinidad o cviles, o
pama tercaros con los glie tenga relaciones profesionales, laborales o de
neocios. o para socios o sociedades de las que &l servidor pibilico o las
personas antes referidas formen o hayan farmado parte.

VL- De la Administracion de Bienes Muebles @ Inmuebles Las y los
Servidores Piblicos que con motivo de su empleo, cargo, comisian o
funciGn, participen  en  procedimientos  de  baja,  enajenacion,
transferencia o destruccidn de bienss muebles o de administracian de
bietes Inmuebles, administraran  los  recursos  con  eficiencia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los gue est

destinados] observando lo siguieiite: :

a}- wlﬂﬂr h:‘n tﬁm l'lTI.I:E‘H'EE Qi EHER
exclusivamente par los fines a que estan didtimad

B}, Custodiar y cuidar la documentacion, nflrg
bajo su cuidado © a la cusl tenga acceso, Impid)
la sustraccidn, destruccidn, ocultamiento o in

sguélias

& uen,
ndebiday de

€) Otservar en el contral. uso, administracién enajenachin, baja y
desting final de bienes muebles y bienes Inmusbles las disposiciones
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3 DE CONDUCTA

juridicas y administrativas apiicables en cada materia, dando vista a 1a
autotidad competente sobre el uso. aprovechamiento o explatacide
indebida de dichos bienes.

d). De ser el caso, enajenal los bisnes muebles o Inmuebles conforme a

las disposiciones aplicables, garantizando la dbtencidn de mejores
condiciones de venta para la Secrstarla de Cultura conlorme 3 los
avallios y precios emitidos por la autoridad competente.

). Conceder el uso, aprovechamiento y explotacion de los hienes
Inmuebles en téminos de las disposicionss aplicables y con apego a los
principios de Honrades transparencia e Imparcialidad, evitando an todo
momento condiciones desfavorables para la Secrotaria de Cultura o
ventajosas para los particulures

VIL- De los Procesos de Evaluacion Las y los Servidores Plblicos que
con motivo de su emplea, carga, comision o funcién, participen en
procesos de evaluation, se apeguen en todd momento a los principios
de legalidad, impanialidad y rendicidn de coantas.

VIIL- Del Control Interno: Las y los Senddares Plblicos qua en ol
ejercicio de su empleo, cargo, comision o furidbn, participen en
procesos en materia de control interroy deberdn de werificar al
cumplimiento de los objetivos, de las metas, y de los fines; dervados de
la obtencidon de resultsdos de las unidades  administrativas,
promoviendo fa eficiencia operativa, |dantificando y analizar los resgos
ue atafien a la Secrstara de Cultura fm prevenir @l jncumphmiento
los mismos, apegandose a los principios de legalidad, imparcialidad

y rendicidn de cuentas

IX.- Del Procedimiento Administrativo Las y los Senvidores Publicos.

que en el gjercicio de su empleéo, cargo, comisidn o funcidn, pag ipE z
esariciales del procedimiento y la garantia
principio de legalidad, obsernando lo nguim% ;

4} Proporcionar respuesta completa a cual
plazo establecido por fos ordanamientos
por la falta e informacion,
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DE CONDUCTA

b). Garantizar y aplicar o derecho de audiencia y demas garantias
procesales de manera previa a la emisidn da resoluciones, asi como
resolver dudas ¢ atender a los wiicitantes o partes, en los thrminos de

las leyes u ordenanilentos respectivos

¢). Onentar, proporcionar informacion correcta § sufiglente v dar
atenoion adecuada cusndo se raciban o se pretendan presintar escritos
© splicitudes que corresponda su atencin a una autoridad distinta

X.- Del Desempefio Permanente con Integridad: Las y los Senddores
Publicos que en el elercicio de su empleo, cargo, comisidn o funcian
condicen su actuacibn con legalidad, Imparcialidad, objetiddad,
transparencia, certeza, cooperacidn, ética e Integtidad, de acusrdo a lo
siguiente:;

al Tratar con respeto, diligenda Imparcialidad y mectitud a los
servidores poblicos o particulares con las que tenga ralacian,

b). Abstensrse deincurrir an agravio, desviacion o abuso de autoridad

¢). Observar respeto y subordinacion legitimas con respeta & sus
supenores jerdrquicos inmediatos o mediatos, cumpliendo  las.
disposiciones gue éstos dictan en el gjercicio de sus atribuciones.

d). Presemtar con oportunidad y veracidad, las declaracionss de
sitiacion patrimonial, fiscal y de intersses. en los términos establecidaos
por la ley en materia de responsabllidades:

2. No aceptar ninguna clase de regalo. sstimulo, gmtificacion,
invitaciari, beneficio o divilar de servidores piblicos o de paniculares,
provesdores, o contratista algund. Preseivando la lealtad
el interds publico, la independericia. fa objetividad & inj

ias gacisiones y demas actuacionss que fe cogayiicien ¢
CAIgOo O comisidn. e, T T R B ) .

f}. Mostrar ura eonducta diarla en Llasd 1
congruante con los Principlos y ValQgs
Codigo de Etica y demas disposicl

aplicables.
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gl No condicionar, suspender o negar la prestacion de senvicios
pliblicas o ejercicio de atribuciones s causa justificada o a cambio de
ohtensy beneficioc para & o para tércergs.

XL- De la Cooperacibn con la Integridad: Las y los Servidores
Piblicos an &l ejercicio de su emplen, cargo, comisidn o funcion,
cooperardn con esta Secretara de Cultuta y con las instancias
encargadas de velar por la obsenancia de los principios v valares
intrinsecos al actuar poblico, en ol fortalecimiento de la culturs éica y
de servicio 8 la sociedad. obsevando lo siqulenta

a), Dirigir &l personal a su cargo con las debidas reglas de trato y
abstenerse de incurrit &n agravio, desviaciin o abuso de autondad, asi
como autorizares inasistencias sin causa justificada o indebidas
licencias, permisos o comisiones.

b), Observar sobre del superior Jerdrquico resputo, subordinacién y
cumplimiento de las disposiciones que dicten lagitimarsente o en &
caso, exponer las dudas sobre la procedencia de las drdenes.

