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El lenguaje empleado en el presente Manual de Organizacién no busca generar ninguna clase de
discriminacién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones
hechas al género masculino representen siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando
claramente ambos sexos.
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INTRODUCCION

La Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal establece en su Articulo 19 la obligatoriedad que
tienen las dependencias y entidades del Gobierno Federal de expedir los Manuales de Organizacién, y
a los Articulos 14, 17, 18 y 41 Bis, Oficialia Mayor elabora el presente documento para normar las
funciones especificas de su ambito de competencia.

En cumplimiento de tal disposicién y con el proposito de incrementar la eficiencia y la eficacia de la
oficialia el presente Manual de Organizacion, precisa los ordenamientos legales basicos que
conforman su marco juridico, las facultades que le confiere la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, articulos 20, inciso A, fraccién IV, VIy VII, articulo 40, antepentltimo parrafo y 108;
la Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulos 20 ,fraccion IV, VI y VI, 6°, 10 y articulo 12,
fraccion IX y X; y al Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, articulo 20 Inciso A, fraccién Ill,
articulo 10; se conformd el Manual de Organizacién Especifico de la Oficialia Mayor, responsable, del
desempefio de las multiples actividades que realizan las diferentes areas que conforman la Secretaria
de Cultura, orientadas a promover y difundir la cultura y el arte con calidad y oportunidad a través de
una administracién transparente y orientada al cumplimiento de las necesidades y expectativas
ciudadanas. Apoyar a la Titular de la Secretaria de Cultural en el ejercicio y cumplimiento de sus
atribuciones, coadyuvando en la Planeacién y Coordinacion de Programas y Acciones de las areas
adscritas a la secretaria, y de las Entidades y Organismos que promuevan y fortalezcan el desarrollo
cultural y artistico de nuestro pais, dentro del ambito de competencia.

El presente manual tiene como propésito presentar una vision de la Oficialia Mayor a fin de orientar a
los interesados sobre las funciones que desempefa y ser la base para la ejecucion de las politicas que
le corresponda instrumentar de acuerdo a la estructura organica autorizada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito PUblico (SHCP) y la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), obedeciendo los
ordenamientos legales que conforman su marco juridico, las facultades que le confiere el reglamento
interior vigente, y los objetivos y funciones que se pretenden alcanzar.

El Manual de Organizacion de la Oficina de la C. Oficial Mayor debera revisarse anualmente con
respecto a la fecha de autorizacién, o bien cada que exista una modificacién a la estructura organica
autorizada por la Oficialia Mayor de esta Secretaria o a la normatividad vigente por parte de la SHCP
y de la SFP, con objeto de mantenerlo actualizado y alineado al marco normativo.
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1. GLOSARIO

Término

Definicion

ATRIBUCION

Facultad que da a una persona el cargo que ejerce. Adjudicacion de
hechos o cualidades a alguien. Facultad o competencia para hacer algo
que tiene una persona en funcion de su cargo o de su empleo.

CARGO PUBLICO

Persona que desempefia un empleo publico. Trabajador que cumple
funciones en un organismo del Estado.

CODIGO FISCAL DE
LA FEDERACION

Es el ordenamiento juridico que define los conceptos fiscales
fundamentales, fija los procedimientos para obtener los ingresos
fiscales, la forma de ejecucion de las resoluciones fiscales, los recursos
administrativos, asi como el sistema para resolver las controversias
ante el Tribunal Fiscal de la Federacion, entre otros aspectos. Regula la
aplicacion de las leyes fiscales en la medida en que éstas no se
encuentran determinadas en las propias leyes que establecen los
gravamenes.

CONTRATO

Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que se obligan sobre una
materia o cosa determinada.

CULTURA

El conjunto de los rasgos distintivos, espirituales y materiales,
intelectuales y afectivos que caracterizan una sociedad o un grupo
social; 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.

DEPENDENCIA

Es aquella institucion publica subordinada en forma directa al Titular del
Poder Ejecutivo Federal en el ejercicio de sus atribuciones y para el
despacho de los negocios del orden administrativo que tiene
encomendados. Las dependencias de la Administracién Publica Federal
son las secretarias de estado y los departamentos administrativos
segln lo establece la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
El acuerdo de sectorizacion reserva el concepto de dependencias a los
organismos publicos del Sector Central que no son coordinadores de
sector y da la denominacién de secretaria a los que si lo son.

