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INTRODUCCION

La Ley Organica de la Administracion Publica Federal establece en su Articulo 19 la atribucién que
tienen las dependencias del Gobierno Federal de expedir los manuales de organizacién, de
procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento.

En cumplimiento de tal disposicién y con el propdsito de dar claridad y precision a los actos
administrativos encaminados a elevar la eficiencia y eficacia de la Secretaria de Cultura, se elabor6 el
presente Manual de Organizacion Especifico con el objeto de sentar las bases del proceso de
actualizaciéon administrativa que permita la debida atencion de los seis objetivos establecidos en el
Programa Especial de Cultura y Arte 2014 — 2018 (PECA), dichos objetivos se establecen para
ordenar la actividad cultural para la presente administracién, cada uno con sus estrategias y lineas de
accion respectivas:

Antes de presentar cada uno de los objetivos del PECA es importante mencionar que la Secretaria de
Cultura ratificé el concepto de Cultura emitido por la Organizacion de las Naciones Unidas para la
Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO): en su sentido mas amplio, cultura puede considerarse
como el conjunto de los rasgos distintivos, espirituales y materiales, intelectuales y afectivos que
caracterizan una sociedad o un grupo social. Ella engloba, ademas de las artes y las letras, los modos
de vida, los derechos fundamentales al ser humano, los sistemas de valores, las tradiciones y las

creencias...”.

Obijetivo 1: Promover y difundir las expresiones artisticas y culturales de México, asi como
proyectar la presencia del pais en el extranjero

Objetivo 2:  Impulsar la educacién y la investigacion artistica y cultural.

Objetivo 3:  Dotar a la infraestructura cultural de espacios y servicios dignos y hacer un uso mas
intensivo de ella.

Objetivo 4: Preservar, promover y difundir el patrimonio y la diversidad cultural.

Obijetivo 5: Apoyar la creacion artistica y desarrollar las industrias creativas para reforzar la
generacion y acceso de bienes y servicios culturales

Objetivo 6; Posibilitar el acceso universal a la cultura aprovechando los recursos de la tecnologia
digital.

En su contenido el Manual describe las denominaciones, la mision y funciones encomendadas a la
Direccion General de Comunicacion Social que integran su Estructura Organica Especifica, siendo. en
tal sentido el respaldo documental de las acciones que se realizan en las mismas. También describe
los puestos de los funcionarios publicos, detalla los objetivos generales, enumera las funciones y da
conocer las relaciones tanto internar como externas de cada uno de los funcionarios pablicos.

Lo anterior se expresa dentro de la base legal que enmarca la actualizacion de la Secretaria de Cultura,

. lo que le da al presente documento, el peso necesario parafb no de sus princi aleﬁ,i st
j administratives,, LLTURA T
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1. GLOSARIO

Término Definicion

Audiovisual Integracién e interrelaciéon plena entre lo auditivo y lo visual para
producir una realidad o lenguaje

Arte Manifestacion de la Actividad Humana mediante la cual se expresa una
vision personal y desinteresada que interpreta lo real o imaginario con
recursos plasticos lingliisticos sonoros.

Cultura En su sentido mas amplio la cultura puede considerarse actualmente
como el conjunto de los rasgos distintivos, espirituales y materiales,
intelectuales y efectivos que caracterizan a una sociedad o un grupo
social. Ella engloba, ademas de las artes y las letras, los modos de vida,
los derechos fundamentales al ser humano, los sistemas de valores, las
tradiciones y las creencias.

Difusion Proceso de propagacion o divulgacion de conocimientos, noticias,

actitudes, costumbres, modas, etc. Difusion cultural, proceso mediante
el cual se transmite la cultura entre sociedades.

Estrategia Anual de
Comunicacion Social

Contiene la misién, objetivo institucional, la estrategia de
comunicacion, asi como los medios y presupuesto.

Eventos

Un evento es un suceso de importancia que se encuentra programado.
Dicho acontecimiento puede ser social, artistico o deportivo.

Fomento El fomento es una proteccion, auxilio, amparo o impulso que se le brinda
a algo o alguien.

Inserciones Inclusién de carteras en los diferentes medios

Monumentos Es toda obra, preferentemente arquitecténica, con algtn valor artistico,
historico o social para el grupo donde se erigid. El término ha llegado a
comprender cualquier construccién histérica enclavada en un ntcleo
urbano o aislado en el medio rural.

Programa Identifica las acciones en las que participan las dependencias y

entidades, de acuerdo con las directrices contenidas en la Ley de
Planeacion y en el Plan Nacional de Desarrollo.

Publicaciones

Imprimir y poner en venta un escrito. (publicar un libro)

SIC

Sistema de Informacién Cultural.

Unidad

Cada una de las Unidades Administrativas del Sector Central, Organos
Administrativos Desconcentrados del Sector Educativo y Entidades
Paraestatales agrupadas al Sector Educativo (Organismos
Descentralizados, Empresas de Participacién Estatal Mayoritaria y
Fideicomisos Publicos).
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2. RESENA HISTORICA

Origen:

En 1921 se fund6 la Secretaria de Educacion Publica (SEP), responsable de velar tanto por la
educacion como por la cultura de México. En los afios 1939 y 1946 se fundaron, Instituto Nacional
de Antropologia e Historia (INAH) y el Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA) respectivamente.
Ambas instituciones descentralizadas de la SEP fueron los primeros intentos para crear un
organismo estatal dedicado a atender las cuestiones culturales.

Sin embargo, debido a la riqueza histérica y cultural del pais, era necesario contar con una sola
entidad que se dedicara exclusivamente al desarrollo y fomento del arte y la cultura.

Es asi como el 7 de diciembre de 1988 el Gobierno de la Replblica Mexicana publico un decreto en
el Diario Oficial de la Federacion en donde declaré la creacion del Consejo Nacional para la Cultura
y las Artes (CONACULTA), como un érgano administrativo desconcentrado de la SEP autorizado
para coordinar todas las unidades administrativas e instituciones piblicas cuya labor es promover
y difundir la cultura y las artes.

Para dar forma final a esta nueva institucion, el 29 de marzo de 1989 y segun el acuerdo nimero
151 publicado en el Diario Oficial de la Federacion, se dieron a conocer las facultades delegadas a
la Presidencia del CONACULTA.

Desde entonces, la Presidencia del CONACULTA desarrolla y coordina actividades en museos, en la
educaciéon, la investigacion, en instituciones culturales, bibliotecas, librerias, publicaciones
individuales, convocatorias de diversa indole cultural, la cultura en los medios de comunicacion,
sistemas de informacion cultural, informacion sobre artes visuales, radio educacion, talleres y
conferencias, todo ello para cumplir con la promocion y difusion de la Cultura y las Artes.

Como resultado de la reestructuracion organica y funcional de las dependencias del Gobierno
Federal, por Decreto Presidencial publicado el 7 de diciembre de 1988, en el Diario Oficial de la
Federacion, se crea como Organo Desconcentrado de la Secretaria de Educacion Piblica (SEP), el
Consejo Nacional para la Cultura y las Artes (CONACULTA), asignandosele las atribuciones que en
materia de promocion y difusién de la cultura y las artes, desempefiara anteriormente la
Subsecretaria de Cultura de la Secretaria de Educacion Publica.

Entre los motivos que generaron su creacion, el Gobierno de la Republica reconocié su papel en el
estimulo a la creacién artistica y cultural, garantizando la plena libertad de los creadores, razén por
la cual la presencia gubernamental en este campo habia de ser esencialmente de organizacion y
promocion. Igualmente, se reconocié que el Estado debe alentar las expresiones culturales de las
distintas regiones y grupos sociales del pais, asi como promover la mas amplia difusion de los bienes
artisticos.y culturales entre los diversos sectores de la p ‘&!} na, a agilbs@raeservar y
ennquecer el patrlmonld historico y cultural de la Nacié ijT, i U kA ¢ G %
SECRETARIA DE CULTURA R e 2
Por Io que hace a la evolucmn organico-funcional, en agosto de 1994, se dictami

estructura ‘organica del CONACULTA con un total de 314 plazas de mando dlstnbmdas en: 1
_Presidente nivel A, 2 Secretarias nivel B, 7 Direcciones GenerBI’BEﬁ@lQU(ﬁﬁN&Ms nivel D, 37
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de mando, 21 puestos homélogos por normay 101 de autorizacién especifica.

Mas tarde, en diciembre de 2000 se autoriza una reestructuracion del Consejo por medio de la cual
se crean 198 plazas, de tal forma que su estructura queda integrada por 523 plazas, sin considerar
las 23 asignadas al Organo Interno de Control: 1 Presidencia, 2 Secretarias Técnicas, 10 Direcciones
Generales, 35 Direcciones de Area, 96 Subdirecciones y 270 Jefaturas de Departamento; asimismo,
23 puestos homdlogos por normay 86 puestos de autorizacion especifica.

En febrero de 2005, mediante oficio nimero SSFP/USPRH/412/0273/2005, la Unidad de Servicio
Profesional y Recursos Humanos de la Administracién Plblica Federal de la Secretaria de la Funcién
Pablica, emite con vigencia a partir del 16 de agosto del 2004, la certificacion del registro de la
estructura organica del CONACULTA, misma que considera un total de 609 plazas de mando, de
las cuales 471 corresponden a estructura, 8 por normay 130 puestos de autorizacion especifica.

Derivando entre otras la creacién de la Coordinacion Nacional de Estrategia y Prospectiva, adscrita
a la Secretaria Técnica B con el objetivo de disefiar y evaluar politicas publicas culturales,
estratégicas y de prospectiva, para promover la eficiencia y eficacia administrativa del Subsector
Cultural, asi como descentralizacién de la planeacion, utilizando las nuevas tecnologias,
promoviendo asi la transparencia, democracia y autonomia de la informacion.

Durante el ejercicio 2008, mediante oficio SSFP/412/1051, la Secretaria de la Funcién Publica
emitié el dictamen organizacional que aprueba modificaciones a la Estructura Organica del Consejo,
Derivando entre otras:

Cambio de denominacion de la Secretaria Técnica “B” por el de Secretaria Cultural y Artistica.
Cambio de denominacién de la Coordinacion Nacional de Estrategia y Prospectiva (CNEP), por el de
Coordinacién Nacional de Desarrollo Institucional (CNDI), y su cambio de adscripcién a la
Presidencia del Consejo.

El 3 de abril de 2009, se inici6 ante la Secretaria de la Funci6on Publica, mediante oficio
DGA/DPDCH/01256/09, para refrendar la Estructura Organica del Consejo. Actualmente, dicha
estructura se encuentra registrada en el sistema RH-NET a través del escenario denominado
REFRENDOO9 con No. De folio SFP1109HO000008REG.

Con fecha 6 de noviembre de 2012, fue publicado en el DOF la Gltima actualizacién del Manual de
Organizacién General de CONACULTA.

El 1 de enero del 2015, se inici6 el tramite ante la Secretaria de la Funcién Publica, para refrendar la
Estructura Organica del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes. Actualmente, dicha estructura
se encuentra registrada en el sistema RH-NET a través del escenario denominado “REFRENDO-
2015", con No. de folio SSFP1114H0O00021ING.

¥ epin
El 17 de diciembre de 2015, es publicado en el Diario OGMJHTM&A R, 'por el

que se reforman adicionan y derogan diversas dispesitiosmsprdanidaraley| ORSRRIES
Admmrstracmn Pubhca Federal, asi como de otras leyes para crear la Secretaria de C
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Las atribuciones o facultades asignadas en
su origen fueron:

LA
L

.,
L g

..
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Disefiar, proponer y aplicar las politicas de difusion y promocion del Consejo, conforme a los
lineamientos que sefale la Presidencia, con la finalidad de establecer las condiciones que
permitan dar a conocer entre la sociedad las acciones que desarrolla en cumplimiento de
cada una de las responsabilidades que tiene dentro de su ambito de accién.

Determinar las estrategias de Comunicacién Social que deban ponerse en practica, con base
en los estudios que se realicen sobre los distintos auditorios y universos de usuarios y
destinatarios de los bienes y servicios artisticos y culturales que generan las diferentes
unidades administrativas que integran el Conaculta.

Formular y desarrollar programas de Comunicacion Social, de acuerdo con los lineamientos
generales que para tal efecto establezca la Secretaria de Gobernacion, que permitan la
difusion de la imagen institucional del Consejo, tanto en el ambito nacional como en el
internacional, dentro de los parametros que para tal efecto se determinen.

Promover y conducir las relaciones con los medios de comunicacion, con la finalidad de
facilitar una 6ptima y permanente difusién de las actividades realizadas por el Conaculta.
Realizar y coordinar la revisién y analisis de los mensajes por medio de los cuales se pretenda
difundir informaciéon del Consejo, con la finalidad de corroborar que cumplen con los
lineamientos establecidos y son acordes con la estrategia de comunicacién definida.
Coordinar, supervisar y asesorar a las unidades administrativas del Consejo a fin de cumplir
en tiempo y forma con los requerimientos de informacion que en el marco de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Gubernamental se soliciten al Conaculta
a través del Instituto Federal de Acceso a la Informacion.

Organizar y supervisar entrevistas y conferencias con los diversos medios de comunicacion
nacionales e internacionales, a efecto de reforzar la difusion sobre actividades relevantes en
materia artistica y cultural, y ampliando los canales de comunicacién para lograr un mayor
conocimiento de las mismas entre la poblacién.

Promover y gestionar la participacion del Consejo en el tiempo que le corresponde al Estado
en la radio y la television, con la finalidad de aprovechar dichos canales masivos de
comunicacién para la difusién y promocién de las actividades del Conaculta.

En su origen estaba conformada(o) por:

Direccion General de Comunicacion Social, Direccion de Prensa, Subdireccion de Publicaciones

Electréon

icas, Subdireccion de Prensa, Departamento de Corresponsales, Departamento de

Fotografia, Departamento de Radio y Television, Subdirector de Redaccién, Direccion de Difusion,
Subdirector de Publicidad, Departamento de Medios, Departamento de Disefio, Departamento de
Contenidos, Subdireccion de la Colecciéon de Periodismo Cultural, Subdireccién de Técnica y
Logistica, Departamento de Gestion y Registro, Departamento de Logistica, Departamento de
Recursos Humanos, Departamento de Control Inserciones, Subdlreccnon de Analisis y Estrategias y
Subdireccion de Coordinacién Operativa.

Actualmente esta integrada(o) por: | C ULTURA

Actualmente la Direccidn General de Comunicacién Social, eﬂ&iﬁt@gmw-pmmap X
General,

nueve Subdirecciones y diez Jefaturas de Departamento dando un total'd
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Las principales modificaciones en Ila
estructura organizacional en su historia
han sido:

Durante el ejercicio 2008, mediante oficio SSFP/412/i05i, la Secretaria de la Funcién Piblica emitio
el dictamen organizacional que aprueba las modificaciones a la Estructura Organica del Consejo, las
cuales implicaron:
< Cambio de adscripcion de la Direccién General de Comunicacion Social a la Secretaria
Ejecutiva.
% ElI16 dejuliodel 2011, de conformidad al oficio nimero 307-A-5125 de la Unidad de Politica
y Control Presupuestario, y en atencién a los Lineamientos para la aplicacion de las medidas
de control en el gasto de Servicios Personales y al Programa Naciconal de Reduccion de Gasto
Piblico emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante los oficios
circulares nimeros 307-A-0917 Y 2757 de fechas 12 de marzo de 2010 y 16 de junio de
2011, se cancelan nueve plazas de jefatura entre ellas, un Jefe de Departamento de Recursos
Humanos de la Direccién General de Comunicacién Social

El 1 de enero del 2015, se inici6 el tramite ante la Secretaria de la Funcién Publica, para
refrendar la Estructura Organica del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes que
actualmente se encuentra registrada en el sistema RH-NET a través del escenario
denominado “REFRENDO-2015", CON No. De folio SSFP1114H000021ING.

Mientras que, para el 17 de diciembre de 2015, fue publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el DECRETO por el que se reforma, adicionan y derogan diversas disposiciones
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, asi como de otras leyes para crear la
Secretaria de Cultura.