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

d). Proporcionar en forma oportuna v veraz la mformacion y dotos
solicitados por ef organismo al que legalmente e competa la vigllancia

y defensa de los derechos humanos, obsenvanda las disposiciones
Juridicas y administrativas aplicables

8), Supervisar que los Sarvidores Plblicos sujetas a u diecclbn,
curnplarn con las disposiciones normativas y administrativas y denuiiciar
por escrito snte & Grgano interno de control, los actos u omisiones que
en ejercicio de sus funciones liegare a advertic respecto de cuniguier
Sarvidor Publico que pueda ser causa de responsabilidad acamist ditiva
en los términos de ln Ley de Responsabilidades Adommiife ikt il
Estado y Municipics de San Luis Patosi, y dey@yiomietaus al'efes
Xll.- Del Comportamiento Digno; Las Y

desermipefio de su empleo, cargo, comisid
forma digna sin proferir expresiones, a
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lenquaje o realizar acclones de hostigamiento o acoso  sexual,
manteniendo para elle una actitud de respeto hacia las personas con las
que ce tienan o guardan relackbn en el sctuar plbilico, de acuerdn a lo

.
; L
i

3). Observar buena conducta, trato respetuosa, difigenta. imparcial y
con rectitud para con los ciudadanos y los servidores plblicos.

b). No deberd <ollcitar o recibir baje ninguna modalidad y de ninguna
indole favores. aylidas. bienes obsequios, benaficios o similares para 5,
su cOnyuge o parientes consanguinecs por afinidad o civiles o para
tercercs con los que tenga relaciones profesionales, Laborales o de
Negocios, o para socios o sociedades en que los senidores pdblicas o
las personas antes refendas formen o hayan formada parte.

€l Absterdrse o extusarse de intervenic en |a atencidn, tramite
resolucian de ssuntos, asi como eh 13 celebracidn o sutorizacién de
pedidos © contratos en matera de adqulsiciones abra piblics y
enaenacion de blenes cuando tenga conflicto de intereses,

d). Abstenerse dentro de su horano laboral de participar & involucrarse
en aulividades politicas y procesos de eleccion siendo necesario
presenar en favor del interds piblico, la independencia, objetividad e
Imparcialidad de su condicidn de servidares piblicos y evitar cualquier
interferencia o confiicto con sus funciones. por lo que para ta
participacion como precandidato o candidato 3 un puesto de eleccidn
popular, deberd solicitar licericia o ranunciar a su emples, cargo o
comision en la Secretarla de Cultura, salvo los casos en gue esté

ente permitica la ausencia tlemporal o liceiicia, en cuyo casa no
podra instruic o promeover el uso de recursos pabilicos 2n benaficio de
su candidatiura o partido politice.

Articulo13.- Las y los titulares de las dreas dgl
mstrumentar procedimientos complems i' ik
la efectiva aplicacion y difusin de este CoOdNk

i:k 1
i (feiaT v ~Para asegurar 13 participacitn activa de las y =3 A
;..!'éd f—}rﬁ ’ &l cumplimiento del presente Codign dec_ jeia, # Cam
AT IR e en forma conjunta con el drgano intermo ‘de sontrof, "Besarmollardn
U EE S macanismos de difusidn que permitan canocer y dominar |a temitica

-I‘-
]

- :
U;. '.‘-'ﬂ"— g




DE CONDUCTA

Articulo14 - Para la divulgacion de éste Codigo, ol Camité de Etica,
deberd establecar un programa para la difusion de los mincipios,
valores y reglas de integracion que conforman ¢! presente Codigo;
reforzantio I3 prevericin y sensibilidad para evitar desgos Aticos

Articulo15 - Compete al drgano intemo de control wvelar por la
aplicacitn de| presante Cadigo y @n su caso, iniciar las investigacion por
presunta responsabilidad administrativa y por infractiones.

Articulo16- £l desconocimianto del pressnte cbdigo en ninglin caso

Justifica el hecho de no cumpllr estrictamente con su obsaivancia, sin
embargo & personal directivo de la Secretarla de Cultura, tehdrd la
mﬂﬁénﬁedﬂurﬂi‘rhmel personal 3 su cargo, a taves de los

05 que se estimen comvenientes, de los que se levantara el acta
respectiva y una copia serd remitida a la Dirmccion Administrativa y al
Comite de Etica para constancia.

Articulo17.- Las y los seridores piblicos que jncumplan las
disposiciones contenidas an este Codigo, o Iricurran en algln suplesto
de responsabilidad, serén sandonados conforme a las normas legales
que regulen el caso en concrete; previstas en la Ley de
Respansabilidades Administrativas para e Estadn y Municipios de San
Luis Potosi y demds aplicables.

Articulo18.- Las constancias tanto de reconccimientos come de
sanciones seran remitidas al expedienite personal que e concentra en la
Direccion Administrativa, asi como en el drgano intemo de contral.

;- (=2 g
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1.3 Direccibn General de Fomanto Artistico

1.3.3 Teatro de la Paz
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TEATRO DE LA PAZ
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TEATRO DE LA PAZ
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ION DE FUNCIONES

TEATRO DE LA PAZ

OBJETIVO:

Agendar, planear, programar, dingir y controlar s actividades de
los aventos a realizar en ¢l Teatro y del personal

FUNCIONES:

* Agendar las actividades y eventos que se llevaran a cabo én el
Teatro

Planear, coordinar y supenisar la realizacion de las actividades
pregramadas del personal del Teatro,

Contralar los recursos hurmanos v los ingresas linancieros de las
ventas de boletaje en taquilla, a4 como los registros, reportes.

Coordinar y vigllar &l mantenimienta del Teatro.
Fromover [as marifestaclanes artisticas y culturales de rescate de

tradiciones programadas durante ¢l a#fio, como altar de Dalores,
altar de dia de muertos, nacimiento papolar tradiclanal

Fropaner eventos y acciones para la integracion del plan de trabajo

del Teatro de |a Paz. elevando la calidad en el arte.
Realizar una efectiva coordinacion wn

mll“""u
Atender a invitados especiales y mostrar las dreas de Galerias
Mezzanine y Sala Principal

Tt

Bkwdﬁﬁm-ﬂd-l‘nmm
Artistico

Anitonio de Ravinal Gambea Loper




IPCION DE FUNCIONES

TEATRO DE LA PAZ
(Continga)

Dirigir al personal a su cargo, estableciendo las actividades a desarmollar,
asi comp cumplir y hacer cumplir las normas qle en materia de
seguridad e higlene lrnpianmte la Secratacia de Cultura.

Conteolar los espacios para que el piblico se encuditre en Aptimas
condicionss.

Coadyuvar en la investigacian y documentacion basica para los trabajos
museograficos.

Resguardar la obira plastica que se encuentra en comodato del Teatro
para su exhibicion, cuidado y mantenimiento,

Rendir inforfne de las actividades y reportar la problematica que se
detecte en la ejecucidn dea los programas.

CAPTURISTA

O8JETIVO:
Atencion al publico, ynhhmambnde do

necesarios por la Direcs
FUNCIONES: |

= Proporcionar y dar una adecuada informac| I
a realizarse en el Teatro de la Faz

* Mantener actualizado y organizado el archivo y expediente. asi como
llevar control de los archivos bajo su resporsabilidad

: S0+ Tomar dictados y transcribir en computadars para levar nagistr de
I SN ) eficios recibidos y elaboracion derespuestas pér parte de la Direccitin 3
o At _{; T aficis y solicitudes. 77/
SR (e
gl o ; eral de Fomento

Antonio de Ravinal Gambga |LSpez
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DESCRIPEION DE FUNCIONES

TEATRO DE LA PAZ
(Continda)

CAPTURISTA
(Continda)

* Rexiblr, enviar y clasificar correspondencia.
* Apoyar para que se transfieran las lamadas al drea comespondienta

* Apayar en &l reporte y verificacidn de las entradas y salidas de obiras
de arte, materiales y equipos electrdnicos.

* Elaborar escritos en atencitn a la comespondencis de la
depandencia, incluyerido fa elaboracidn de cuidros estadistivos,
tablas, etc, todo de acuerdo a las instiucciones generales que reciba
de su jefe inmediato

v Estas funciones son enunciativas, més no limitativas.

| i1
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SMON DE FUNCIONES

OBJETIVO :

Vigitar y controlar o ingreso del piblico y visitantes asi como
entradas y salidas de equpos y matenales, mantener en buen
estado las instalacionss del Teatro de la Paz

FUNCIONES:

Invitar a los visitait2s que acuden al Teatio de la Par se registren en
los fbrog de visita '

Atencler en el cuidado de las obraz de Arte expusstas en las
diferentes salas del Teatro.

Orlentar al usuario en |3 ubicacion de sus localidades de las obras
que son presentadas

Lievar registro de visitantes y plblico.
Inspeccionar que los visitantas no ingrasen coh alimentos y bebidas
Mantener en buen estado la integndad del inmushie.

Onentar al piblico asistente a las exposiciones plasticas.

Hacer acoplo de los boletos cortados en cada funcin para el
control intérmo para sar registrado en la bitdcors de eventos

bMantenar en optimas condiciones e! brea de expasic)
’ .___’:.l ; |$: .I"

Estas funclones son enunciathas mias

) Guadalupe Martinez Mieto

Antonio de Ravinal Garmboa Lopez
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OBSETIVO:

Atender a los  wisitantes v al plblico eén gensral, que solicite
informacion  de las actwidades y antecedentes histbricos
refacionados con el Teatro de la Paz

FUNCTONES:
= Apoyar en la atercion al plblico que acuda al Teatro,

* Proporcionar y dar una adecuada informacion al publico de los
eventos a realizarse en el Teatro de la Paz

« Mantensr una oportuna comunicacion con & jdrea de Taqulla para
mantener actualizada la informacion de los eventos que se
presentan en el Teatro de la Paz

» Apayar en |a recepcion del plblico visitants al area de la Galeria
Germin Gedovius.

* Apoyat en recibir, clasificar, registar y entragar 3 las diferentes
areas del Teatro. |a correspondencia recibida en & turmo vespartino

. mr en & reponte y verificacion de las entradas y salidas de
de ane, matariales y equipos slectrinicos

* [Ectas funciones son enunciativas mas. rﬂl
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-““"P“‘" H“E la limpleza del foro, b 9

SION DE FUNCIONES

JEFE DE FORO

Adaprar e foro a las necesidades particulares de cada evento en 2| Teatro

da la Pax
FUNCIONES:

Auslllar en ¢l Montaje y desmontale la ambientacidn thuminacian y audio
3 los evertos, a partir de los ensayos hasta la presentacion final

Revisar la ficha técnica de cada eventn, ademds de comunicarls al

personal para adaptar ol fore 8 las necesidades requeridas de cada
evento

Proporcionar los egquipos necasarios para Jos evenfos en condiciones de
trabajo,

Revisar y dar mantenimiento s los aparstes integrantes del foro

coordinando pars esta accidn a los demils trabajadores.