Posteriormente en 2017 mediante oficio No. SSFP/408/1305/2017 vy oficio
SSFP/408/DGOR/2017 expedido por la Secretaria de la Funcién Puablica, que estipula que la
Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico aproboé y registré la propuesta organizacional de la
Secretaria de Cultura, con los oficios: 307-A-10008, 307-A-2342, 307-A-2311, 315-A-
1627, 315-A-2309, asi como los oficios: 307-A-1765 y 315-A-1703, mediante los cuales
se considerd procedente la incorporacidn del nivel salarial 031, a fin de realizar la conversion
de 30 plazas de nivel NA1.
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3. MISION Y OBJETIVO

Mision
Direccion General de Comunicacion Social: Desarrollar estrategias, programas y sistemas
de comunicacion destinados a promover y fortalecer la presencia de la Secretaria de Cultura en
el ambito nacional y la imagen de México en el exterior en el &mbito de su competencia.

Objetivos Especificos de la Direccion General de Comunicacion Social |
Informar a la poblacién en general y a los medios de comunicacion, sobre las actividades que
realiza la Secretaria de Cultura en materia cultural y artistica, en cumplimiento de sus

facultades, promoviendo el acceso a los bienes y servicios culturales que produce el Estado.

CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA
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4. MARCO NORMATIVO (VIGENTE)

Documentos juridico-administrativos:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS (VIGENTE)

LEYES

~15de diciembre de 1995 y reformas posteriores. SECRETARIA DE CULTURA.
“Ley Federal del Derecho de Autor. Publicada en el Diario Oficial de | Feder gn 24 de

Ley Organica de la Administracién Publica Federal. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1976 y reformas posteriores, incluyendo la del 17 de
diciembre de 2015 y reformas posteriores.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
19 de junio de 2017 y reformas posteriores.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24
de julio de 2008. Reformas: 2 de abril de 2015; 17 de diciembre de 2015 y reformas
posteriores.

Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 6 de abril de 2011 y reformas posteriores y reformas posteriores.

Ley General de Derechos Lingtiisticos de los Pueblos Indigenas. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 13 de marzo de 2003. Reformas: 18 de junio de 2010; 9 de abril de 2012;
15 de diciembre de 2015; 17 de diciembre de 2015 y reformas posteriores.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 1 de febrero de 2007 y reformas posteriores.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 30 de mayo de 2011 y reformas posteriores.

Ley General de Turismo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de junio de 2009
y reformas posteriores.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 31 de diciembre de 1975 y reformas posteriores.

Ley Federal de Cinematografia. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de
diciembre de 1992. Reformas: 7 de mayo de 1996; 5 de enero de 1999; 30 de diciembre de
2002; 26 de enero de 2006; 28 de abril de 2010; 17 de diciembre de 2015 y reformas

posteriores.
Ley General de Educacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de julio de 1993
y reformas posteriores.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 15 de julio de 1992 y reformas posteriores. oy,

e
Ley del Setvicio de Administracién Tributaria. PublG&Mﬂg}M de { .

J’

drc:embrede 1996. Reformas:19 de mayo de 1997; 236%&€F6ﬁoaﬂgﬁinero de 2012;
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10 de junio de 2013; 14 de julio de 2014; 17 de marzo de 2015; 17 de diciembre de 2015;
13 de enero de 2016 y reformas posteriores.

» Ley General de Bibliotecas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de enero de
1988. Reformas: 23 de junio de 2009; 17 de diciembre de 2015 y reformas posteriores.

» Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de junio de 2002 y reformas posteriores.

¢ Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de mayo
de 2004 y reformas posteriores.

¢ Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 8 de febrero de 1984 y reformas posteriores.

e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 14 de julio de 2014 y reformas posteriores.

¢ Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 3 de febrero de 1939. Reformas: 13 de enero de 1986; 23 de enero de
1998; 17 de diciembre de 2015 y reformas posteriores.

¢ Leyque Crea el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 31 de diciembre de 1946. Reformas: 11 de diciembre de 1950; 17 de
diciembre de 2015 y reformas posteriores.

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Historicos. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 6 de mayo de 1972. Reformas: 23 de diciembre de 1974;
31 dediciembre de 1981; 26 de noviembre de 1984; 13 de enero de 1986; 9 de abril de 201 2;
13 de junio de 2014; 28 de enero de 2015 y reformas posteriores.

. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre
de 1963 y reformas posteriores.

o Ley Federal del Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de abril de 1970 y
reformas posteriores.

e Ley de Coordinacion Fiscal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre
de 1978 y reformas posteriores.

» Ley de Planeacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de enero de 1983 y
reformas posteriores.

» Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14
de mayo de 1986 y reformas posteriores.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién 4
de agosto de 1994 y reformas posteriores.

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicada en el Diario
Oficial de la Federa\cién el 4 de enero de 2000 y reformas posteriores. R

. _f'l:_ey'déi'@,_t_)ras Pablicas y Servicios Relacionados cogmmd el gl A
- .de la Federacion el 4 de enero de 2000 y reformas pesKETARBESE cutTurs e

o' Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Fedéral. PUBfttada en el

" Diario Oficial de la Federaci6n el 10 de abril de 2003 yﬁﬁ%mt jores.
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de marzo de 2006 y reformas posteriores.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Publicada
en el Diario Oficial de la Federaci6n el 31 de marzo de 2007 y reformas posteriores.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
31 de diciembre de 2008, y reformas posteriores.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 4 de diciembre de 2014 y reformas posteriores.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario Oficial
de la Federaci6n el 4 de mayo de 2015 y reformas posteriores.

Ley para Impulsar el Incremento Sostenido de la Productividad y la Competitividad de la
Economia Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de mayo de 2015 y
reformas posteriores.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. Publicada en el Diario Oficial -
de la Federacion el 9 de mayo de 2016 y reformas posteriores.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 18 de julio de 2016 y reformas posteriores.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 18 de julio de 2016 y reformas posteriores.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016 y reformas posteriores.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. Publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017 y reformas posteriores.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, ArrenddFiREHH&55CSamios |
“ publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

Reglamento para el uso y conservacion de las areas, o REQ CObMiTENEgTARCIO Nacional,
,__.__pub_licado en el Diario Oficial de la Federacion el 39E%MW&§&?6N SOCIAL

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 26 de enero de 1990 y reformas posteriores.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura, publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 8 de noviembre de 2016.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007.

Reglamento de |a Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 23 de abril de 2010. '

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicioﬁ?ﬁcﬁ dos con las Nis
el DiarioOficial de la Federacion el 28 de julio de £01 IJf'URA
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Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
Reglamento de la Ley Federal de Cinematografia. ‘
Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Pablico.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticos e
Histéricos.

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2013.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de abril de 2014.

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de la Agenda 2030 para el Desarrollo
Sostenible. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de abril de 2017.

Decreto por el que se reforma el articulo 5° del diverso por el que se crea el organismo
descentralizado Fondo de Cultura Econémica y se ordena la disolucion y liquidacién de la
empresa de participacion estatal mayoritaria del mismo nombre. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 24 de julio de 2017.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Proteccién de Ninas, Nifios y
Adolescentes 2016-2018. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de agosto de
2017.

Decreto por el que se adiciona un segundo parrafo al articulo 83 y se deroga la fraccion
primera del articulo 87 del Reglamento de la Ley General de Turismo. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 16 de agosto de 2017.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 15 de agosto de 2017.

MANUALES ;
« Manual de Organizacién General de la Secretaria de Cultura 12-10-2017.

PROGRAMA

__NORMATIVIDAD INTERNA

¥
L ]

Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014.
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013.

Cédigo de’Conducta, Etica y de Prevencién de Conf@k{z}lﬂmme refa

Aprobado el 23 de agosto del 2017 .
SECRETARIA DE CULTURA

ULTURA DIRECCION GENERAL
v DESARROLLO DE COMUNICACION SOCIAL
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA UNIDAD

Direccion General de Comunicacion Social

1. Produccién de material periodistico para ofrecer a los medios electrénicos e impresos.

2. Apertura de entrevistas cobre temas especificos en medios electronicos e impresos.

3. Atencidn de requerimiento de difusion de las areas que integran la Secretaria de Cultura.
4. Asesoria en aspectos de normatividad y contenidos en todos los materiales de difusion.

CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

DIRECCION GENERAL
DE COMUNICACION sOCIAL
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WEACION Y DESARROLLO

ACT AADITAL LIIEARLNY

17



N

CULTURA| {84
SECRETARIA DE CULTURA @ ;

| Yope’

MANUAL DE ORGANIZACION

6. DIAGRAMAS DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE CULTURA

ESPECIFICO DE LA D_IRECCION
GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

CULTURA 130. DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
DIRECTOR GENERALDE
COMUNICAZION 20CIAL
K11
H
i
1
|
-3 SUBDIRECTORCE e
SUBOIRECTOR OE sueoiREcToR 08 | | susoimecTomre el - I SUEDIRECTOR OE —_— . i}
| || || |V | || || | RS | || | s
ESTRATEGIA LOGETICA CFERATIA EULT URAL . ELECTRONICAS
NAT NA1 NA1 KA1 N W NA1 KAt HA1
| 3
JEFEDE JEFEDE g JEFEDE JEFEDE
JEFEDE JEFEDE EFEDE JEFEDE JEFEDE EFEDE
e e | [ ceoarrmpenmo | | Por ity DePARTAMENTO | | oepammavento | | oeparTaveNTe | | cesartamento DEPARTE N0 | | pepamTameNTo | [ DEARTAVENTO
INSZRCIONES DELEGIA REGISTAG DECRIGEMDES DEDENG e DEPBLICIDAZ | |oonmenponsaes) | OF FOTOCRARIA TELEVISION
(034 o1 on o1 (43 1] Ot on on on o1
g SECRETARIA DE CULTURA
€%
; - DIRECCION GENERAL
AURA DE
L] COMUNICACION sociAL

12




%

MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO DE LA DIRECCION
GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

CULTURA | &8

SECRETARIA DE CULTURA

7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Director General de Comunicacion Social

Establecer las estrategias y los canales de comunicacion idoneos entre
la Secretaria de Cultura, los medios de comunicacién masiva y la
sociedad, con la finalidad de difundir con oportunidad las diversas
acciones que en materia artistica y cultural desarrollan las diferentes
Unidades Administrativas que laintegran.

Objetivo General del
Puesto

1. Establecer y aplicar las politicas de difusion y promocién de la
Secretaria de Cultura conforme a los lineamientos que sefale el
titular de la Presidencia, con la finalidad de establecer las
condiciones que permitan dar a conocer entre la sociedad las
acciones que desarrolla en cumplimiento de cada una de las
responsabilidades que tiene dentro de su ambito de accion.

2. Establecer el programa y dirigir la estrategia de comunicacion social
de la institucion bajo las directrices que al efecto establezca el
titular de la Presidencia de la Secretaria de Cultura, con la finalidad
de coadyuvar al cumplimiento de sus estrategias de Comunicacion
Social. :

3. Implementar estrategias y supervisar las acciones conjuntas de las
areas de difusion y prensa de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Cultura, a través de la emision de las directrices
correspondientes con la finalidad de coadyuvar a la consecucion de
los objetivos institucionales en materia de Comunicacién Social.

4. Planear vy dirigir las acciones administrativas generales
conducentes, mediante la emision de directrices de accion

Funciones especificas, con la finalidad de asegurar la operacion de la Direccién
General de Comunicacion Social y en consecuencia, el logro de
tareas y objetivos globales.

5. Determinar las estrategias de Comunicacién Social que deban
ponerse en practica, con base en los estudios que se realizan sobre
los distintos auditorios, universos de usuarios y destinatarios de los
bienes y servicios, artisticos y culturales que generan las diferentes
Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Cultura, con
la finalidad de asegurar la difusion de su quehacer sustantivo.

6. Dirigir en general las acciones que corresponden a los objetivos
programaticos del conjunto * de las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Cultura, a través de acciones de
difusion en materia de Comunicaciéon Social, con la finalidad de

7. Implementar estrategiagq riitgEn i
acciones de comunicacio a4 .
las Unidades Administrativas 0€ 1a Secre

la revision periddica de la misma, con la finalidad de asegurar la
consistencia institucional. DIRECCIAN CENEDRAL

SECRE L TURA DE COMUNICACION SOCIAL
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Dirigir, ejecutar y supervisar en las acciones de comunicacién que
respondan a los asuntos relevantes que los ciudadanos requieren o
planteen a la institucién, con base en la revisién de la informacién
disponible en su difusién, con la finalidad de brindar la informacién
pertinente.

Dirigir el desarrollo de programas de Comunicaciéon Social, de
acuerdo con los lineamientos generales que para tal efecto
establezca la Secretaria de Gobernacion, que permitan la difusion
de la imagen institucional de la Secretaria de Cultura, tanto en el
ambito nacional como en el internacional, dentro de los parametros
que para tal efecto se determinen, con la finalidad de apoyar las
estrategias de comunicacion institucionales.

Establecer en lo general los lineamientos y planes de accién en
materia de Comunicacion Social, mediante reuniones de trabajo y
acuerdos que permitan dar cumplimiento a los objetivos
previamente establecidos, asi como supervisar el apego al Marco
Normativo aplicable.

Dirigir y supervisar en lo general, los programas concretos en
materia de Comunicacién Social, a través de campafias especificas,
con la finalidad de informar convenientemente a los diversos
publicos objetivos.

Dirigir acciones orientadas a promover y conducir las relaciones con
los medios de comunicacion, mediante la implementacion de
estrategias especificas, con la finalidad de facilitar una 6ptima y
permanente difusion de las actividades realizadas por la Secretaria
de Cultura.

Implementar estrategias y coordinar las acciones necesarias que
permitan y fortalezcan las relaciones institucionales con los medios
de comunicacién, mediante el acercamiento con los mismaos, con la
finalidad de informar a la sociedad las acciones en materia de
politica cultural.

Establecer una comunicacién amplia, precisa y suficiente hacia los
ciudadanos, en relacion con las acciones y programas
institucionales.

Coordinar, supervisar y asesorar a las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Cultura, con base en los requerimientos de
informacion que en el marco de la ley de transparencia y acceso a
la informacién Pdblica y Gubernamental se soliciten a la Institucion
a través del Instituto Federal de acceso a la informacién, con la
finalidad de asegurar su cumplimiento en tiempo y forma.
Participar en el comité de informaciéon en calidad de Secretario
Técnico, a través de las 3cci as corjducent¥s
finalidad de asegurar el cmﬁﬁ upstoPeri
transparencia y acceso a la miermacsyrhuouca y [ouk :
Implementar estrategias y coordinar las accionds neta
permitan y fortalezcan las relaciones institucionales con los medios
de comunicacién, mediante el RABESGIEN GENERAIOS, con la
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finalidad de informar a la sociedad las acciones en materia de
Politica cultural.

Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: con las areas de difusién de las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Cultura, para el intercambio y

difusion de informacion.
Relaciones Externas: con editores y reporteros de diarios y noticieros,

asi como con diversas Institucional.

CULTURA
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Nombre del Puesto: Subdirector de Anadlisis y Estrategia

Obijetivo General del
Puesto

Supervisar y coordinar las acciones de difusion establecidas por la
Subdireccién de Difusién que coadyuven a dar a conocer a la ciudadania,
los diversos servicios y productos culturales tanto de la Secretaria de
Cultura como de sus 6rganos coordinados, asegurando el cumplimiento
de las normas aplicables en la materia, y las directrices de la estrategia
y el programa anual de Comunicacién Social.

Funciones

1.

Supervisar la realizacion de los instrumentos requeridos para la
contratacién de los medios establecidos por la Direccion de
Difusidn, en concordancia con las normas legales y administrativas
vigentes, con la finalidad de informar a la poblacion sobre las
acciones y actividades del sector.

Desarrollar andlisis, con base en las necesidades de difusion de la
Secretarfa de Cultura y en acuerdo con la Direccién de Difusion, de
las diversas campafas programadas para establecer los montos
necesarios para cada una de ellas, con la finalidad de contar con los
recursos que permitan difundir entre la poblacion las actividades
culturales.

Coordinar las acciones necesarias que permitan operar los
mecanismos de medicion de la efectividad de los mensajes
difundidos en los medios, a partir de encuestas aplicadas a la
poblacion, con la finalidad de evaluar su impacto de acuerdo con los
objetivos previstos.

Evaluar y proponer, a partir de los resultados obtenidos en las
mediciones, la continuidad o modificaciéon de los mecanismos de
difusion, con la finalidad de optimizar el impacto de los mensajes
entre el publico objetivo.