Redbir la mudanza de los muebiles y aparalos que ingresan al Teatro de
la Paz y verficar su retifo,

Inspeccionar que &l montaje del escenaio este a tlampo y teminado
antes de dar acceso al plblico.

Apayar en las diferentes funciones operativas del escenaria

1=

Apoyar para qu&lﬂ‘aﬁmpamdeum'ninﬁﬁ )
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IPCION DE FUNCIONES
TRAMOYA

Efectuar la preparacidn, acondicionamiento, montaje y desmontaje de
escenografia, foros de ensayo. cambio de decoracién y mantenimiento
general del éscenario:

FUNCIONES
« Redlizar e montgie y desmontaje de escenografia cambio de
decoracion, escenografias y mantenimiento general del escenanc,

* Realizar el acondicionamiento da les foros de ensayo del Teatro de |a
Paz

» acondicionar el foro  para montaje de pantalla (en caso de ser
reguarido por &l promatar),

* Participar en ¢l ensayo general asl como presentar todos los
movimientos durante &l mismao.

« Dar la tres Namadas previas al Iniclo de La funcidn cuantdo edte listo &l
traspunte,

» Efectuar la reparacidn, consanacion y mlntmhm&n'lu del.uwm .
en general 33 caomo las egquipas de tramgys AL eIUB Db
condiciones el escenana en general y el fosdRioigl

* Montar &l decorado y la utileria de las diferdhiel

* Participar enlas diferentes funciones operat & 3

y il ﬂlﬂ-"""""l"‘“

. Mmﬂl}mmmw&r:mywﬂﬁﬁw

» Apoyaren mantener limplo el escenario una vez puesta la escenografia

* Estas funciones san enunciativas. mas no limitatwas.

-
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i el 1o Responsable Direccion General e Fomento

Juan Valente [bs Antamio de Ravinal Gamboa Lbpes
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CION DE FUNCIONES

APOYO EN TRAMOYA

Apoyer-en |a preparacion, acondicionamiento; montaje y desmoniaje de
escenagrafia; foras de ensayo. cambio de decoracion y mantenimiento.

qeneral del escananc,

Realizar el momaje vy desmonmtaje de escencgrafia cambio de
decorcin, escenografias y mantenimiento ganaral del escunario,

Contribtiir en ¢l acondicionamiento de los foros da ensayo del Teatro
de la Paz.

* Apoyar en el acondicionamento de €l foro  para montaje de pantalla

(en caso de ser requerido por el promotorn

Asetir en el ensayo general 2¢i como presantar todos los movimientos
durante el misma

Apoyar en |3 reparacion, conservacion y mantenimiento de las vettiduras
en general agl como los equipcs de tramoya y mantaiter en buenas
condiciones el escanario en general y &l fuso de orquesta.

Asistir en el mamenimienta y vigllancia del mnirlﬂ Una vez Montado,

Estas futiciones son enunciativas: tds no limitativas:

Responsable mﬁﬂ,ﬁm

.

Fausto Chivez Martinez Antanio de Ravinal Gamboa Lépez




IPCION DE FUNCIONES

AUDIO

Colaborar en las diversas actividades que se prasentan an &l Teatro de
la Paz, medlanmte 13 ejecucidn de sfictos sonofos y musicales
necasanos pata su ambentacidn

FUNCTONES:

Operar los diferentes equipos de sonido para la sonorizacitin,
grabiackin y musicalizacion de los evehtos y especticulos organizados
por el Teatro de la P2z durante ensayos como an prasantaclories.

Realizar. repatar. modificar, desmontar las Instalaciones
sistemas, aparatos de sonido, gmbacré{l y sanarizacion, de acuerdo al
evento o espectaculo que se lleve a caba

Realizar ta edicitin y sintronizacion del sonido de acudrdo a las
necasidades del everia.

Efectuar &l manterimiento preventivo, reparaciones menores y limpieza
#l equipo de sonorzacian y grabacion,

Programar y manipular las pistas de;mham&n musicalizacion y ebagios
especlales N

en las funciones
Controlar |a distribucion de los micrd
una correcta grabacion dal evento. mﬁ‘l

Desmontar |as instalaciones, sistemas, I
sonorizacidn despuds del evento et

Mantetier limpia ¢l dtea ue'hudafg@!;'c.‘ﬂ:ma y equipas de sonido.

Llilﬁ'u-

Auxiliar en las  diferentes funciones opemtivas del escenano y
mantenedo limpio el fore una vez puesta 13 escenografia.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

i
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Jor Riveta Jaramillo Antonio de FI'.m'in.uT Einmbna Loper




HON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE TRAMOYA
OBJETIVO
Apoyar en |2 preparacion, acondicionamianto, montaje y desmontaje
de escenografia, foros de esnsayo. cambio de decoracidn ¢
mantenimiento general del escenario.
FUNCIONES

¢ Apoyar e montaje y desmontale de escenografia cambio  de
decoracion, mmﬁas y mantenimiento general del escenario

-

Contribuir en el acondicionamiiento de los foros de ensayo del Teatro
de la Par

« Auxiliar en el acondicionamiento de el foro para montaje de pantalla
(en caso de sar requarido por el promotar),

» Asistir en el ensayo general, asi como presantar todos los movimientos
durante e| misma

* Apoyar en la reparaciin, conservacion y mantenimiento de las
vestiduras en general asi como los equipts de tramoya ¥ martanar an
buenas condiciones el sscenario an general y el foso de nrq i

* Azigtir en &l manlenimiento de el escendrio Una ver mantado,

= Estas funciones son enunciativas, mas noc imitativas

ol

WM‘H Direcciog Elnuil de Fomento

Sergio Saldafa Armadilo Artomo de-ﬂawnai Gambea Lopez




LION DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO TURNQ VESPERTING
OB/ETIVO:

Consenvar, mantener y vigilar de manerm constante el buen estado de
las instalaciongs y las difarentes areas de el Teatro.

FUNCIONES:

* Mantener 2! mobillario dal Teatro de la Par en optimas
condiclones para su funcionamiento,

= Mantener |a bodega de mantenimienta limpia y en buen ectado,

+ Revisar que las lmparas de lluminacian de salas, lobby y
I’anueﬂénmcmmm para su buen nignto,

. E:wminrquu la Instalacion de plomeda este en condiciones para su
funcionamignto y ahorrar el agua

« Mantensr los muros debldamente pintados.

* Dar mantenimiento 2 las butacas del Teatro paraqueae
en condiclones optimas . ;

+ Apoyar en ¢l montaje y _desmontaje @& JTof
que son programados en el Teatro de fa Pa

o Dar mantenimiento en las diferontes ar&ﬁ'dm sean reporiadas porel
persanal de intendencia i la unidad de foro.

* Apoyar enatencion al plblico en la Galeria German Gedovious.

» Aunliar en el acceso al pablico que visita el neginto, para asistir a los
diferarites sventos que se llevat a caba

» Estas funciones son enunciativas, mads no limitatvas.

fi=) 7

Responsable mmﬂufmw

Héctor Hugo Velizquez Campos. | amanio de Ravinal Gamboa Lépez




IPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO;

Colaborar v auxiliar en fa conserdacion, manterimienta y de manera
constante &l buen estado de las de las instalaciones y las diferentes
areas del Teatro,

* Audliar en al mantenimiento del mobiliafio y equipo del Teatro de la
Paz, que s encuentre en optimas condiciones para su funcionamisnto
* Mantener la bodega de mantenimiento limpla y en buen estado,

« Auiliar en la verificacién que fas lmparas de iluminacidn estén en
condiciones para su buen luncionamiento,

* Rewisar que la Instatacion de plomeria este 2n condiciones para su
buen funcionamignto y shorrar el agua

*  Auxiliar en sl mantanimianto de los muros

* Mantener en buen estado ! tapiceria y mecanismos de las butacas de!
eat,

Apgyar en el montaje y desmontaje de los altares y exposiciones que
sean programados en el Teatro de la Paz

Auiliar an Is Museografia e lluminacion de las exposiciones que se
presentan en las diferentes dreas del Teatro de ls Paz
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IPEION DE FUNCIONES

OBJETIVO:

FUNCTONES:

Teatro

APOYO DE MANTENIMIENTO

Apoyar en la corservaciin v manténimiento de manera constante on ¢l
buen estado delas instalaciones y 18z diferentes dreas del Teatra.

» Apoyar en el lavado de alfombras de las diferentes dn2as del recinto

* Llievara cabo el pulido de los pisas de luneta. lobby y Primer Piso dl

« Aterder la verificacibn de las ldmparas de iluminacidn, que estén en
condiciones de dar buen funcionamiento,

o Auiliar en la logistica de control de pi

as previo inicio de cada

eventn, para dar acceso a la
los diferentes eventos que se levan & cabo,

* Apoyar en el mantenimiento y pintura de los murns

Teatro.

* Apoyar en &l montaje y desmontajs
sean programados en el Teatro de la Par

que ingresa al recinto para asistir

* Mantener en buen estado |a tapiceria y mecanismos de las butacay de

de los altares y exposiciones que

evenios

limpieza dentro del recinto,

» Abastecer las papeleras an cada hafio que lo requiera pravia inicin de

= Atender y reportar la limpieza de b caleten

Responsable

il ol

Sotelo Martinez Diaz

Antonio de Ravinal Gamboa Lopez 1
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DE FUNCIONES

DISENQ ARTISTICO ¥ MUSEQGRAFIA

Elaborar el disefio y la  preparacidn del monaje de los altares,
disefiar los textos imprasos Gue se requieren 2n ol Tealio de la Paz y
llevar el contral del Acsrva Artistico,

FUNCIONES:

[Msefiar, elaborar y montar los altares de Dolores y del dis de muertas

Tramitar los recursos en la Administracion del Teatro para la
elaboracion de los altares y Museo de Sitio.

Mantener la imagen del Teatro de la Paz esteticaments adecuada en
cuarto a la obra artistica y guiones museagraficos

Verificar los nventarios y reglstros correspondientes &l acarvo artistico
del Teatro de ln Paz

Resguardar y mantener en optimas condiciones ef acanvo antistico que
se encuentra en Lt bodegac dal Teatro

Mantener en optimas condiciones [a bodega del acenvo aristico del
Teatro de [a Paz

Registrar los ingresos y egresos del acervo artisticy dal Teatro de lage

Verificar que la obra artistica resguardad,
sufra dafio nl deterioro

Elaborar el diseio de los simbolos de Iotake
Realizar las compras del matenial que sara

R——— ey

Antonio de Ravinal Gamboa Lﬂpl!:




HON DE FUNCIONES

DISENO ARTISTICO ¥ MUSEOGRAFIA

* Desarrollar el disefic de los elementos coma son los relieves y las
pinturas gue integraran |3 escenografia del altar.

* Fkacer el procedimisnto de la wieccidn del personaje que e le va a
dedicar ef altar de muertos, coil &l encargado de la Subdireccidn del
teatro.