Definir mecanismos de colaboracion con las Unidades
Administrativas que permitan establecer, en acuerdo con la
Direccién de Difusion, las negociaciones que se requieran con los
medios de difusidon en apego a las normas establecidas, con la
finalidad de propiciar la adecuada difusién de las acciones y
actividades culturales promovidas por el sector.

Coordinar la elaboracion de mensajes, guiones y bocetos requeridos
para la realizacion de las campaias publicitarias, con base en las
normas y lineamientos establecidos al respecto, con la finalidad de
informar a los diversos pablicos sobre los bienes y servicios
culturales destinados para su disfrute.

Supervisar la entrega de materiales para su produccién o}
publicacién, con base enCsotf ecmc

por los medios selecci T
sociedad sobre los dlversﬁsmmmicm
sector. S5t
Coordinar las acciones que a rene plimiento de las normas
establecida por la Secretanﬁg léﬂcﬁENﬁRALﬁnahdad de

difundir correctamente | W
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9. Coordinar las acciones necesarias que permitan apoyar a la
Subdireccion de Difusion en la elaboracién del proyecto del
presupuesto anual, para la realizacion de las campafas de la
Direccion General de Comunicacién Social, en estricto apego a los
lineamientos administrativos vigentes, con la finalidad de llevar a
cabo adecuadamente las campafas publicitarias para informar a la
ciudadania de los bienes y servicios que ofrece la Secretaria de

Cultura.

Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: inter areas con personal de la Direccion General de
Comunicacién Social, asi como de las areas de difusion de las diversas

Unidades Administrativas y érganos coordinados de la Secretaria de |

Cultura, para la difusion de sus actividades.
Relaciones Externas.

CULTURA
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Nombre del Puesto:

Subdirector de Técnica y Logistica

Objetivo General del
Puesto

Administrar los Recursos Humanos, Financieros, Materiales, y Servicios
Generales de acuerdo con la normatividad vigente, coordinando lo
conducente para atender con oportunidad los aspectos técnicos y
logisticos que permitan el desarrollo y cumplimiento de los programas
sustantivos a cargo de las diversas areas que conforman la Direccién
General de Comunicacion Social.

Funciones

UL establecidos al efecto, y asegpyaR IBCCORBAPLALGR RAIRS recursos

1. Administrar de manera eficiente los recursos asignados para la
operacion de la Unidad Administrativa, instrumentando
mecanismos de control que favorezcan y optimicen los tramites
administrativos para el pago de servicios y/o la adquisicion de
bienes necesarios para el desarrollo de los programas en materia de
informacion y difusién, y su correspondiente registro contable, con
la finalidad de asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente
en un marco de transparencia y rendicién de cuentas.

2. Supervisar los procesos de adjudicacién directa a cargo del
departamento de logistica, que permitan la contratacion de
servicios y/o la adquisicion de bienes requeridos por las areas
sustantivas de la Direcciobn General de Comunicacién Social,
considerando las disposiciones del orden juridico y administrativo
aplicables en cada caso, con la finalidad de favorecer el
cumplimiento de los programas sustantivos bajo el ambito de
responsabilidad de la Unidad Administrativa.

3. Instrumentar mecanismos que permitan y optimicen la
administracion de los Recursos Financieros, mediante la
determinacién de los mismos con base en los programas
sustantivos de la Unidad Administrativa, en un marco de ahorro y
austeridad presupuestaria con base en las disposiciones
administrativas de caracter general emitidas por las autoridades
competentes para la racionalizacion y reduccion en términos reales
del gasto destinado a las actividades propias de |a Direccion General
de Comunicacion Social, con la finalidad de evitar que se afecten las
metas y programas sustantivos de la Unidad Administrativa.

4. Coordinar las acciones necesarias para la integracion del
anteproyecto de presupuesto, considerando la informacién de los
programas, objetivos, metas y propuestos por cada area adscrita a
la Direccién General de Comunicacion Social, con la finalidad de
determinar el costo estimado de cada una de las acciones, de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos para tal
efecto.

5. Instrumentar mecanismos que permitan un eficiepte gomrnl para el
pago a proveedores por @Egl{i idneq y ;
de diversos servicios, par cumpll a :
del pago de facturas, asi como, verficar: quq lo3;
comprobatorios presentados, cumplan con los requisitos fiscales

gjercidos DE-COMUNICACION SOCIAL——
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10.

11.

12.

Coordinar las acciones necesarias para atender los requerimientos
del personal de las areas sustantivas, gestionando lo conducente
para la adquisicion y asignacion de boletos de avién y recursos para
la cobertura de gastos de hospedaje y alimentacién necesarios para
el desarrollo de sus actividades en el interior de la republica y en el
extranjero, considerar los tabuladores autorizados para tal efecto,
con la finalidad de asegurar la prestacién de los servicios y el
otorgamiento de viaticos para el desarrollo de sus actividades.
Coordinar las acciones necesarias para el otorgamiento de las
remuneraciones, servicios y prestaciones a que tiene derecho el
personal de la Direccion General de Comunicacién Social,
gestionando lo conducente ante la Direccién de Planeacion y
Desarrollo del Capital Humano para su atencion asi como en
relacién con el pago del personal contratado bajo el régimen de
honorarios, en apego a la normatividad vigente, con la finalidad de
asegurar su otorgamiento en tiempo y forma, y evitar cualquier
inconformidad del personal.

Coordinar la implementacion de medidas necesarias en materia de
seguridad e higiene y de proteccion civi,b mediante Ila
instrumentacion de programas tendientes a dar cumplimiento a las
disposiciones emitidas por las autoridades competentes, con la
finalidad de generar condiciones favorables que redunden en la
proteccion del personal.

Proporcionar atencién y asesoria al personal de la Direccién General
de Comunicacion Social en todo lo relacionado con la formulacién e
integracion de sus requerimientos en materia de bienes y servicios,
mediante la aplicacién de esquemas de planeacion, programacion y
presupuestacion, con la finalidad de asegurar la prevision de
recursos y servicios que permitan cumplir con los objetivos de la
Direcciéon General.

Coordinar las acciones necesarias orientadas a asegurar la correcta
aplicacién y prestacion de los servicios y recursos necesarios para
la operacion de la Direccion General de Comunicaciéon Social,
mediante la formulacién del plan operativo anual considerando los
programas sustantivos e implementando los procesos
administrativos que optimicen las actividades del area, con la
finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos y programas
sustantivos bajo la responsabilidad de la Unidad Administrativa.
Coordinar las acciones necesarias para la formulacion en tiempo y
forma del programa anual de adquisiciones, mediante la integracién
de las necesidades de la Direccién General de Comunicacion Social
con base en sus programas sustantivos, corj lag ;M';a jad de
coadyuvar al puntual desCU B;TUME SE ;,ﬁ RE
distribucion de los recursos GEEHRIIVETSIPer§cigy
Supervisar los procesos archivisticos de la Direfciol
Comunicacion Social, asi como, su transferencia al archivo de

yconcentracion y la baja documBHRESOE IéNiGMHAtérmino.

DE COMUNICACION SOCIAL
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Relaciones Internas
y/0 Externas

Relaciones Internas: inter areas con personal de la Direccién General de
Comunicaciéon Social, con diversas Unidades Administrativas de la

Secretaria de Cultura. .
Relaciones Externas proveedores de servicios, Funcién Publica, Institutos

de Cultura, otras Secretarias.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Control de Inserciones

Controlar, revisar, dar seguimiento y conclusion a todos los tramites

Objetivo General del | administrativos y requerimientos normativos a todo lo relacionado con
Puesto el servicio de inserciones en periddicos, revistas, medios electronicos en

donde se difunden las actividades que realiza el Secretaria de Cultura.

1. Coordinar la recepcion de documentacion verificada que cumpla
con lo establecido, misma que se requiere para el tramite
administrativo de contratacion del servicio de inserciones y son:
acta constitutiva, cédula fiscal, comprobante de domicilio, copia de
identificacién del representante legal, cartas del articulo 32d de cff
carta articulo 50 y 60 de la Ley de Adquisiciones, arrendamiento y
servicios del sector publico; tarifas y el certificado de derechos de
autor; todo lo anterior para turnarse, de acuerdo al monto, al comité
de adquisiciones, a licitacion publica, y en su caso y momento a la
direccion juridica, con el objetivo de que se formulen los contratos
correspondientes; supervisar que el prestador de servicios cumpla
el contrato en tiempo y forma, para estar en condiciones de solicitar
el respectivo pago.

2. Evaluar las 6rdenes de insercion, facturas originales y soportes de
la publicacién a través de periédicos y revistas, mediante la
verificaciéon del sistema de inserciones en el cual se captura la
informacién contenida tanto en la orden de insercién como en la
factura, con la finalidad de que cumplan los requerimientos fiscales
y con los requisitos correspondientes.

3. Coordinar las acciones necesarias para el envio de la
documentacién recibida, a la Subdireccion de Difusion en forma
semanal, a través de un oficio que genera el sistema, con la finalidad
de revisar los aspectos técnicos y firma de autorizacién de su
Director General de Comunicacién Social.

4. Controlar y registrar el presupuesto asignado a cada area y los
montos y vigencias de los contratos, mediante el sistema de
insercién que permite capturar el importe minimo y maximo, su
nimero de contrato, vigencia, asi como el contrato de varias areas,
con la finalidad de contar con un control preciso de los contratos.

5. Supervisar que se realice el registro a través del sistema de
inserciones, de los datos de cada orden de insercion y factura
recibida, mediante la captura de la informacién contenida en las
ordenes de insercion, con la finalidad de enfocar cada orden dentro
del contrato que le corresponde.

Funciones

6. Formular reportes que permitan comunicar mensualmente el
1 comportamiento presupuestal de cada area y d cada“ggntrato
- mediante su generacién a (rajé el‘s e :
. finalidad de informar a I
contratos, asi como de las posuﬁﬁé‘?ﬁ%&fﬁ%on
que hacer a los mismos.

. Comunicar a los medios corrmg@gﬁsm ccion de
oohin  Difusion, sobre el comportmgle.nr,q_ de sus p tes y de
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10.

11.

sus contratos, mediante el envio de oficios, faxes, correo
electrénico o llamadas telefdnicas, con la finalidad de que el medio
conozca el comportamiento de los contratos y facturacion y asi
evitar rezagos.

Coordinar las acciones necesarias para el envio de la
documentacion de las areas internas y las areas externas a la
Direccion de Recursos Financieros, mediante el sistema de
inserciones a través del cual se dan de alta los oficios, separados
por area y por partida y se imprimen para su envio via fax, con la
finalidad de efectuar el pago correspondiente

Integrar las ordenes por medio, area y partida, mediante oficio
elaborado a través del sistema tomando la informacion ya
capturada y turnando a firma de la Direccibn de Recursos
Financieros, con la finalidad de emitir los cheques correspondientes.
Consolidar un eficiente control de la correspondencia, mediante el
registro del nimero de folio asignado a cada oficio, por la Direccién
de Recursos Financieros, verificando el folio de entrega vy
capturandolo en el sistema, con la finalidad de considerar las
6rdenes de insercién como pagadas.

Conciliar de manera conjunta con el area de contabilidad de la
Direccion de Recursos Financieros el reporte de pagos realizados,
mediante el cotejo de informacién referente a lo pagado contra lo
enviado por el area de inserciones, con la finalidad de cumplir con el
pago en tiempo y forma.

Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: inter areas con personal de la Direccion General de
Comunicacion Social, asi como diversas Unidades Administrativas de la
Secretaria de Cultura, para el desarrollo de las actividades propias del
puesto. Relaciones Externas: con los medios publicitarios.

v ol
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Logistica

Objetivo General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias que permitan desarrollar los
procedimientos enfocados a la administracién y suministro de los
recursos materiales, técnicos y logisticos requeridos; supervisar su
aprovechamiento de acuerdo con el programa anual de adquisiciones y
de conformidad con la normatividad aplicable, asi como proporcionar
atencion a las funciones y realizacion de diversas actividades culturales
en los que participa la Direccion General de Comunicacion Social y la
Institucion.

Funciones

1.

" requeridos, con la finalidad de asegurar su 6ptimq fu

considerando los tiempos DQW@MW

Coordinar las acciones necesarias para apoyar a las areas
sustantivas de la Direccién General de Comunicaciéon Social, a
través de una adecuada planeacidon de los recursos técnicos,
logisticos, materiales y de servicios, con la finalidad de coadyuvar a
la consecucion de las metas y objetivos planteados en el Programa
Nacional de Cultura vigente.

Programar participacion en la propuesta y formulacién del
programa anual de adquisiciones de la Direccion General de
Comunicacion Social, considerando las necesidades especificas de
las areas sustantivas y atendiendo los lineamientos establecidos en
la materia para tal efecto, con la finalidad de coadyuvar al logro de
metas Institucionales.

Supervisar la formulacion de los contratos de adjudicacion directa
para la contratacion de espacios publicitarios e impresos en los que
se promueven las actividades de la Secretaria de Cultura, mediante
el cumplimiento de los diversos ordenamientos sefalados por la ley
de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Sector Plblico, con
la finalidad de atender las necesidades de prensa y difusion.
Supervisar que los impresos requeridos por la Direccién de Difusion
se realicen de acuerdo con las caracteristicas solicitadas,
considerando los tabuladores de precios y montos autorizados, con
la finalidad de apoyar las estrategias de difusion institucionales.
Consolidar un eficiente control del activo fijo asignado a la Direccién
General de Comunicacién Social para su operacion, mediante una
revision permanente de su estado fisico, localizacion y resguardo
con base en los lineamientos y procedimientos establecidos para tal
efecto, con la finalidad de asegurar que se cuente con un inventario
confiable y actualizado.

Supervisar el estado fisico de los activos y bienes en general
asignados a la Direccion General de Comunicacién Social, a través
de la implementacion de los programas de mantenimiento
y estado de conservacién [@;{QELTUMe oriytiiediata

en los momentos que se reqE A ziA o cuLTuRA

para el traslado de materiales y equipos requendos en las
actividades culturales organiPARECEOO RGENER Aystantivas,
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10.

con la finalidad de asegurar que los recursos técnicos, logisticos,
materiales y en su caso humanos se encuentren dispuestos de
manera eficaz y oportuna para que las actividades se lleven a cabo
sin contratiempos y lleguen a buen término.

Coordinar la oportuna baja de bienes muebles y archivos
depositados en el almacén central de Buenavista, asi como,
programar el traslado de bienes muebles y documentos al archivo
de concentracion.

Evaluar los procedimientos y programas en donde se requiere el
apoyo logistico, en las actividades que genera la Direccion General
de Comunicacién Social y en aquellas que participa la Secretaria de
Cultura.

Supervisar los servicios y procedimientos solicitados a través de
contratos, para su evaluacion y dictaminacion, en caso de
incumplimiento y ser acreedores a sanciones tanto licitantes como
a proveedores.

Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: inter areas con personal de la Direccion General de
Comunicacion Social, asi como de las diversas Unidades Administrativas
de la Secretaria de Cultura, para llevar a cabo los procesos
administrativos y de formalizacion de contratos.

Relaciones Externas.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Gestion y Registro

Coordinar y supervisar las acciones necesarias para proporcionar apoyo
técnico en materia financiera a las areas sustantivas de la Direccion
General de Comunicacion Social para la realizacion de eventos,
actividades de difusion y prensa, instrumentando y supervisando el
cumplimiento de los procedimientos de gestion de recursos necesarios
para la adquisicion de bienes o servicios y asi satisfacer los
requerimientos de las dreas sustantivas.

Objetivo General del
Puesto

1. Controlar el presupuesto de los recursos asignados, mediante la
supervision del manejo del presupuesto a nivel proyecto y por
partida presupuestal, con la finalidad de asegurar la correcta
aplicacion de los recursos y la adquisicion de bienes o Ila
contratacién de servicios requeridos, con la finalidad de coadyuvar
al cumplimiento de los programas sustantivos bajo el ambito de
responsabilidad de la Direccién General de Comunicacién Social.

2. Coordinar las acciones necesarias que permitan contar en tiempo y
forma con los recursos requeridos para la operacion de los
programas sustantivos, mediante el requisitado del formato de
solicitud correspondiente para su envio a la Direccion de Recursos
Financieros, con la finalidad de atender oportunamente el pago de
proveedores.