* Notificar a la familia del personaje la designacion, para realizar la
Imvestigacion y @ apoyo pars la  proporcion del  material

* Raalizar la recopilacion de fotografias. articulos personales | gusios,
aficionez , disclplina antistica y apontacion al estado,

*  Hacer &l disefio de la mampara de lod altares,

* Vigilar y mantener ¢l acervo que se exhibe en el Musso de Sitio: dal
Teatro,

* Recsbar e integrar acsrvo pars &l Museo de Sitio del recinto,

* Investigar datos respecto @ la historia del Teatro y evenins relacionados
con este

* Apayar en el trdmite, ante las instancias correspondientes el camodato
de fuevo acervo artistico para el Teatro. :

APOYD EN EL DISENO DE ALTARES
OBJETIVO ;
4 =0 S Apoyat en fa elaboracidn del diveda y los
- 4 alares. '
4.[5 =-w;_5gu
'-" (3 Responsable /7

Héctor Manuel Sanchez




ACION DE FUNCIONES

DISENO ARTISTICO ¥ MUSEOGRAFLA
fcontinda)

APOYO EN EL DISENO DE ALTARES
(continia)

« Apoyar en la elaboracion y mantaje de los altares de Doltres y de!
dia de muenos,

Reallzar las compras del material quie serd utilizado para los altares

Apoyar en el mantenimiento de la obra artistica en las bodegas del
Teatro.

Mantener en optimas condiciones la bpdega del acerve antistico del
Teatro de |a Fez

* Apoyar en la vesificaciiin del regisiro de los gresos e ingrasos de la
obira artistica del Teatio de la Paz

Axistir n la venficaclon para que la obra antistica resguardada en el
Teatro de |2 Paz . no sufre dafo ni deternaro

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas
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Amtaonio de Flmﬁnai Gamhna Lopez




SION DE FUNCIONES

APOYO EN LOGISTICA ¥ REDES SOCIALES

OBIETIVO

Apayar-en |a logistica y redes sociales en los eventos del Teatro asi
como coordinar con 1os encargadas y promotares  de las funciones
progratnadas. |a distribucidin de espacios y aforo permitido.

FUNCIONES:
* Apovar en la logistica de los aventos que s programan en @ Teatro,

atendiendo 1as puertas y acceso cuando se requiere como eventos de

“atceso libre

Colaborar en planes de distribucitn de espacios con base al aforo
permitido en los eventos de acuerdo a las necesidades

Comuriicar  promocioines y dindmicas del diferentes everitas
sctividades programadas tanto del redinto, conio de olios orgamsmos.

Atender y canalizar las solicitudes de Informacion que llegan via redes
SOCIIes.

Responder los comentanias de las publicaciones en las redes sociales.

Auxillar en Logistica de ruedas de prensa de los eventos programados
dentro del recinto, apoyar 3 los organismes para brindar un espacic

-adecuado,

Recopilar fotografla y video de los svap
programados en =l Teatro.

i &




IBEION DE FUNCIONES
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AUXILIAR DEPROGRAMACION

Auxiiiar en las actividades de Programacion a la persona Titylar dal
Teatro de la Paz

* Elaborar oficios de respussta y soliciiud de programacdan segln
indicaciones de la persona Titular del Teatro de la Paz

* Atender solicitudes de renta del recinto de los empresanos y
promotores

« Comunicar a la persana Tiular del Teatro de Ja Paz, ol Area de Logistica y
de Prensa, todos los requelimientos que mmﬂdtan para un avento,

« Ausiliar en la programaciéin de las actividades del Teatro de 1a Pax

» Proporcionat a quien coresponda los oficias relacionados con la
programacion del Teatro de |a Paz

» Analizar que |a solicitud y respussta contengan la informacion requerida.
» Elaborar los oficios dirigidos @ la Secretaria de Cultura cuando los

eventos sean solo bajo concepto de pago de gastos de operscion o en
su CASO. SN COsto.

% '* ﬂh =
OBIETIVO: 7‘: ‘FiL |
Apoyar a la persona Titular d& —;wm £n iai actividades
secretarialos qua le sean enmmdm:las para &l dgiamﬁﬂm de sus

funciones.

Margarita Tomes Martinez Antonio de Ravinal Gamboa \dpez
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SERIPEION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE PROGRAMACION
{Contintia)

SECRETARIA DE DIRECTOR
(Continisa)

FUNCIONES:
» Apoyar a la Subdireccidin en su agenda de  actividades disria de
MmN GRortuna, '

» Apcyar en recibin, ordenar, archivar y en su caso, dar contestacian a la
carrespondencia segin indicaciones de la Subdireccion.

» Aoovar en recibin, clasifican, registrar y entregar 2 las diferentes areas
del Teatro, la correspondencia

. roen la ent de la comespondencia a las instancias
Wm&m éntes O acuerdo o Instnicciones de s Subdifecoan del
Teatro.

» Apoyar en la elaboracion camas y oficios de solicitados por la
Subdireccion del Teatro de la Pax ! .

* [Estas tunciones san enundiativas, mas no imitativas:

EITECR
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- S Responsable Direccidn Genral de Fomento
' Margarita Tomes Martinez Amtonio de Ravinal Gamboa Lopez
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PCION DE FUNCIONES

ENLACE ADMINISTRATIVO
OBJETIVO :

Fungir como Enlace Administrativo entre el Teatro de la Paz y la
Direccion Administrativa de |a Sacrataria de Cultura, admintstranda los
recureas financleros, humanos y matejiales en colaboracion con el
Subdireccidn del Teatra para el buen funcionamienta del mismo.

FUNCTONES:

» Gestionar ante la Direccidn Administrativa de la Secretaria de Cultura,
¢l pago de la némina de tiempo extra y pago a proveedores.

» Solichar ante la Secretaria de Cultura previo acuerdo con 3 persona

Titular del Teatro da la Paz, 1a asignacion de los fecursas proplos del

Teatro se apliquen s las diversas partidas presuguestales.

* EHaborar comprobacion de gastos efectuados con cargo al Programa
de Teatro de |a Pax o Gasto cormriente de la Secretaria de Cultura,

* Elaborar Ordenes de Compra sutorizadas por el Subdireccion  del
Teatro de Iz Paz, sagun necesidades de los departamentos y sreas.

* Revisar dladaments las listas de asistencia para verificar faltas y
retardos.

. Repurtar al numem -:Ie asistertes nI muduln en linas du nrggramacian

la Paz.

* Solicitar a la Diraccion Administiptive de 1h 'S8ctera dex
surta el materal solicitado por megn de/ dri, pr@ 0 en $u
defecto |z liberacion de chegue.  © 7 '

I\

Jasé Crur Hernan Antonio de Ravinal Gamboa lL.opez
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PEION DE FUNCIONES

-

(Continia)

* Verificar que el Teatro aste siempre impio y én buen estado.

* Revisar que los equipos de ofiona y materiales sean usados en e
Teatro de manera Gptima .

* Realizar el tramite ante la Oficialia Mayor y Secretaria de Finanzas la
Nomina del tiempo extrs generado por el personal del Teatro de |a
Paz.

* Registrar los eventos asistentias a estos, y contratos celebirados en el
Teatro de la Par en la plstaforma de Modulo de Acceso a la
Informacion Publica de la Direccidin de Planeacion de la Secretaria de
Cultura,

RECEPCION E INFORMACION
OBIETIVO:

Atender 3 los  wisitantes y al
informacion de las actividades y ant

con el Teatro de la Paz. \
gt 2+ L - _ _ i‘:ﬁ; = ml*“".;:ml.':“
58« Elabarar y validar &l registro de todas las Ilariadas 2itdmas e intemas

del Teatro de la Paz

* Proporcionar y en su caso dar adecuada informacidn via telefonica al
piiblico en general de los sventos a realizarse en & Teatro de 1a Paz

* Reportar que se transfieran las llamadas y los necados en casa que la
extension que solicita 1a persona que llama esté ocupada y hacer llegar
la informacion a quien corresponda.

F oy
e s 5 ';fzfcé// .
L Direccién Genoral de Fomento
~ " Artistico

Antonio de Ravinal Gamboa Loper |




DE FUNCIONES

(Continda)
{Continia)

* Reportar que 2| uso y maritenimiento del conmutador sea el
adecuado para su funclomalidad y operacion para dar una
respuesta rapida y oportuna. '

* Atender la distribucion de los pases de salida del personal del
Teatro de la Faz

* Estas funciones son anunciativas miis no fimitativas

it

Direccian General de Fomanto
Artistico

Antorio de Ravinal Gamboa Lopez
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SCRIPEION DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO TURNO MATUTING
OBJETIVO:

Camservar, mantenes y vigilar de maners constante el buen estado
de a5 instalaciones y las difersnted dreas de el Teatto, asimismo
supehvisar al parsonal de intendencla

FUNCIONES:

* Mantener el mobiliado del Tealo de la Paz  en optimas
condiciones para su fundionamienta

» Mantener la bodegs de mantenimiento limpia y en buen estada.

* Revisar que las lam ~de luminacion de pasilios: satas, lobby y
bafios estén en mfm para su buen funclonamienta,

= Revisar que B instalacion de ploméria este en condiciones pam U
buen funcionamiento y ahorrar & agua .

* Mantener los muros debidamente pintados.

= Dar mantanimignto 2 las butacas del Teatro para que s¢ encuentrEn
en condiciones aptimas |

» Apoyar en el montaje y desmontaje de los altares y expasiciones
que son programados en el Teatro de la Paz

* Auxiliar e ta museografia e lluminaddn de las exposiciohes gue se
presentan en Hﬁ:?fgmtﬁ salas del Teatro de la Paz o

* Supervisai diarlamente qué & parsonal g
las actividades de limpieza en las areay

« Estas funclones con enunciathas, mas no

. N = im Responsable Direccid Fomento
: losé Martinez Raimirez Antonio de Ravinal Gambos Lopez
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Martener en optimas candicionas de limpieza y en orden todas
las areas del Teatro de | Paz

» Realizdr I3 limpleza de 1a Sala Pencipal Germin Gedoidus, Flavio F,
Carlos, lobby, escaieras pértico, caletera, oficinas y bafos del Teatro
che la Paz

. at el vestibulo. salas y oficinas del Teatro de |3 Paz, obsarvando el
:Edo y uso de los recureos materiales

* Ltilizar los equipos y materiaies de limpieza adecuadas para cada una
de las diferentes dreas del Teatro de la Paz

* Hacer buen uso de lok equipos y materigles de limpiezs

» Solicitar con oportunidad los matedales de impleza del Teatro de la
Paz al responsable de bodega,

* Aspirar las diferentes sreas que se requiaran en ¢l Teatro _de by P

Nueict)
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DE FUNCIONES
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Responsable

Direccion General de Fomento
i ] > f

Etrtsbedoy Her o oex din
Elizabeth Hemandez Hemdandez

'ﬁé&'m Martinez

Maria del Em#ﬁmﬁa Castillo
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CION DE FUNCIONES

AYUDANTE GENERAL

Ayudar a mantener todas las dreas del Teatro de la Paz limplas,

FUNOONES:

» Ayudar a la limpiezs de la Sala Principal Germidn Gedowvius, Flavio F.

carLus. lobly, esaleras. portico, caleteria, oficinas y banes dal Teatro
de la Paz

n a limpiar & vestibulo, salas y oficinas del Teatro de lo Paz
observando el cuidado y uso de los recursos materiales

Hacer buen uso de los equipos y matariales de impieza.