3. Establecer mecanismos que permitan una eficiente revisién para
dar cumplimiento a los diferentes requisitos fiscales establecidos,
asi como respecto a las condiciones pactadas en los contratos o
facturas, verificando la documentacién proporcionada por los
proveedores y por empresas externas, con la finalidad de
comprobar los recursos ministrados por la Direccion de Recursos
Financieros.

4. Administrar los Recursos Financieros ministrados por el area central
a la Direccion General de Comunicacién Social, mediante la
instrumentacion de mecanismos de control para el manejo de la
caja chica y de la emisién de cheques, con la finalidad de efectuar el
pago de gastos derivados de la operacion de las areas sustantivas

5. Desarrollar estrategias de comunicacion que permitan dar a
conocer la normatividad vigente sefialada por la Direccién General
de Administracion respecto a los documentos comprobatorios,
mediante su difusion a las areas sustantivas de la Direccién General
de Comunicacién Social para contar con las facturas, contratos y
documentos necesarios para su autorizacion, con la finalidad de
contar con el soporte documental que permita justificar los
recursos ejercicios por la Unidad Administrativa.

6. Coordinar las acciones n{é ' mr losee Jientos
relativos a los viaticos propartior Vot
mediante el requisitado de l08 f84tBET@spectivgs, Sl
de solicitar el recurso que sera proporcionado para el Maiziedllo de
las funciones sustantivas Nninc

Funciones

| 5 J ol oF 3 V-0
~ECCION GENERAL
o NE COMUNICACION SOcCiAl
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7. Supervisar la asignacién de los recursos de acuerdo con las tarifas
establecidas por la Direccion General de Administracion, mediante
el llenado del formato para viaticos, con la finalidad de dejar
documentado el tramite y facilitar su posterior comprobacion.

8. Proporcionar el recurso solicitado por el personal comisionado,
recabando las firmas de autorizacion correspondientes con base en
los lineamientos establecidos al efecto, asi como efectuando
andlisis de la documentacién proporcionada por el personal
comisionado, con la finalidad de efectuar la comprobacién
correspondiente ante la Direccion General de Administracion, en
tiempo y forma.

9. Formular el anteproyecto de presupuesto a nivel de partida
presupuestal, considerando el programa anual establecido a nivel
institucion y observando la normatividad vigente, con la finalidad de
planear el presupuesto que sera ejercido por las areas sustantivas y
las areas operativas de la Direccion General de Comunicacion Social
para el cumplimiento de sus programas sustantivos.

10. Consolidar un eficiente control del presupuesto asignado a la
Direccion General de Comunicacién Social para su operacion,
mediante el programa de presupuestacion establecido para tal
efecto, con la finalidad de asegurar la adquisicion de bienes o la
contratacion de los servicios requeridos para el cumplimiento de los
programas sustantivos de la Direccion General.

Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: inter areas con personal de la Direccion General de
Comunicacién Social, asi como de la Direccion General de
Administraciéon y del Organo Interno de Control, principalmente.
Relaciones Externas: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Coordinacion Operativa

Coordinar las acciones para el cumplimiento a la ley federal de
transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental, con
Objetivo General del | mecanismos de registro, turno, apoyo, supervision y seguimiento de los

Puesto requerimientos necesarias y asi cumplir con la ley y otros lineamientos
generales en cuya implementacién participa la Direccién General de
Comunicacién Social.

1. Supervisar en primera instancia el cumplimiento de las obligaciones
del articulo 7o0. de la ley federal de transparencia y acceso a la
informacién Pablica Gubernamental, mediante la revisién periédica
de la pagina electronica de transparencia de la Secretaria de
Cultura, en coordinacion con el area de informatica, con la finalidad
de asegurar el cumplimiento de dicha ley.

2. Asesorar a las Unidades Administrativas con informaciéon y
orientacién que se solicite, mediante reuniones de trabajo que
permitan delimitar las caracteristicas de la informacién requerida,
con la finalidad de cumplir con las obligaciones en el marco de la ley
referida.

3. Formular y ejecutar las acciones que den cumplimiento a diversos
lineamientos en cuya implementacion participe la Direccion General
de Comunicacion Social, mediante la elaboracién de la propuesta
documental especifica, con la finalidad de evitar sanciones
derivadas de un posible incumplimiento de la mencionada ley.

4. Analizar en primera instancia los requerimientos de informacion
solicitados a la Secretaria de Cultura en el marco de la Ley Federal
de Transparencia, para su gestoria interna
a la Unidad Administrativa competente, mediante oficios
propuestos al secretario técnico del comité de informacién, con la
finalidad de asegurar su evaluacion, andlisis y aprobacion.

5. Supervisar el cumplimiento de los plazos para el desahogo de
obligaciones establecidas por la ley de transparencia, a través de la
revision de cuadros de seguimiento y la implementacion de acciones
correctivas en su caso, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma
con lo establecido por dicha ley.

6. Supervisar y analizar la suficiencia de las propuestas que emiten las
Unidades Administrativas, a través de una revision y analisis
minucioso de las mismas, con la finalidad de cumplir con los
requerimientos de informacién en el marco de la Ley de
Transparencia y acceso a la informacion Publica Gubernamental.

7. Proporcionar la informacion requerida por el comité de informacion,

"‘-*“" de acuerdo con sus obhﬁauones y facultades, ;nediante la

formulacién de reportes 'y
la finalidad de aporta elm
decisiones.

8. Coordinar .y ejecutar las acciones especificas ante el Instituto

Federal de acceso a la mformapm,amégqiqgemﬁhtfmos y las
Unidades Administrativas g¢ I?WW

Funciones
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el Secretario Técnico del comité de informacion, mediante la
"elaboraciéon de los documentos pertinentes, con la finalidad de
cumplir con la ley de transparencia.

9. Consolidar las funciones de vocal titular ante el comité de
integridad, a través de la asistencia a sesiones, con la finalidad de
lograr la ejecucion de acciones marcadas en el reglamento del
propio comité y en el codigo de ética Institucional.

10. Formular y coordinar las acciones de mejora administrativa y
transparencia de la Direccién de Comunicacién Social, mediante la
implementacion del programa de accion correspondiente, con la
finalidad de asegurar su implementacion en tiempo y forma.

11. Coordinar bajo la direccion del Secretario Técnico del comité de
informacion, la realizacién de acciones que den cumplimiento a la
ley federal de transparencia y a otros lineamientos en los que
participe la Direccion General de Comunicacion Social, mediante
mecanismos de registro y supervision de acciones para el desahogo
de obligaciones, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de la
ley.

12. Coordinar y evaluar las propuestas de respuesta de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Cultura, mediante reuniones de
trabajo bajo la direccion del Secretario Técnico del comité de
informacion, con la finalidad de cumplir con lo dispuesto por la ley
de transparencia y acceso a la informacion Publica Gubernamental.

Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: inter reas con personal de la Direccién General de
Comunicacién Sociales, asi como de las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Cultura para verificar la aplicacion de
la ley de transparencia y otros lineamientos de observancia.
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Nombre del Puesto: Subdirector de la Coleccion Periodismo Cultural

Objetivo General del
Puesto

Coordinar las acciones que permitan mantener la coleccién periodistica
cultural, como una coleccién que publica a los mejores periodistas en su
género, mediante procedimientos administrativos y de investigacion
hemerografica e iconografica y asi conformar un testimonio impreso del
trabajo de las instituciones y creadores culturales, asi como de las
politicas culturales del Gobierno Federal.

Funciones

1.

. Coordinar las acciones neceﬁﬂlg@@[gjwtsg ER& elementos

Asegurar la recepcion de nuevas propuestas mediante la
comunicacion directa con periodistas especializados en los diversos
géneros periodisticos y que abordan la fuente cultural, para su
evaluacion, y posterior dictaminacion por parte de la Direccion
General de Comunicacién Social

Evaluar la lectura de calidad de las propuestas recibidas, revisando
contenidos, sintaxis y presentacion de los textos para determinar
la viabilidad de su publicacién en la coleccién de periodismo cultural.
Asegurar la participar en las sesiones del comité editorial interno de
la Secretaria de Cultura presentando los titulos que la Direccion
General de Comunicacion Social desea programar para su
publicacién en la coleccién.

Establecer mecanismos que permitan dar seguimiento con el autor,
alos textos en archivo digital e impreso, verificando que contengan
todos los elementos editoriales requeridos de acuerdo al perfil de la
coleccion, con la finalidad de asegurar la integracion de los aspectos
editoriales de la obra

Coordinar las acciones necesarias para la integracién de
documentos que permitan la celebracién de contratos, convenios y
autorizaciones requeridas, mediante el seguimiento directo con
autores e instituciones involucradas, con la finalidad de contar con
los elementos juridicos que permitan la publicacién de las obras.
Coordinar las acciones necesarias para el envio a la Direccion
General de Publicaciones, de los elementos editoriales y juridicos a
través de oficios, con la finalidad de asegurar que en dicha Unidad
Administrativa procedan a realizar los procesos editoriales.
Establecer conjuntamente con las areas de la Direccion General de
Comunicaciéon Social las acciones a realizar que permitan la
elaboracion de boletines de prensa y la difusion en carteleras e
internet, mediante acuerdos, con la finalidad de asegurar que se
difunda la obra.

Programar la presentacion de los nuevos titulos en coordinacién con
otras instancias, mediante comunicados, llamadas y acuerdos, con
la finalidad de dar a conocer los nuevos titulos alp bllcgm general.
Coordinar las entrevistas {oh[l aﬁ}'b e
de sus agendas y la propue }

impresos conozcan por el autor el tema tratado en la obra.

editoriales y ]undlcos de Iogﬁtpl a coleccion
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periodismo cultural, mediante la estrecha comunicacién con los
autores y la aplicacién de los procesos administrativos requeridos,
con la finalidad de lograr la publicacién de los textos en el marco
legal correspondiente.

11. Asegurar el proceso de solicitud, recopilacién y registrar de los
derechos de autor de la obra y del autor del prélogo, para solicitar
la elaboracién de contratos o convenios, de cinco afios como
término maximo en que el Secretarfa de Cultura pueda publicar la
obra en la coleccién de la periodismo cultural.

Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: con las areas de la Direccion General de
Comunicacion Social, de la Direccién General de Publicaciones y de la
Direccion General de Asuntos Juridicos, para publicar los titulos con el
fin de preservar la memoria periodistica de los periodistas.

1
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SECRETARIA DE CULTURA

Nombre del Puesto: Subdirector de Difusion

Disefiar y coordinar las acciones de difusion, a partir de los diversos
servicios y productos culturales tanto de la Secretaria de Cultura como
Objetivo General del | de sus érganos coordinados, con estricto apego a las normas aplicables

Puesto en la materia, bajo las directrices establecidas por la estrategia y el
programa anual de comunicacion social y los lineamientos del Director
General de Comunicacién Social,

1. Programar la realizacion de disefios graficos, que conforman una
campafa de acuerdo con las necesidades de las Unidades
solicitantes, con la finalidad de elaborar productos impresos para su
publicaciéon y/o impresién oportuna a fin de informar al pablico
objetivo.

2. Controlar la elaboracién de guiones y bocetos audiovisuales, con
base a las necesidades del servicio o actividad cultural, para la
realizacion de productos audiovisuales de campafas, a fin de
informar a los diversos publicos.

3. Coordinar la correcta entrega de materiales, su producciéon y /o
publicacion, conforme al calendario definido de campafias, con la
finalidad de informar a la sociedad sobre los diversos bienes y
servicios culturales ofrecidos por la Secretaria de Cultura y los
organos coordinados.

4. Asesorar a los responsables de difusion de las diversas Unidades
Administrativas, en base a la norma establecida por la Secretaria de
Gobernacién en materia de difusion, con la finalidad de asegurar el
cumplimiento estricto de la misma.

5. Supervisar y/o elaborar los bocetos graficos y guiones en base a los

Funciones requerimientos de las Unidades Administrativas, a fin de lograr la
eficaz realizacion de sus objetivos de difusion.

6. Coordinar las acciones necesarias para facilitar la edicién,
publicacion y difusion de los materiales, en base a las campanas
especificas de las Unidades Administrativas, con la finalidad de
asegurar que éstas informen a la sociedad de una.manera clara
acerca de sus actividades.

7. Evaluar y autorizar las propuestas graficas realizadas por la
Subdireccién de Publicidad, en base a los lineamientos establecidos,
con la finalidad de asegurar el manejo adecuado de la imagen
institucional.

8. Coordinar las acciones necesarias para generar mecanismos que
permitan a las Unidades Administrativas aplicar las normas

.. establecidas en materia de identidad visual, mediante documentos

' que les faciliten la correcta ejecucion de los mismes, cg;aﬁsto crear

y mantener una imag 3 a B
mecanismos de medicid

permitan ajustar o replantear Ios mecanismaos de difusion en

SEARETAC crds concordancia con los resultadqgmw
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

Establecer una estrecha relacion comercial institucional con
diversos medios de comunicacién, mediante la observancia del
marco normativo aplicable, que permita desarrollar negociaciones
orientadas a obtener las mejores condiciones financieras y
productivas en beneficio de la Institucion.

Consolidar una estrecha relacion con la Subdirecciéon de Técnica y
logistica de la propia direccion para la realizacién de los
instrumentos requeridos de contratacion de medios, en
concordancia con las normas legales y administrativas vigentes, con
la finalidad de coadyuvar al correcto uso de los recursos.

Revisar y establecer, mediante el acuerdo con la Direccion General,
las prioridades de difusion, con la finalidad de establecer los montos
para cada campana, medio y actividad

Disenar estrategias orientadas a propiciar un dialogo con las
Unidades  Administrativas, que permitan establecer Ias
negociaciones con los medios que se requieran, a partir de las
necesidades de difusion, contra los resultados de las mediciones,
con la finalidad de asegurar un adecuado impacto a la poblacion.
Supervisar y coordinar la correcta aplicacion de las politicas y
lineamientos establecidos en materia de identidad de la Secretaria
de Cultura, atendiendo los aspectos juridicos vigentes, con la
finalidad de asegurar el adecuado manejo de la imagen institucional.
Recomendar a la Direccién General el presupuesto anual estimado
para la realizacién de las campafas generadas por la Direccién
General de Comunicacion Social, en estricto apego a los
lineamientos administrativos vigentes para su registro, adecuacion
y aprobacién por las instancias competentes, con la finalidad de
contar con los recursos presupuestales necesarios.

Formular mecanismos gque permitan evaluar la pertinencia de las
acciones de difusion tanto de la direccién general como de las
Unidades Administrativas, a través de sondeos o estudios de
opinioén, con la finalidad de incrementar la penetracion de los
mensajes en la poblacién objetivo.

Relaciones Internas
y/o0 Externas

Relaciones Internas; establece contacto permanente con la Direccién
General de Comunicacién Social, las Unidades Administrativas y las
areas de apoyo administrativo y juridico.

Relaciones Externas: con los medios de comunicacion y las dependencias
| gubernamentales.

DIRECCION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
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Coordinar las acciones necesarias que permitan difundir las actividades

SECRETAR{A DE CULTURA
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Contenidos
artistico-culturales de la Secretarfa de Cultura, mediante la publicacién
de carteleras en medios impresos donde sean promocionadas de

acuerdo con la diversidad de publicos existente.

Objetivo General del
1.

Puesto

Formular mecanismos para clasificar y establecer actividades,
mediante la division de rubros y géneros, con la finalidad de dar a

conocer la propuesta cultural institucional.
Desarrollar y programar preguntas de contenidos que permitan

Funciones

elaborar graficos originales, mediante la deteccion y estudio de las
necesidades del publico, con la finalidad de que sean muy claras las

respuestas que proporcionan y orientar las acciones de difusion.
Determinar y organizar la periodicidad de las inserciones, a través
de pautas, con la finalidad de cumplir con |a difusion de campafna y

Coordinar las acciones necesarias que permitan apoyar a las areas
de disefio, mediante el seguimiento de la elaboracion de materiales,

3.
actividades.
con la finalidad de asegurar la entrega en tiempo y forma.
Coordinar las acciones necesarias que permitan asegurar que el

mensaje emitido cumpla con los requerimientos, a través de
evaluaciones adecuadas para conocer si se tiene la correcta
interpretacién, con la finalidad de lograr el impacto deseado entre

6rganos

Supervisar que los materiales graficos cumplan las necesidades

el pablico al que va dirigido.

requeridas, con la finalidad de cumplir con la normatividad vigente.
de

Revisar la edicién de carteleras, a través de las cuales se registran
las Unidades Administrativas,

las actividades de
coordinados y creadores independientes, con la finalidad de
asegurar que el contenido de las mismas sea el adecuado.
Elaborar validacion a través de técnicas de correccion de estilo, los
productos para difusion e incorporados a campahas institucionales,
con la finalidad de generar productos de facil entendimiento.
la Direccién General

inter areas con
Comunicacién Social, asi como de diversas Unidades Administrativas de

Relaciones

as

Internas:
Relaciones Externas: diarios, Gobierno del Distrito Federal, Secretarias

la Secretaria de Cultura.
de Cultura Estatales, para difusién de carteleras.