Apoyar @l aspirado de las diferentes dreas gue se requieran en &l
Testro de la Par

Ayudar a dar aviso del mobiliado y equipo que requiera
mantenimiento o reparacion,

Inspeccionar las papeleras en cada bano qur.-h recjuiera, pry
de eventos, asi como control intemo de los mismaos L

Atender y reportar fa limpieza de la caleleria GRS RN
limplexa dentro del recinta A -

Apayar y auxiliar en la logistica de :.'.‘;'
catia evento, para asi dar acceso a I8

Rasponsable General de Fomento

1 Aid i ol Antonits de Ravinal Gambsa Lépez




IPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO :

Auxilar en las gotividades edministrslivas y operalivas de |a
Administracion del Teatro de la Paz

§ FUNCIONES:

4 * Apoysr en la alsboracdn de Contratos y Comvenivs para el
¢ arendamienio de los diferentes espacios del Tealro de la Paz.

» Aunliiar en la revigion da los Contralos y Cotvehios, gus sstan inlegracios
con todos los documEntos NBcasans para su entrega an |a Secretaria de
Culturs, v en caso contrano, dar ssguimiento para compietar su
Infegracian.

» Apoyar en la elsboracdon de oficos admimstrativos: da tramites de
personal, como tempo par lEmpo, nodencias en registro da enlradas y
salidas del parsonal, como pases de salida con y sin regreso y perminos
econdmioos.

* Intagrar trAmites de pego de facluras de provesdores de bienss y
garvicios o travits de formalos de Requisiciin, Orden de Compra, Cartas
de Libaraciin de Recursas y diversos documantos nacasarios.

* Awilar en e registro de eventos, asistenca

calebradas an al Teatro de la Paz. on la ppialo
a la Informacidn Pablica de la Dirgltin & L
de Cultura. '

 Turnar a cada Srea dal Testro de la PR

de las diferentes depandancias, IpHmS, "SECH
Sanretarfa de Finarizas, etc e

* Auxikar an la enirega de la nomina de hempo éxtra de! persona] del
Tealro de la Paz por concepto de homs y dias habiles e Inhabilas
mmmmammmmmwmm
gvenios diverses gue se llevan en ests, tramite ema-;pdn ECULT,
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Artonio ¢a Ravinal Gambos Lopez




BEION DE FUNCIONES

AUXTLIAR ADMINIS TRATIVO
(Continda)

* Elaborar tramites de comprobacion de gastos (cgja chica), pam la
compra de bienes y mantenimientos pequefios que puedan ser
cublertos con este recurso,

« Elaborar mensualmente Ia relacidn de los Pases da Salida del Personal
del Teatro de la Paz, slaborando una lista detallada de cada pase de
salida de empleado, asi como tener control de la Carpeta donde se

integran estos pasas,

« Integrar el imventaria, almacdn y entrega de fos thneres en stock con
los que s& cuenta en el Teatro de la Paz para las impresoras can que se
cuenta en las Oficinas  Administrativas, da  Direccidn,  Prensa,
Programacitn y Disefio del recinto,

» Estas funclones son entunciativas mas no limiiativas

Amonio de Rm.rinal Gamboa Lopez
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DE FUNCIONES

AUXILIAR OPERATIVO

OBJETIVOD -

Auxthiar en las actividades operativas programadas del Teatro de la
Paz

FUNCIONES:

n

Lievar registro de wvisitantas y plblico en general.

Orientar al usuanp en la ubjcacion de sus localidades de las obwas.
que son presentadas en el Teatro

Apayar en el montaje y desmontaje de los altares y exposicanes
que sean programados en el Teatro de |a Pax

Ausilir en |2 logistica de las actividades del Teatro de la Paz.
Apoyar en el mantenimento y pintura de los muros.

Inspeccionar las papeleras en cada bafo que 1o requiera, previo
inicio de eventas, asi como contral intemo de los mismes.

Atender y reportar la Iimpleza da 1a cafeteria, palcos, luneta, primer
piso v balcdn para limpieza dentro del recinto,

Apoyar en I3 lngistica de control de pueras
evento, pars asi dar acceso a la gente
asistir a los eventos que se llevan a cabo

Estas funciones son enunclativas mas no
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Responsable

José Florentino Martinez Asencidn

Antonio de Ravinal Gamboa Lopes
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SON DE FUNCIONES

ASISTENTE OPERATIVO

OBJETIVO:

Asistir en las actividades, operativis y de programacidn asl como
én actividades diversas que requiera &l Teatro de la Paz

FUNCIONES:

-

Asgistir en el registro de publico en general gue acude a las visitas

guiadas del Teatro,

Apoyar en la logistica de control de puertas del Taatro previo inicio
de cadla evento.

Apoyar en el acceso al piblico que visita &l recinto, para asistir a los
diferentes eventos gue se leévan a cabo, '

Auxiliar cuando sea necesaria, en o corte de boletas del plblico
asistente a los eventos que se reafizan an ¢ recinto.

Orieptar al usuano en la ubicacion de sus localidades de las obwas
que son presentadas en el Teatno

Apoyar en la instalacidn de los pendones de los diferentes eventos
que o llevan a cabo en el racinta, 5

2n o mantenimisnto  y HINLY
diferentes areas del Teatro, 1
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Jufie César Ramirex Lopez Antonio de Hammﬂ Gamboa Lopez




) B & RESPONSABLE DE
‘Wi FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL
XS Y TEATRO DE LA PAZ

Hsf

LCC. Antonio de Ravinal Gamboa Lopez
Direccién General de Fomento Artistico

Olvera

AUTORIZAN

OFICIALIA MAYOR
DEL PODER EJIECUTIVO

Enriquex
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ROL'DE ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION

FECHA

PARTE DEL MANUAL QUE SE ACTUALIZA

SECCIONES QUE SE MODIFICA(N)