Relaciones Intern
y/ o Externas

DIRECCION GENERAL

DE COMUNICACION sOCIAL
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Diseino

Obijetivo General del
Puesto

Disefiar y elaborar los materiales graficos requeridos por las Unidades
Administrativas de la Institucién, para las campafias de promocién y
difusion de las actividades culturales y artisticas que realiza la
Secretaria; que cumplan con los lineamientos de imagen institucional
establecidos, en los materiales graficos destinados a publicar las
actividades y servicios de la Secretaria de Cultura.

Funciones

1.

Elaborar propuestas de materiales graficos requeridos por las
Unidades Administrativas como elementos de apoyo para la
difusion de sus diversas actividades culturales y artisticas, con el
objetivo de proporcionales opciones para que el mensaje resulte
atractivo para el publico destinatario.

Disefiar, corregir y producir las propuestas de los materiales
graficos requeridos para la elaboracién de impresos, tales como:
carteles, volantes, invitaciones, diplomas, entre otros, cuidando los
lineamientos institucionales. para lograr la unificacion institucional
y de las entidades externas vinculadas con la Secretaria de Cultura.
Asesorar y colaborar con las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Cultura, en materia de disefio, a efecto de que
cumplan todos los criterios y disposiciones normativas establecidas
en la materia.

Elaborar los materiales graficos que se requieran para la difusion de
actividades y logros institucionales, que de manera periddica se
promueven en los diarios y revistas de circulacién nacional.
Coordinar con entidades externas y Unidades Administrativas de la
Secretaria de Cultura en el aspecto de creatividad grafica de
acuerdo con los proyectos que sean solicitados, con la finalidad de
enriquecer las presentaciones de campafas, elaboraciones de
carpetas de seguimiento y disefio de papeleria.

Estandarizar los conceptos graficos adecuados, de acuerdo con las
caracteristicas de cada producto, con la intencién de generar un
adecuado mensaje institucional en cada proyecto solicitado.

Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: establece contacto permanente con la Direccion
General de Comunicacién Social, las Unidades Administrativas, las areas
de apoyo administrativo y los entes coordinados por la Secretaria de
Cultura. Relaciones Externas: con los medios de comunicacion.

DIRECCION GENERAL
DE COMUNICcACION SOCIAL
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Medios

Objetivo General del
Puesto

Coordinar y supervisar las acciones necesarias para la difusion de las
actividades culturales que realiza el Secretaria de Cultura en los medios
impresos, mediante procedimientos vigentes y en apego a la
normatividad actual, asegurandose que la poblaciéon se entere del
quehacer sustantivo de la-Secretaria de Cultura

Funciones

1. Revisar las solicitudes de publicacién, verificando que cumplan con
los tiempos y requerimientos necesarios, con la finalidad de pautar
y reservar los espacios en medios de comunicacion.

2. Revisar los materiales enviados por las areas, inspeccionando
fisicamente dichos materiales, con la finalidad de asegurar que
cumplan con la normatividad y los elementos necesarios para su
publicacion.

3. Supervisar la reservacion y envié de publicidad a los medios,
corroborando que se atiendan con la calidad y la oportunidad
debida, con la finalidad de asegurar que sean publicados en tiempo
y forma.

4. Supervisar que los costos correspondan a las medidas enviadas,
mediante la cotizacion de las mismas, con la finalidad de validar la
propuesta y asegurar que cumpla con el monto presupuestado.

5. Recomendar si es requerido por la situacion que se presenta, el
reacomodo de los impactos solicitados ya sea en medida o
espacios, con la finalidad de no rebasar el presupuesto autorizado.

6. Supervisar que las campafias enviadas a gobernacion correspondan
a lo publicado, mediante la revisién de las propuestas planteadas,
con la finalidad de asegurar que no exista ninguna diferencia entre
lo programado y lo que se presenta.

7. Coordinar las acciones necesarias para la recepcion de la
informacion que es proporcionada por las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Cultura, mediante los procedimientos
establecidos para tal efecto, con la finalidad de hacer llegar la
publicidad a los medios de comunicacion.

8. Aprobar pautas publicitarias enviadas por las areas, mediante
procedimientos que permitan un eficiente registro, control y
operacion de las mismas, con la finalidad de realizar los tramites
necesarios para su publicacion.

Relaciones Internas
y/0 Externas

Relaciones Internas: inter areas con personal de la Direccion General de

Comunicacién Social, asi como de diversas Unidades Administrativas de

la Secretaria de Cultura.
Relaciones Externas: con los medios impresos para difundir la
informacion enviada por las arease~y vy e o |

CULTURA
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Nombre del Puesto: Subdirector de Prensa

Objetivo General del
Puesto

Disefiar y administrar las estrategias de comunicacion institucionales, a
través de campafas informativas en radio, televisién, periddicos y
revistas que son generadas por la Direcciéon General de Comunicacién
Social y por las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria,
coordinando los compromisos de informacion cultural de la institucién y
asi dar a conocer a la ciudadania los diversos productos y servicios
culturales que la Secretaria de Cultura ofrece a la poblacién en general.

Funciones

1. Planear y coordinar el desarrollo de los materiales informativos de

cada programa o actividad, atendiendo y supervisando el
cumplimiento de las especificaciones y necesidades de las Unidades
Administrativas, con la finalidad de generar una opinién favorable
que remita y familiarice al pablico con la informacion general de
cada campafa informativa, de acuerdo con los programas
especificos de la Secretaria de Cultura.

Coordinar las acciones necesarias para proporcionar el apoyo
operativo y la asesoria técnica a las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Cultura para la realizacién de
campafas de informacién, con base en los compromisos y &mbito
de competencia de cada area y en funcion del grado de
participaciéon que cada una de éstas tenga en las metas fijadas en
el programa nacional de cultura vigente, con la finalidad de asegurar
que se logre una adecuada introduccidon de las campaias en el
publico en general, para su acceso a los bienes y servicios en
materia cultural.

Coordinar y supervisar la implementacion de campanas
informativas en el interior de la republica, proporcionando
informacion sobre el quehacer cultural de la Secretaria de Cultura,
con base en los lineamientos de descentralizacién cultural, con la
finalidad de atender al publico de las entidades federativas.
Formular estrategias orientadas a disefiar la imagen institucional de
la Secretaria de Cultura, mediante el desarrollo de material escrito,
video, audio y grafico, con la finalidad de asegurar que la poblacién
conozca de los programas culturales y actividades y bienes que
ofrece la Secretaria de Cultura

Programar y coordinar la estrategia informativa de los diferentes
eventos culturales organizados por la Secretaria de Cultura,
mediante la difusién a través de diversos medios de comunicacion
masiva como radio, televisién, medios impresos y alterua,t,lvos de
los diversos bienes y servigios]qfi i
disposicion de la ciudadania,
general a las diversas manlfesFtLamc?méf coitites. 5
Coordinar y supervisar las estrategias de difusion, m

seguimiento de las notas penocbmm iones de
radio y television nacnona,l.e,g, sabre. |as, ;guoﬁggmales que
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promueve e impulsa la Secretaria de Cultura, con la finalidad de
medir el impacto informativo que permitird confirmar que se
cumplieron con los objetivos esperados.

7. Formular estrategias de informacién en coordinacién con los
Institutos y Secretarias de Cultura Estatales, a través de la

~promocion y difusion de las actividades culturales que se

desarrollan en los mismos, con la finalidad de acercar los bienes y
servicios a la sociedad, en cumplimiento con los objetivos
planteados en el programa nacional de cultura.

Relaciones Internas: inter areas con personal de la Direccién General de

Comunicacién Social, asi como de diversas Unidades Administrativas de

la Secretaria de Cultura.

Relaciones Externas: con Gobiernos Estatales, Municipales, Embajadas,

Dependencias Federales.

Relaciones Internas
y/0 Externas

CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

DIRECCION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Publicidad

Objetivo General del
Puesto

Desarrollar, disefiar y supervisar estrategias integrales de comunicacién
y difusion, buscando su alineacién con las estrategias institucionales;
con la finalidad de publicitar, informar y difundir entre la poblacion los
programas, acciones, acontecimientos culturales, servicios y pohtacas
culturales de la Secretaria de Cultura.

Funciones

1.

Desarrollar andlisis de los objetivos de comunicacion institucionales
que permitan implementar las estrategias mas adecuadas,
mediante la planeacion y disefio de esquemas de trabajo acordes al
programa nacional de cultura, con el objetivo de fortalecer las
estrategias de comunicacion social de la institucion.

Establecer estrategias publicitarias en los medios de comunicacion
electrénicos, impresos y alternativos, con base en los resultados
obtenidos del analisis de plblicos-objetivo, tipo de medios a utilizar,
medicion de audiencias y sondeos de impacto, con el propésito de
lograr informar y difundir entre el mayor nimero de publicos con las
frecuencias y productos mas adecuados, el quehacer institucional.
Disefiar productos de comunicacién especificos, que integren
estrategias de comunicaciébn concretas en su relaciéon costo-
beneficio, mediante los andlisis de publicos, analisis de medios y
objetivos de comunicacién, para lograr los productos adecuados a
cada estrategia de comunicacion.

Coordinar la implementacién de estrategias que permitan el manejo
adecuado y homogéneo de la imagen institucional de la Secretaria
de Cultura en sus conceptos, objetivos de comunicacién y sus
aspectos graficos y audiovisuales, mediante la aplicacion de
manuales de identidad y normas editoriales y electrénicas, con la
finalidad de asegurar congruencia y consistencia en la emisién del
mensaje.

Determinar las necesidades técnicas de los productos publicitarios
electronicos, impresos 0 alternativos, con base en las
caracteristicas de la estrategia publicitaria, para estar en
condiciones de generar las condiciones propicias para su produccién
y realizacion.

Coordinar las acciones necesarias que favorezcan el desarrollo de
produccién de los productos publicitarios, estableciendo
mecanismos de control y seguimiento necesarios con guionistas,
disefiadores, fotografos, camarégrafos, productores y locutores,
con la comision de asegurar el cumplimiento de | est[a;,egias y
objetivos previstos. CUL Wl
Coordinar las acciones necesafx i item |

oportuna transmision y difusién, con base en los procedffiientos

institucionales establecidos paga) tgefeEiR @'E'igghdad de

DE COMUNICACION SOCIAL



CULTURA

SECRETARTA DE CULTURA

MANUAL DE ()RGANIZACI(E}N
ESPECIFICO DE LA DIRECCION

10.

asegurar el cumplimiento de las estrategias de comunicacion de la
Secretaria de Cultura.

Coordinar las acciones necesarias para el desarrollo de
investigaciones en materia de costos y presupuestos para los
diferentes procesos de produccién de los productos publicitarios a
contratar, formulando las propuestas correspondientes para su
planteamiento a la subdireccién técnica y logistica y el
departamento de logistica, y lograr optimizar el presupuesto
autorizado.

Establecer estrategias que permitan analizar, revisar y corregir en
sus aspectos técnicos los productos y servicios publicitarios
contratados, con base en las normas y caracteristicas que apliquen
en la materia, estar en condiciones de asegurar que éstas se
cumplan en los productos generados.

Elaborar mecanismos que permitan dar seguimiento y mantener un
eficiente sistema de archivo de los procesos técnicos y
administrativos de los productos publicitarios generados por el
area, con la finalidad de asegurar un eficiente control interno.

Relaciones Internas
y/o0 Externas

Relaciones Internas: con las areas de prensa y difusion de las diversas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura.

Relaciones Externas: con medios de comunicacién publicos, privados y
noticieros e instituciones culturales, en ambos casos, para el
intercambio.

DIRECCION GENERAL
DE COMUNICACIGN SOCIAL
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Nombre del Puesto: Subdirector de Publicaciones Electraonicas

Objetivo General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias que permitan el disefio y desarrollo de
proyectos para la Secretaria de Cultura, mediante la utilizacion de las
nuevas tecnologias, con la finalidad de difundir y promover actividades
culturales, artisticas y politicas en materia de cultura, tanto de la instituciéon
como de entidades externas.

Funciones

1. Instrumentar mecanismos que permitan una eficiente organizacion
de la informacion y de la distribucién del trabajo en las diferentes
areas de la subdireccién, mediante reuniones con el equipo de
trabajo que permitan definir estrategias especificas, con la finalidad
de consolidar la informacion empleada en los proyectos
tecnologicos.

2. Aprobar la selecciéon de actividades culturales y artisticas para su
integracion en una base de datos desarrollada para este efecto,
enviando la informacion a los usuarios mediante plataformas
electrénicas; con la finalidad de generar mecanismos que permitan
dar a conocer las actividades que promueve la Secretaria de Cultura.

3. Planear y desarrollar nuevos proyectos orientados a fortalecer el
crecimiento, mejora y consolidacién de la Secretaria de Cultura en
internet y en tiendas de aplicaciones moviles, mediante la
coordinacion de diversas actividades con las areas que conforman
la subdireccion, con el propoésito de ofrecer un espacio mas amplio
para la promocion y difusion de los productos y servicios que la
Secretaria de Cultura proporciona a la sociedad, dentro de un marco
de diversidad cultural.

4. Coordinar la recopilacién de informacion y material visual mediante
la recepcion inicial de la informacién por medio de correo
electronico, oficios y correos postales para posteriormente
reasignarlo por estos medios, con el fin de asegurar la elaboracion
de proyectos tecnoldgicos que sean solicitados.

5. Disefar y desarrollar aplicaciones para dispositivos moviles con
sistema operativo 10S, Android y Windows [Phone, para la
Secretaria de Cultura con el proposito de generar una constante y
generar nuevos publicos.

6. Asesorar en el desarrollo de nuevas publicaciones de aplicaciones
para dispositivos mdviles con sistema operativo 10S, Android,
Windows IPhone, en las respectivas tiendas, cuyo desarrollo haya
sido elaborado para la Secretaria de Cultura, para su correcta
visualizacién en tiendas de aplicaciones: App Store, Google Play,
Windows Store.

i I ¥ e o e."'

Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: inter areas csa herkonkildklig Brefci
Comunicacién Social, asi como de dieersasiiGatEAdNfin

Secretaria de Cultura.
Relaciones Externas: con Gobiernos Estatales, Municipales, Embajadas,
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Nombre del Puesto: Subdirector de Prensa

Objetivo General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias para la implementacién de las
estrategias de difusion que permitan dar a conocer los programas
sustantivos que desarrollan las distintas areas que conforman la
Secretaria de Cultura, mediante el envio de boletines informativos que
contienen entrevistas, reportajes, cronicas, resefias y géneros
periodisticos, a las redacciones de los distintos medios de prensa escrita
para su publicacién, y asi dar cumplimiento de las estrategias de difusién
institucionales en beneficio de la sociedad.

Funciones

1o A

DESARROLL

P
e

1. Establecer relaciones estrechas y adecuadas con editores,
coordinadores y reporteros de los medios de comunicacién masiva
acreditados ante la Secretaria de Cultura, a través del contacto via
telefonica, fax, correo electronico o personalmente, con la finalidad
de generar condiciones que permitan la adecuada promocion y
difusién de los eventos culturales y artisticos institucionales.

2. Establecer la convocatoria que permita a los representantes de los
diversos medios informativos cubrir las conferencias de prensa,
presentaciones de libros y actividades organizadas por la Secretaria
de Cultura, mediante invitaciones y recordatorios enviados por
correo electronico y mensajeria, con la finalidad de dar a conocer
las actividades de la Secretaria de Cultura.

3. Determinar las fuentes de informacion periodistica cultural que
cada uno de los reporteros de la Secretaria de Cultura debe cubrir,
mediante 6rdenes de trabajo otorgadas verbalmente y por escrito
en donde se especifique hora, lugar, persona y dia del evento, con la
finalidad de cumplir en tiempo y forma con las actividades
programadas.

4. Coordinar las acciones necesarias para distribuir a los medios de
comunicaciéon de provincia y del Distrito Federal, el material
informativo generado por la Secretaria de Cultura, que sea de
interés tanto para los habitantes del Distrito Federal como de los
diversos estados, a través de la elaboracion de boletines de sus
actividades culturales, con la finalidad de asegurar su publicacion.

5. Coordinar las actividades de los reporteros y fotografos adscritos a
la direcci6n de prensa, a través de breves reuniones en la que se
expongan los riesgos y dificultades del acto a cubrir, con la finalidad
de cumplir adecuadamente las estrategias y recabar el material
informativo requerido.

6. Aprobar los boletines de prensa, mediante la revision fisica de su

3 contenido, con la finalidad de asegurar que se ajuste a Ios;rltenos

establecidos en materia de m

claridad de su lenguaje permm cig
7. Establecer estrategias que s{éiMHieRA Vanatzar ARG

comportamiento de los medios de informacién, ton B‘a!E“én el

impacto provocado por los boI fanahdad de
verificar que la labor reahzi()ia en mgggeﬂg &?rﬂl ln social
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MANO

A



@Dos% MANUAL DE ORGANIZACION

CULTURA % ESPECIFICO DE LA DIRECCION

N GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
SECRETARIA DE CULTURA ' X ,

8. Establecer estrategias orientadas a consolidar el sistema de trabajo
del area de la redaccion, mediante la supervision estrecha de las
tareas de fotografos y reporteros, con la finalidad evitar errores,
rezagos y dudas en la informacion enviada a los medios.

9. Desarrollar e implementar estrategias de comunicacion, mediante
campafas informativas que se difunden a través de diversos
medios: radio, television, periédicos y revistas, con la finalidad de
dar a conocer entre la ciudadania las diferentes actividades
artisticas y culturales, asi como los diversos productos y servicios
culturales que ofrece la Secretaria de Cultura a la poblacion.

10. Formular estrategias orientadas a favorecer la comunicacién entre
las instituciones culturales del interior de la republica, a través de
llamadas telefénicas, fax y correo electrdnico, con el objetivo de
establecer una red de apoyo que permita difundir actividades
institucionales a Nivel Nacional.

11. Elaborar analisis de la informacién periodistica cultural que
diariamente se genera en los medios de comunicacién masiva, que
tienen como fuente de informacion a la Secretaria de Cultura,
mediante el andlisis de la informacion que permita identificar
tendencias sobre su imagen, para transmitir dicha informacion a
instancias superiores.

Relaciones Internas: con las areas de difusion de las diversas Unidades
Administrativas la Secretaria de Cultura, para el intercambio y difusién
de informacion.

Relaciones externas: con editores y reporteros de diarios y noticieros e
Instituciones Culturales.

Relaciones Internas
y/o Externas

CULTURA
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Corresponsales

Coordinar los Recursos Humanos asignados por la Direccion General de
Comunicacion Social para el desarrollo de los programas sustantivos

Objetivo General del | bajo su ambito de responsabilidad, mediante la instrumentacién de
Puesto mecanismos que permitan un eficiente control y operacion de los

programas con base en las acciones establecidas por la Direccién
General de Comunicacion Social.

Funciones

1.. Establecer los mecanismos necesarios que permitan distribuir los

programas de trabajo asignados al area, determinando el ambito de
responsabilidad de los colaboradores para la emisién de
comunicados, boletines, avisos o reportajes, con la finalidad de
evitar el dispendio de los mismos.

Formular la estrategia de comunicacion social de todas las areas
sustantivas de la Secretaria de Cultura, mediante una coordinacion
efectiva de la informacion, con la finalidad de asegurar su correcta
difusion.

Proporcionar la informacion que requieran los medios de
comunicacion social, mediante la emision de boletines que permitan
su publicacion y evaluacion a nivel nacional, con la finalidad de que
asegurar que las tareas de la Secretaria de Cultura sean conocidas
por la sociedad en general.

Establecer programas de trabajo que permitan recabar la maxima
informacion posible, mediante su investigacion a través de diversas
fuentes documentales e informativas, con la finalidad de facilitar y
enriquecer el trabajo de los corresponsales.

Determinar estrategias que favorezcan la difusion de los programas
sustantivos de la Secretaria de Cultura, identificando aquéllos de
alto impacto y Optimos resultados y emitiendo boletines para su
difusién publica, con la finalidad de coadyuvar al fortalecimiento de
las estrategias de difusion institucionales.

Programar y determinar las estrategias de difusion de los
programas sustantivos y actividades relevantes de la Secretaria de
Cultura, a través del envio de boletines a diversos medios de
comunicacidn, con la finalidad de asegurar que se difundan a Nivel
Nacional.

Programar viajes de trabajo de cada uno de los corresponsales, con
base en la cobertura de las informaciones, con la finalidad de
asegurar el cumplimiento de los programas de trabajo del area.
Programar acciones que permitan la correcta difusion de los
objetivos institucionales, mediante la revision de los programas de
cada una de las Unidades Administrativas de la pecgetdtfa,
Cultura, con la finalidad de die kg EofodcA IR fbidza o ties
programas y se aprovechen en TRGaSIRE sY RIS socfalagiz,..
Coordinar las acciones necesarias para proporcionar J nivelgyse
toda la informacion para que las funciones de las Umdades
Administrativas de la SecretariDIREQUIQN GENBRAL sean
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10.

11.

12.

13.

14.

permita comunicar los trabajos y tareas internas, con la finalidad de
tener a nivel nacional un mejor conocimiento de dichas actividades
y lograr que las actividades institucionales sean mejor
aprovechadas por los beneficiarios.

Diseflar mecanismos orientados a facilitar la utilizacion de la
informacion de la Secretaria de Cultura, a través del analisis de las
actividades que desarrollan cada wuna de las Unidades
Administrativas, con la finalidad de contar con la informacién
necesaria de las funciones que realiza la institucion.

Supervisar la informacion recopilada por los corresponsales,
mediante la inspeccion y evaluacion certera, con la finalidad de
optimizar su difusion.

Supervisar la elaboracion de comunicados y boletines, mediante la
aplicacién de las reglas ortograficas que permitan su correccién
oportuna, con la finalidad de asegurar la calidad de la informacion.
Elaborar informaciones adecuadas, mediante una planeacion
adecuada de las actividades y la generacion de boletines y
comunicados, con la finalidad de asegurar una estrategia de difusion
adecuada.

Desarrollar programas de trabajo que permitan cumplir con los
objetivos a su cargo, a través del analisis de las labores que realiza
la Secretaria de Cultura y proponiendo las estrategias de
comunicacién pertinentes, con la finalidad de difundir el quehacer
sustantivo institucional.

Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: inter areas con personal de la Direccién General de
Comunicacion Social, asi como de las diversas Unidades Administrativas

de la Secretaria de Cultura.
Relaciones Externas: con otras dependencias, Organos Desconcentrados

y ciudadanos en general.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Fotografia

Objetivo General del
Puesto

Administrar los Recursos Humanos para la ejecucion de los programas
bajo su ambito de responsabilidad, distribuyendo las érdenes de trabajo
de fotografia para los diversos eventos: teatro, danza, entrevista con
beneméritos y con creadores del FONCA como pintores, poetas y
escritores, con la finalidad de cubrir los eventos culturales y darlos a
conocer, incidiendo de esta forma, en la difusion del quehacer sustantivo
que realiza la Secretaria de Cultura en beneficio de la sociedad en
general.

Funciones

1. Coordinar las acciones necesarias para realizar la toma de
fotografias en los eventos culturales, del trabajo de creadores
artisticos, pintores, bailarines, escritores, etc., mediante la
aplicacién de 6rdenes de trabajo que llegan de manera continua, asi
como boletines que se reciben en el area, con la finalidad de enviarlo
a los medios de comunicacién para difundir la actividad cultural que
apoya el estado y que se realiza por la Secretaria de Cultura.

2. Asegurar la asistencia con los funcionarios de la institucion en

eventos que realiza la Secretaria de Cultura, proporcionando los
medios para la toma de fotografias que muestren las actividades
institucionales, proporcionando el material fotografico para su
integracion con la nota determinada por del editor para su envio a
los periédicos, con la finalidad de difundir el quehacer sustantivo y
las actividades relevantes que realiza la institucion.
Formular mecanismos orientados a cuidar la imagen institucional
con base en el material fotografico que se difunde, mediante la
revision fisica del mismo y la seleccién de fotografias que muestra
el fotdgrafo, realizando en su caso, las observaciones pertinentes,
con la finalidad entregar un trabajo de calidad y profesional que
proyecte una imagen institucional favorable ante la sociedad.

3. Documentar a través de imagenes las actividades culturales donde
tiene injerencia la Secretaria de Cultura y conformar el archivo
historico en imagenes del mismo.

Relaciones Internas
y/0 Externas

Relaciones Internas: inter areas con personal de la Direcciéon General de
Comunicacidn Social, asi como de las diversas Unidades Administrativas
de la Secretaria de Cultura que realizan eventos culturales, a efecto de
apoyar su quehacer sustantivo.

Relaciones Externas: Medios de Comunicacién
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Radio y Television

Formular estrategias y mecanismos para la difusién y promocion de las
artes, mediante la programacion oportuna que permita incluir en las

Obijetivo General del | tareas de divulgacion de la cultura, las diversas disciplinas artisticas, con
Puesto la finalidad de proporcionar informacion artistica y cultural que facilite al

pablico el acercamiento y conocimiento de los mdltiples programas que
se impulsa la Secretaria de Cultura.

Funciones

1. Programar y coordinar entrevistas, mediante campafas de difusion

en la radio y television con los diversos creadores artisticos y
funcionarios culturales, con el objeto de posicionar las diversas
tareas artisticas y culturales a nivel nacional.

Establecer convenios con los creadores artisticos, mediante el
disefio estratégico de acciones de promocion a través de los medios
audiovisuales para la creacién, colaboracion y divulgacion de los
diversos programas artisticos, con la finalidad de lograr una mayor
proyeccion institucional.

Verificar de manera puntual la informacioén cultural y artistica, a
través del monitoreo de programas de radio y television, con la
finalidad de contar con elementos de andlisis que permitan el
estudio de las acciones a implementar.

Formular propuestas de entrevistas y spots para ser colocados en
los medios electrénicos, a través del contacto via telefénica con los
productores o Jefes de Informacion 6 titulares de programas, con la
finalidad de fortalecer y asegurar el impacto de promocion de los
creadores

Gestionar y coordinar solicitudes de cortesia para eventos
artisticos que impulsa y organiza la Secretaria de Cultura, a través
de oficio 6 via telefonica, con la finalidad de que sean distribuidos al
publico radioescucha o televidente.

Elaborar y revisar la cartelera cultural y artistica para ser
transmitida en vivo o grabada en diversos programas de radio, a
través de la seleccion de sugerencias culturales basadas en los
lineamientos establecidos al efecto, con la finalidad de poner al
alcance de la sociedad los diversos productos artisticos que
desarrolla la institucion

Programar reportajes o entrevistas, mediante el establecimiento de
convenios o contratos con los diversos medios de comunicacion,
con la finalidad de asegurar que se transmitan a nivel nacional y
sean del conocimiento del publico.

Supervisar de manera puntual la realizacién y proyecc:on de las
entrevistas en los medios electrénicos, mediantejla ren 'op de
transcripciones y transmmc(?s[cﬂep_l;g%ﬁo Bl
asegurar que el producto o A‘ aly sl
manera efectiva. b
Elaborar estrategias que permitan comunicar de manera oportuna

a la sociedad, los diversos progD¥RECTIONCGENFYEAPacional,
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finalidad de apoyar la creacion y formacion de nuevos publicos para
las diversas disciplinas artisticas.

10. Planear con las diversas producciones de radio y television
mecanismos que faciliten a las compafias artisticas el
acercamiento de sus productos y proyectos a un mayor nimero de
publico, a través de solicitudes escritas y enviar recomendaciones
via electrénica y telefénica, con el fin de coadyuvar al cumplimiento
de la mision social y cultural de la Unidad Administrativa.

Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: inter areas con personal de la Direccion General de
Comunicacion Social, asi como de diversas Unidades Administrativas de
la Secretaria de Cultura, para el intercambio de informacién.

Relaciones Externas: institutos de cultura, ayuntamientos, municipios.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Redaccion

Obijetivo General del
Puesto

Determinar el estilo periodistico que la Secretaria de Cultura de acuerdo
con las politicas institucionales, asi como coordinar y evaluar que sea
llevado a la practica por reporteros y personal de las dreas de prensa,
difusion, contenidos de pagina de internet de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, con la finalidad de asegurar que los
materiales informativos, boletines y difusion que generan las diferentes
areas de la institucién, lleguen al publico con calidad informativa y de
tratamiento a través de los medios de comunicacion.

Funciones

1. Determinar el estilo informativo institucional enfocado a la cultura

y las artes, que permita un acercamiento de la Secretaria de Cultura

* con el pablico en general a través de informacién escrita que se
caracterice por ser clara, agil y practica, con la finalidad de difundir
el quehacer sustantivo de la institucion.

2. Coordinar las acciones necesarias para la redaccion de los
materiales informativos y boletines que permitan difundir las
actividades que realiza la Secretaria de Cultura, mediante la revision
y correccion de los trabajos redactados por los reporteros, con el
objeto de asegurar que cumplan con transmitir nitidamente el
mensaje institucional a los medios de comunicacién y por medio de
éstos a la poblacién en general.

3. Planear estrategias que permitan fortalecer los mensajes que
envian las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de
Cultura, para la difusion de sus actividades, a través de diversos
medios de comunicacion, supervisar y, en su caso, adecuar para que
estén redactados en un lenguaje apropiado y de facil comprension
para publico objetivo, con el propdsito de apoyar las estrategias y
canales institucionales de comunicacion.

4. Establecer en coordinacion con la Subdireccion de Prensa,
mecanismos que permitan evaluar y reorientar el trabajo de
reporteros, asi como mantener e incrementar la calidad de los
escritos orientados a reflejar de manera clara y concisa la actividad
cultural de la Secretaria de Cultura, supervisando el apego a los
lineamientos y proyectos establecidos, con la finalidad de
coadyuvar al cumplimiento del programa de Comunicacion
Institucional.

5. Proporcionar la asistencia necesaria a las diferentes Unidades
Administrativas de la Secretaria de Cultura para que generen
informacién de manera oportuna y completa con la debida
unificacién de criterios en materia de estilo, con el propdsito de
asegurar la adecuada difusion del quehacer sustantiyo ips! eiPnaI
en beneficio de la poblacion.

6. Asesorar y recomendar a :
especializacion de los reporteros en las diferent ragsade la
cultura, a través cursos, talleres y conferencias de redaccuon
impartidos por especialistas, conR2I REE GeN-GENBRADL equipo
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publico de acuerdo con las estrategias de comunicacion
institucionales vigentes.

7. Analizar, asesorar y asegurar que la redaccién de los materiales
informativos y de difusion generados por las diferentes Unidades
Administrativas de la Secretaria de Cultura tengan un correcto uso
del lenguaje informativo, de tal forma que sea acorde con la imagen
institucional de la Secretaria de Cultura.

El puesto mantiene relaciones internas con las oficinas de prensa de las
Relaciones Internas | Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Cultura, asi como

y/o Externas con las areas de difusion, internet y prensa de la propia Direccion General
de Comunicacién Social.

CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA
i DIRECCION GENERAL
Y DESARROLLO DE COMUNICACION SOCIAL

cCn



MANUAL DE ORGANIZACIQN
ESPECIFICO DE LA QiRECClON
GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

CULTURA

SECRETAR{A DE CULTURA

8. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA APF Y CODIGO DE CONDUCTA,
ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES DE LA SECRETARIA DE CULTURA.

Cédigo de Etica de los Servidores Pliblicos del Gobierno Federal

Principios constitucionales que todo servidor publico debe observar en el desempefio de su
empleo, cargo, comision o funcién.

Legalidad. - Los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas expresamente les confieren
y en todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comisién, por lo que conocen y cumplen las
disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

Honradez. - Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision
para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros,
ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona
u organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio
de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio.

Lealtad. - Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido; tienen
una vocacién absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de
la poblacion.

Imparcialidad. - Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacion en general el mismo
trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias,
intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones
de manera objetiva.

Eficiencia. - Los servidores puiblicos actian conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los
recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Valores que todo servidor plblico debe anteponer en el desempefio de su empleo, cargo,
comision o funciones:

Interés Publico. - Los servidores pUblicos acttian buscando en todo momento la maxima atencién
de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares,
ajenos a la satisfaccion colectiva.

Respeto. - Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato
digno y cordial a las personas en general y a sus compafieros de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacién arménica de
instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos.- Los servidores publicos respetan los derechos humanos y en
el ambito de sus competémas y atribuciones, los garantiz m :- qrmidad
con las Principios de: Universalidad que establece que lo w ofres ;5' ey 'g,a toda
persona por el simple hecho de serlo; de Interdependenc:a qﬁ%ﬁmamﬂm derecNgS F

encuentran vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los eres umanos

conforman upa totalidad de tal forma que son CO”B'FIQEEF{&R] GEmse grf\bles y de

DE COMUNICACION SOCIAL

“OAr s |
“GQARROLID ra




10.

11.

MANUAL DE ORGANIZACIQN
ESPECIFICO DE LA DIRECCION
¢ GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

Progresividad que prevé que los derechos humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

Igualdad y no discriminacion. - Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas
sin distincidn, exclusién, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de
piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud
o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas

genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la
identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el
idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Equidad de género. - Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones,
garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los
empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

Entorno Cultural y Ecolégico.- Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la
afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una
férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio
de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en lasociedad la proteccién y
conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

Integridad. - Los servidores pablicos actUan siempre de manera congruente con los principios que se
deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcién, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al
interés pablico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se
vincule u observen su actuar.

Cooperacion. - Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y  programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacién de servicio pulblico en beneficio de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Liderazgo. - Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Codigo de £tica y las Reglas
de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la Constitucion
y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la
funcién publica.

Transparencia.- Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los
datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de
la informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su
competencia, difunden de manera proactiva informacién gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

Rendicion de Cuentas. -lLos servidores publicos as@@
sus autoridades la respons”{g)llldad que deriva del ejercicio d

informan; explican y justifican sus decisiones y acciones, y se su;e X
como a la evaluacién y al escrutmao publico de sus funciones por parte de la ciudadania %"'
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CODIGO DE CONDUCTA, ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES DE LA SECRETARIA
DE CULTURA

INTRODUCCION
Contar con un ambiente de control es parte esencial del establecimiento y logro de objetivos

institucionales; a la prevencién y combate a la corrupcion; al fomento de la transparencia, asi como a
la rendicion de cuentas efectiva en las instituciones publicas del orden federal.

La Secretaria de Cultura ha desarrollado una Politica Institucional de Integridad con el propésito de
garantizar que el desarrollo de las actividades culturales se realice bajo un esquema basado en la
honestidad, la ética, el profesionalismo y confiabilidad por parte de sus servidores publicos.

La Administracién Publica Federal, cuenta con un Cédigo de Etica, cuyo objetivo general es regular el
quehacer de las y los servidores publicos que la integran, con la finalidad de desempeifiar con eficiencia
y eficacia el trabajo encomendado, realizarlo con honestidad, apego a la legalidad, vocacion de
servicio, respeto, equidad, amabilidad, inclusién, tolerancia y no discriminacion, tanto en el ambiente
laboral, como con la ciudadania en general.

Por ello, es importante cumplir las normas contenidas en el Cédigo de Etica de los servidores publicos
de la Administracidén Publica Federal, para lograr uniformidad en el contenido, y se deben agregar las
propias al Cédigo de Conducta y Etica que actien en la Secretarfa de Cultura, ya que quienes
laboramos en esta Secretaria, compartimos la responsabilidad y privilegio de colaborar en las tareas
fundamentales de promocion y difusién de la cultura y las artes en todas sus manifestaciones,
procurando siempre la preservacion y enriquecimiento del Patrimonio Histérico y Cultural de la Nacién,
para contribuir al incremento del acervo cultural de todas las y los mexicanos.

Conforme a lo establecido en el "ACUERDO que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de las y los
servidaores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica,
y los Lineamientos Generales para propiciar la integridad de las y los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités
de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés” publicado en el D.O.F. el 20 de agosto de 2015, se
retoman principios, valores y sus definiciones anexandolos a los Cédigos de Etica y Conducta de la
Institucion, asi mismo se actualiza el nombre del documento.

El Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés es el encargado de la vigilancia del
desarrollo e implementacién de practicas de igualdad laboral y no discriminacién en el centro de
trabajo a través de sus miembros electos, electas y demas integrantes seran encargados de vigilar el
desarrollo e implementacion de las practicas de |gua!dad laboral y no discriminacién que se realicen de
conformidad con la Politica de lgualdad.

MISION

La Secretaria de Cultura, es la Institucion encargada de preservar en forma integral QL‘P.a,,tnmonlo
Cultural de la Nacién en Sus diversas manifestaciones art:mm C rqﬁ gatimuolar los
programas orientados a la creacion, desarrollo y esparcim 5 qOTIONE
Secretaria de Cultura, estan encaminadas a mantener un com%%Wﬁ?ﬂ@%nal quésp el
sociedad mexicana con la promocion y difusion de todo el sector cultural y artistico.
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VISION
Convertirse en la Institucion de mayor relevancia nacional en los sectores cultural y artistico. Estimular

la creacién artistica y cultural con la garantia de que los creadores tengan plena libertad, esto en
reconocimiento de que el Estado debe promover y difundir el patrimonio y la identidad nacional.
Elevard la presencia del arte y la cultura nacional a través de proyectos, exposiciones, eventos
culturales y cinematografia.

En la Secretaria de Cultura aceptamos los principios rectores del servicio piblico enunciados en el
Cédigo de Etica, cuyo fin es orientar nuestra conducta para dignificar nuestro quehacer en el servicio
publico, sabemos que sostener estos principios en el diario acontecer nos ayudara a ganar la confianza
y la credibilidad de la ciudadania.

Principios constitucionales

. Principios constitucionales que todo servidor publico en la Secretaria de Cultura debe cumplir en el
desempefio de su empleo, cargo, comision o funcion.

Es compromiso de todos los colaboradores de la Secretaria de Cultura, el construir un proyecto exitoso
de organizacion, que cumpla con las expectativas y demandas de la sociedad, aplicando para ello,
ademas de los valores éticos antes enunciados, los principios que rigen el servicio publico y que se
detallan a continuacion.

1. Legalidad. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura hacen sélo aquello
que las normas expresamente les confieren y en todo momento someten su actuacion a
las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su
empleo, cargo, o comisién, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el
ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

2. Honradez.- Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura se conducen con
rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener algtn
beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el
ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de
servicio.

3. Lealtad. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura corresponden a la
confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacién absoluta de servicio a la
sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacién.

4. Imparcialidad..- Las y los servidores pubiucos@éU e'[r t It
ciudadanos y b la poblacién en general el mi eflep 905 O
preferencias a organizaciones o personas, ni permtten q%’]ﬂﬂue |a§, ter@ses o

A

prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer su uefunciones
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Valores

Eficiencia. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura acttan conforme a
una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un
mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segin sus
responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacién.

Tolerancia. - Es la capacidad de una sociedad para convivir y coexistir a pesar de las
diferencias en su interior, mostrando el respeto a las personas en sus diferentes actitudes.

Honestidad. - Es una forma de vivir de manera congruente entre lo que se piensa y la
conducta que se observa hacia otra persona. :

Il. Valores que todo servidor publico en la Secretaria de Cultura debe anteponer en el desempefio de
su empleo, cargo, comision o funciones:

Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura, reconocemos y hacemos propios los valores
contenidos en el Codigo de Etica de los Servidores PUblicos de la Administracion Publica Federal, siendo

los siguientes:

\RIA m|rg?6n I§’°§1par|enua fisica, las caracteristicas
DESARR DE COMU"”(ACION ST ce

Interés Pablico. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura actdan
buscando en todo momento la maxima atencién de las necesidades y demandas de la
sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion
colectiva.

Respeto. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura se conducen con
austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las personas en general
Y a sus companeros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos,
de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacién arménica de instrumentos
que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos. - Las y los servidores ptblicos de la Secretaria de
Cultura respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con los Principios
de: Universalidad que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona
por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que implica que los derechos humanos
se encuentran vinculados intimamente entre si; Indivisibilidad que refiere que los
derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables, y Progresividad que prevé que los derechos humanos estan en constante
evolucién y bajo ninguna cwcunstancna se justifica un retroceso en su proteccmn

0 5 f
lgualdad y no discriminacion.- Las y los serv@u MCLJMe retH Eultura
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10.

11.

embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion
politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma,
los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Equidad de género.- Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura, en el ambito
de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres
accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y
servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos
y comisiones gubernamentales.

Entorno Cultural y Ecolégico. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura
en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural de
cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de
respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de
sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y
conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

Integridad. - Las y los servidores pUblicos de la Secretaria de Cultura actGan siempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el desempefo de un
empleo, cargo, comision o funcion, convencidos en el compromiso de ajustar su
conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al interés publico y
generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule
u observen su actuar.

Cooperacion. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura colaboran entre
si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los
planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio
publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Liderazgo. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura son guia, ejemplo y
promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el
desempefio de sus funciones los principios que la Constitucion y la ley les impone, asi
como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcién
publica.

Transparencia. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura en el ejercicio

de sus funciones protegen los datos personales que estén bajo su custodia; privilegian

el principio de maxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los

requerimientos de acceso y proporcionando la documentacién que generan, obtienen,

adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de

manera proactiva informacién gubernamental, como un elemento gue gene@valor ala
i

sociedad y promueve un gobierno abierto. C LTURA
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RendJCIon de Cuentas. - Las y los servidores publicos de la Secretarid de

plenamente ante la sociedad ysus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio
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y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y al
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

12. Bien comin. - Todas las decisiones y acciones del servidor pUblico deben estar dirigidas
a la satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe permitir
que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a
personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien com(n implica que el servidor publico esté consciente de que
el servicio publico es un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que presenta
una misién que sélo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales
y no cuando se persiguen beneficios individuales.

13. Justicia. - La y el servidor plblico debe conducirse invariablemente con apego a las
normas juridicas inherentes a la funcién que desempefia. Respetar el Estado de Derecho
es una responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir el servidor publico.
Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que
regulen el ejercicio de sus funciones.

14. Generosidad. - La y el servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y
solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y las y los servidores publicos con quienes
interactia. '

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencion hacia las personas o grupos sociales que carecen
de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los adultos en plenitud, los
nifios, las personas con capacidades especiales, los miembros de nuestras etnias y quienes menos
tienen.

Los valores son internos y subjetivos. Representan todo aquello que sentimos con mas fuerza y
orienta nuestra conducta. Son la base de los principios. Constituyen cédigos morales universales,
como son el amor, el respeto, la justicia, la honradez, la honestidad, la humildad, la amistad, la
solidaridad, la fidelidad, la igualdad o equidad, la responsabilidad, la tolerancia y la paz.

Propésito del Codigo )
El propésito del Codigo de Etica de la Secretaria de Cultura, esta orientado a fortalecer los valores y
principios éticos que dirigen a todos sus servidores publicos, sin excepcion de actividad, nivel o funcién.

El personal de la Secretaria de Cultura debera estar consciente de que su actuacién ética y profesional
impacta directamente la imagen institucional, para adoptar, de manera convencida los principios
contenidos en este Codigo, les cuales consisten en:

1) Observarlos mas altos niveles profesionales en EG&.J&D%‘{_‘%ME) jq:f_ : ‘

. de desarrallar sus funciones bajo un proceso ordeRRARYBISETRHED-

Poseer los conocimientos, la capacidad y la experiencia necesarios para lievar a un buen
término las tareas que le son encomendadas. DIRECCION GENERAL
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Cumplir responsablemente con las labores cotidianas que formen parte de quehacer del
puesto y asi contribuir al logro de las metas y objetivos de cada area y por ende de la
Secretaria de Cultura.

Mantener un espiritu positivo, de respeto y de colaboracion con los compafieros de trabajo,
asi como con los superiores jerarquicos, en donde la actitud de servicio sea la constante,
siendo consciente de que todo ello se refleja en la sociedad en la que se interactta y no sélo
en la propia Secretaria de Cultura.

Ajustarse a los tiempos y horarios establecidos, asi como a los imprevistos que surjan del
compromiso con la institucion, asistiendo puntualmente a desarrollar las labores que les
sean encomendadas, para lo cual bajo ningln caso se debera:

a) Provocar conflictos con y entre los companeros de trabajo,

b) Vender cualquier tipo de mercancia dentro de las instalaciones de la Secretaria de
Cultura, ni participar o propiciar tandas, rifas y/o sorteos que distraigan al personal
de las funciones que le han sido encomendadas.

¢) Presentarse al lugar de trabajo bajo los efectos del alcohol o cualquier otra sustancia

indebida.
d) Servirse del nombramiento del puesto para solicitar la ejecucién de servicios

personales a través de los colaboradores propios o ajenos.

Conducirse con un trato amable con toda persona, tanto interna como externa a la
institucion, a fin de propiciar el entendimiento, la armonia y dialogo respetuoso.

Evitar en el desempefio de las funciones encomendadas cualquier tipo de acoso (sexual,
fisico, psicolégico o laboral) o cualquier otra conducta que contra ponga la confianza que
una persona tiene en su propia dignidad.

Corresponde a los mandos directivos ejercer el liderazgo en la procuracién de un ambiente
laboral armonioso y profesional basado en el respeto mutuo.

Respetar los Derechos Humanos, la diversidad y evitar la discriminacion.

10) Contribuir a la igualdad.

Reglas de Integridad

Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica en la Secretaria de Cultura.

1) Actuacion publica

La y el servidor pUblico que desempefa un empleo, car oS
Cultura, conduce su actuaciéon con transparencia, honest&&‘%%era i6 Wﬂdad sin

Incumpien esta regla, de maneraénuncnatwa y no Iimltatlva las

ostentacién y con una clara orientacion al interés publico.
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a) Abstenerse de ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio publico y que le
confieren los ordenamientos legales y normativos correspondientes.

b) Adquirir para si o para terceros, bienes o servicios de personas u organizaciones beneficiadas con
programas o contratos gubernamentales, a un precio notoriamente inferior o bajo condiciones de
crédito favorables, distintas a las del mercado.

¢) Favorecer o ayudar a otras personas u organizaciones a cambio o bajo la promesa de recibir dinero,
dadivas, obsequios, regalos o beneficios personales o para terceros.

d) Utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comisién o funciones para beneficio personal o de
terceros.

e) Ignorar las recomendaciones de los organismos pUblicos protectores de los derechos humanos y de
prevencion de la discriminacion, u obstruir alguna investigacion por violaciones en esta materia.

f) Hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar su desempefio laboral hacia preferencias
politico-electorales.

g) Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales para fines distintos a los
asignados.

h) Obstruir la presentacion de denuncias administrativas, penales o politicas, por parte de comparieros
de trabajo, subordinados o de ciudadanos en general.

i) Asignar o delegar responsabilidades y funciones sin apegarse a las disposiciones normativas
aplicables.

i) Permitir que servidores publicos subordinados incumplan total o parcialmente con su jornada u
horario laboral.

k) Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros servidores publicos como a toda persona en
general.

1) Actuar como abogado o procurador en juicios de caracter penal, civil, mercantil o laboral que se
promuevan en contra de instituciones publicas de cualquiera de los tres drdenes y niveles de Gobierno.

m) Dejar de establecer medidas preventivas al momento de ser informado por escrito como superior
jerarquico, de una posible situacion de riesgo o de conflicto de interés.

n) Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar o amenazar a personal subordinado o
- companeros de trabajo. ™. R
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p) Obstruir u obstaculizar la generacion de soluciones a dificultades que se presenten para la
consecucion de las metas previstas en los planes y programas gubernamentales,

q) Evitar conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado de los bienes y medios que
disponga con motivo del ejercicio del cargo publico.

r) Conducirse de forma ostentosa, incongruente y desproporcionada a la remuneracién y apoyos que
perciba con motivo de cargo publico.

2) Informacion publica

La y el servidor publico que desempefia un empleo, cargo, comision o funcién en la Secretaria de
Cultura, conduce su actuacién conforme al principio de transparencia y resguarda la documentacion
e informacién gubernamental que tiene bajo su responsabilidad.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Asumir actitudes intimidatorias frente a las personas que requieren de orientacion para la
presentacion de una solicitud de acceso a informacién publica.

b) Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de forma agil y expedita las
solicitudes de acceso a informacion publica.

©) Declarar la incompetencia para la atencion de una solicitud de acceso a informacion publica, a pesar
de contar con atribuciones o facultades legales o normativas.

d) Declarar la inexistencia de informacién o documentacion publica, sin realizar una blsqueda
exhaustiva en los expedientes y archivos institucionales bajo su resguardo.

e) Ocultar informacién y documentacion publica en archivos personales, ya sea dentro o fuera de los
espacios institucionales.

f) Alterar, ocultar o eliminar de manera deliberada, informacién pablica.

g) Permitir o facilitar la sustraccién, destruccién o inutilizacion indebida, de informacion o
documentacion publica.

h) Proporcionar indebidamente documentacion e informacion confidencial o reservada.

i) Utilizar con fines lucrativos las bases de datos a las que tenga acceso o que haya obtenido con
motivo de su empleo, cargo, comision o funciones.

J) Obstaculizar las actlwd“ﬁes para la identificacion, generacion, procesamiento, lfu%ton

de la lnformaaon en matena de transparencia proactiva @UWRA 1@7
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La y el servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comisién o funcién o a través de
subordinados en la Secretaria de Cultura, participa en contrataciones pablicas o en el otorgamiento y
prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones, se conduce con transparencia,
imparcialidad y legalidad; orienta sus decisiones a las necesidades e intereses de la sociedad, y
garantiza las mejores condiciones para el Estado.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Omitir declarar conforme a las disposiciones aplicables los posibles conflictos de interés, negocios
y transacciones comerciales que de manera particular haya tenido con personas u organizaciones
inscritas en el Registro Unico de Contratistas para la Administracion Pdblica Federal.

b) Dejar de aplicar el principio de equidad de la competencia que debe prevalecer entre los
participantes dentro de los procedimientos de contratacion.

©) Formular requerimientos diferentes a los estrictamente necesarios para el cumplimiento del servicio
publico, provocando gastos excesivos e innecesarios.

d) Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que representen ventajas o den un trato
diferenciado a los licitantes.

e) Favorecer a los licitantes teniendo por satisfechos los requisitos o reglas previstos en las
invitaciones o convocatorias cuando no lo estan; simulando el cumplimiento de éstos o coadyuvando

a su cumplimiento extemporaneo.
f) Beneficiar a los proveedores sobre el cumplimiento de los requisitos previstos en las solicitudes de

cotizacion.

g) Proporcionar de manera indebida informacion de los particulares que participen en los
procedimientos de contrataciones publicas.

h) Ser parcial en la seleccion, designacion, contratacion, y en su caso, remocion o rescision del
contrato, en los procedimientos de contratacion.

i) Influir en las decisiones de otros servidores publicos para que se beneficie a un participante en los
procedimientos de contratacion o para el otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones.

j) Evitar imponer sanciones a licitantes, proveedores y contratistas que infrinjan las disposiciones
juridicas aplicables.

k) Enviar correos electrdnicos a los licitantes, proveedores, contratistas o concesionarios a través de
cuentas personales o distintas; al correo institucional.
. Ul 1
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n) Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizacién en la gestion que se realice
para el otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

fi) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestion que se
realice para el otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

o) Dejar de observar el protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas y otorgamiento
de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones y sus prorrogas.

p) Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de contratos
gubernamentales relacionados con la dependencia 6 entidad que dirige o en la que presta sus servicios.

4) Programas gubernamentales

La y el servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comision o funcion o a través de
subordinados, participa en el otorgamiento y operacion de subsidios y apoyos de programas
gubernamentales en la Secretaria de Cultura, garantizara que la entrega de estos beneficios se apegue
a los principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y respeto.
Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de programas de subsidios o
apoyos de la dependencia o entidad que dirige o en la que presta sus servicios.

b) Permitir la entrega o entregar subsidios o apoyos de programas gubernamentales, de manera
diferente a la establecida en la reglas de operacion.

) Brindar apoyos o beneficios de programas gubernamentales a personas, agrupaciones o entes gue
no cumplan con los requisitos y criterios de elegibilidad establecidos en las reglas de operacion.

d) Proporcionar los subsidios o apoyos de programas gubernamentales en periodos restringidos por
la autoridad electoral, salvo casos excepcional por desastres naturales o de otro tipo de contingencia
declarada por las autoridades competentes.

e) Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizacién en la gestion del subsidio o
apoyo del programa, lo cual incluye el ocultamiento, retraso o entrega engafiosa o privilegiada de
informacion.

f) Discriminar a cualquier interesado para acceder a los apoyos o beneficios de un programa
gubernamental.

~
8) Alterar ~ocultar, eliminar ‘o negar informacion que lmm?(ﬂ eyal
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5) Tramites y servicios

La y el servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comision o funcién participa en la
prestacion de tramites y en el otorgamiento de servicios en la Secretaria de Cultura, atiende a los
usuarios de forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e imparcial.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Ejercer una actitud contraria de servicio, respeto y cordialidad en el trato, incumpliendo protocolos
de actuacién o atencién al pablico.

b) Otorgar informacion falsa sobre el proceso y requisitos para acceder a consultas, tramites,
gestiones y servicios.

¢) Realizar tramites y otorgar servicios de forma deficiente, retrasando los tiempos de respuesta,
consultas, tramites, gestiones y servicios.

d) Exigir, por cualquier medio, requisitos o condiciones adicionales a los sefialados por las disposiciones
juridicas que regulan los tramites y servicios.

e) Discriminar por cualquier motivo en la atencién de consultas, la realizacién de tramites y gestiones,
y la prestacion de servicios.

f) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestién que se
realice para el otorgamiento del trdmite o servicio.

'6) Recursos humanos

La y el servidor pablico que participa en procedimientos de recursos humanos, de planeacién de
estructuras o que desempefa en general un empleo, cargo, comisién o funcién en la Secretaria de
Cultura, se apega a los principios de igualdad y no discriminacién, legalidad, imparcialidad,
transparencia y rendicion de cuentas.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Dejar de garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funaon publica con base en el
mérito.

b) Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comision o funcion, a personas cuyos intereses
particulares, laborales, profesionales, econémicos o de negocios puedan estar en contraposicion o
percibirse como contrarios 2 los intereses que les corresponderia velar si se desempefiaran en el
(Serwuo publlce 3
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e) Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas, sin haber obtenido previamente, la
constancia de no inhabilitacion.

f) Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas que no cuenten con el perfil del puesto, con
los requisitos y documentos establecidos, o que no cumplan con las obligaciones que las leyes imponen
a todo ciudadano.

g) Seleccionar, contratar, designar o nombrar directa o indirectamente como subalternos a familiares
hasta el cuarto grado de parentesco.

h) Inhibir la formulacién o presentacion de inconformidades o recursos que se prevean en las
disposiciones aplicables para los procesos de ingreso.

i) Otorgar a un servidor publico subordinado, durante su proceso de evaluacién, una calificacién que
no corresponda a sus conocimientos, actitudes, capacidades o desempefio.

j) Disponer del personal a su cargo en forma indebida, para que le realice tramites, asuntos o
actividades de caracter personal o familiar ajenos al servicio publico.

k) Presentar informacién y documentacién falsa o que induzca al error, sobre el cumplimiento de
metas de su evaluacién del desempefio.

I) Remover, cesar, despedir, separar o dar o solicitar fa baja de servidores piiblicos de carrera, sin tener
atribuciones o por causas y procedimientos no previstos en las leyes aplicables.

m) Omitir excusarse de conocer asuntos que puedan implicar cualquier conflicto de interés.

n) Evitar que el proceso de evaluacion del desempenio de las y los servidores publicos se realice en
forma objetiva y en su caso, dejar de retroalimentar sobre los resultados obtenidos cuando el
desempefio del servidor publico sea contrario a lo esperado.

fi) Eludir, conforme a sus atribuciones, la reestructuracion de areas identificadas como sensibles o
vulnerables a la corrupcién o en las que se observe una alta incidencia de conductas contrarias al
Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta.

7) Administracion de bienes muebles e inmuebles

La y el servidor plblico que con motivo de su empleo, cargo, comision o funcidén en la Secretarfa de
Cultura, participa en procedimientos de baja, enajenacioén, transferencia o destruccidon de bienes
muebles o de administracién de bienes inmuebles, administra los recursos con eficiencia,
transparenaa y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinados.

Incumplen esta regia de manera enunciativa y no IimitathULnTnUﬁgAwn es
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b) Compartir informacién con terceros ajenos a los procedimientos de baja, enajenacién, transferencia
o destruccidn de bienes plblicos, o sustituir documentos o alterar éstos.

c) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo, a cambio de beneficiar
a los participantes en los procedimientos de enajenacion de bienes muebles e inmuebles.

d) Intervenir o influir en las decisiones de otros servidores publicos para que se beneficie a algin
participante en los procedimientos de enajenacion de bienes muebles e inmuebles.

e) Tomar decisiones en los procedimientos de enajenacidn de bienes muebles e inmuebles,
anteponiendo intereses particulares que dejen de asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio
disponible en el mercado.

f) Manipular la informacion proporcionada por los particulares en los procedimientos de enajenacion
de bienes muebles e inmuebles.

g) Utilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo, de caracter oficial o arrendado para este
propdsito, para uso particular, personal o familiar, fuera de la normativa establecida por la
dependencia o entidad en que labore. :

h) Utilizar los bienes inmuebles para uso ajeno a la normatividad aplicable.

i) Disponer de los bienes y demds recursos publicos sin observar las normas a los que se encuentran
afectos y destinarlos a fines distintos al servicio publico.

8) Procesos de evaluacion

La y el servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comision o funcién en la Secretaria de
Cultura, participa en procesos de evaluacién, se apega en todo momento a los principios de legalidad,
imparcialidad y rendicion de cuentas.

incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Proporcionar indebidamente la informacion contenida en los sistemas de informacién de la
Administracién Publica Federal o acceder a ésta por causas distintas al ejercicio de sus funciones y
facultades.

b) Trasgredir el alcance y orientacién de los resultados de las evaluaciones que realice cualquier
instancia externa o interna en materia de evaluacion o rendicion de cuentas. ,

¢) Dejar de atender las recomendaciones formuladas por cualquier instancia de evaluauon ya sea

& interna o externa. %
7d) Alterar registros de cua!qwer indole para simular o moGuLeIuRdés
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Lay el servidor publico gue en el ejercicio de su empleo, cargo, comisién o funcién en la Secretaria de
Cultura, participa en procesos en materia de control interno, genera, obtiene, utiliza y comunica
informacién suficiente, oportuna, confiable y de calidad, apegandose a los principios de legalidad,
imparcialidad y rendicion de cuentas.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Dejar de comunicar los nesgos asociados al cumphmlento de objetivos institucionales, asi como los
relacionados con corrupcion y posibles irregularidades que afecten los recursos econémicos publicos.

b) Omitir disefiar o actualizar las politicas o procedimientos necesarios en materia de control interno.
©) Generar informacion financiera, presupuestaria y de operacion sin el respaldo suficiente.
d) Comunicar informacion financiera, presupuestaria y de operacion incompleta, confusa o dispersa.

e) Omitir supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo, en su caso, las actividades y el
cumplimiento de las funciones del personal que le reporta.

f) Dejar de salvaguardar documentos e informacién que se deban conservar por su relevancia o por
sus aspectos técnicos, juridicos, econdémicos o de seguridad.

g) Ejecutar sus funciones sin establecer las medidas de control que le correspondan.

h) Omitir modificar procesos y tramos de control, conforme a sus atribuciones, en areas en las que se
detecten conductas contrarias al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta.

i) Dejar de implementar, en su caso, de adoptar, mejores practicas y procesos para evitar la corrupcion
y prevenir cualquier conflicto de interés.

j) Inhibir las manifestaciones o propuestas que tiendan a mejorar o superar deficiencias de operacion,
de procesos, de calidad de tramites y servicios, o de comportamiento ético de los servidores publicos.

k) Eludir establecer estandares o protocolos de actuacién en aquellos tramites o servicios de atencidn
directa al pablico o dejar de observar aquéllos previstos por las instancias competentes.

10)Procedimiento administrativo

La y el servidor publico que en el ejercicio de su empleo, cargo, comisién o funcién en la Secretaria de
Cultura, participa en procedimientos administrativos tiene una cultura de denuncia, respeta las
formalidades esenciales dei procedimiento y la garantia de audiencia conforme al principio de

*\\lﬂm-
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©) Prescindir el desahogo de pruebas en que se finque la defensa.
d) Excluir la oportunidad de presentar alegatos.
e) Omitir sefalar los medios de defensa que se pueden interponer para combatir la resolucion dictada.

f) Negarse a informar, declarar o testificar sobre hechos que le consten relacionados con conductas
contrarias a la normatividad, asi como al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y al Codigo de
Conducta.

g) Dejar de proporcionar o negar documentacién o informacion que el Comité y la autoridad
competente requiera para el ejercicio de sus funciones o evitar colaborar con éstos en sus actividades.

h) Inobservar criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad y discrecion en los asuntos de los que
tenga conocimiento que impliquen contravencién a la normatividad, asi como al Cédigo de Etica, a las
Reglas de Integridad o al Codigo de Conducta.

11)Desempeiio permanente con integridad

La y el servidor publico que desempefia un empleo, cargo, comision o funcion en la Secretaria de
Cultura, conduce su actuacién con legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza,
cooperacion, ética e integridad.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Omitir conducirse con un trato digno y cordial, conforme a los protocolos de actuacién o atencién
al plblico, y de cooperacidén entre servidores pablicos.

b) Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros servidores publicos como a toda persona en
general.

) Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de forma agil y expedita al
publico en general.

d) Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar o amenazar a compafneros de trabajo o personal
subordinado.

e) Ocultar informacion y documentacion gubernamental, con el fin de entorpecer las solicitudes de
acceso a informacién pablica.

f) Recibir, solicitar o aceptar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o regalo en la gestion

CULTU
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h) Omitir excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién, tramitacién o resolucién de
asuntos en los que tenga interés personal, familiar, de negocios, o cualquier otro en el que tenga algun
conflicto de interés.

i) Aceptar documentacién que no retina los requisitos fiscales para la comprobacion de gastos de
representacion, viaticos, pasajes, alimentacion, telefonfa celular, entre otros.

j> Utilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo, de caracter oficial o arrendado para este
propésito, para uso particular, personal o familiar, fuera de la normativa establecida por la
dependencia o entidad en que labore.

k) Solicitar la baja, enajenacion, transferencia o destruccion de bienes muebles, cuando éstos sigan
siendo Utiles.

1) Obstruir la presentacidn de denuncias, acusaciones o delaciones sobre el uso indebido o de derroche
de recursos econdémicos que impidan o propicien la rendicién de cuentas.

m) Evitar conducirse con criterios de sencillez, austeridad y uso adecuado de los bienes y medios que
disponga con motivo del ejercicio del cargo publico.

n) Conducirse de manera ostentosa, inadecuada y desproporcionada respecto a la remuneracién y
apoyos que se determinen presupuestalmente para su cargo publico.

12)Cooperacion con la integridad
La y el servidor piblico en el desempefio de su empleo, cargo, comisién o funcién en la Secretaria de
Cultura, coopera con la dependencia o entidad en la que labora y con las instancias encargadas de
velar por la observancia de los principios y valores intrinsecos a la funcién publica, en el fortalecimiento

de la cultura ética y de servicio a la sociedad.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, hacen posible propiciar un servicio publico
integro, las siguientes:

a) Detectar areas sensibles o vulnerables a la corrupcion.

b) Proponer, en su caso, adoptar cambios a las estructuras y procesos a fin de inhibir ineficiencias,
corrupcion y conductas antiéticas.

¢) Recomendar, disefiar y establecer mejores practicas a favor del servicio publico.
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