DIARIO OFICIAL DE
LA FEDERACION
(D.O.F.)

Es el érgano del Gobierno Constitucional de los Estados Unidos
Mexicanos, de caracter permanente e interés publico, cuya funcion
consiste en publicar en el territorio nacional, las leyes, decretos,

reglamentos, acuerdos, circulares, érdenes y demas actos, expedidos |

por los Poderes de la Federaciéon en sus_respectivos ambltos__qe
competencia, a fin de que éstos seaniaphcad@g,yprob%ervadd?‘
debidamente. ; —

A.-é R

Norma juridica de caracter obligatorio y generai dlctada por el pﬁder
legitimo para regular conductas o establecer érganos necesarios para
cumplir con determinados fines, su inobservancia conlleva una sancion

i

por la fuerza pUblica. i
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MARCO JURIDICO

Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que
debe apegarse una dependencia o entidad en el ejercicio de las
funciones que tiene encomendadas.

MISION

Enunciado corte que establece el objetivo general y la razén de existir
de una dependencia, entidad o unidad administrativa; define el beneficio
que pretende dar y las fronteras de responsabilidad, asi como su campo
de especializacion.

NORMA

Ordenamiento imperativo de accion que persigue un fin determinado
con la caracteristica de ser rigido en su aplicacién. Regla, disposicién o
criterio que establece una autoridad para regular acciones de los
distintos agentes econdmicos; se traduce en un enunciado técnico que
a través de parametros cuantitativos y/o cualitativos sirve de guia para
la accion.

OBIJETIVO GENERAL

Expresion cualitativa de un propésito general. Proposito definido en
términos generales que parte de un diagndstico y expresa la situacion
que se desea alcanzar en términos de grandes agregados y que
constituye la primera instancia de congruencia entre el Plan Nacional
de Desarrollo y los Programas de Mediano Plazo.

OBRA PUBLICA

La obra publica es todo trabajo que tenga como objeto la creacion,
construccion, conservacion o modificacion de los bienes inmuebles o de
capital del gobierno.

ORGANO
DESCONCENTRADO

Forma de organizacion con autonomia administrativa, pero sin
personalidad juridica ni patrimonio propio, que, de acuerdo con la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, tiene facultades
especificas para resolver asuntos de la competencia de su organo
central, siempre y cuando siga los sefalamientos de normatividad
dictados por este Gltimo. Ejemplos: Comision Nacional de Libros de
Texto Gratuitos, Consejo Nacional de Radio y Televisién, etc.

PERFIL DEL PUESTO

Permite identificar las aptitudes, cualidades y capacidades que,
conforme a su descripcién, son fundamentales para la ocupacion del
desempeno del mismo.

PLAN NACIONAL DE
DESARROLLO

Instrumento rector de la planeacién nacional de desarrollo que expresa
las politicas, objetivos, estrategias y lineamientos generales en materia
econdmica, social y politica del pais, concebidos de manera integral y
coherente para orientar la conduccion del quehacer publico, social y
privado. Documento normativo de largo plazo, en el que se definen los
propositos, la estrategia general y las principales politicas del desarrollo
nacional, asi como los Programas de mediano Plazo que deben
elaborarse para atender las prioridades sociales, econémicas vy
sectoriales del mismo.

Estimacion financiera anticipada, generalmente nual deos }egf,eﬁp_s y&\ e

los ingresos del Sector PUblico Federal, necesarigs para camplit .conlas:
metas de los programas establecidos. Asimismo, constituye el
instrumento operativo basico que expresa las decisiones en materia de
politica econémica y de planeacion.

Sucesién cronoldgica de operaciones concate;{adas entre si, que se

i=4| constituyen en una unidad de funcién a la reali aciorfide maaé.twldad\
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o tarea especifica dentro de un dmbito predeterminado de aplicacion.
Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal,
determinacion de tiempos de métodos de trabajo y de control para
lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.
Disposicion legislativa expedida por el Poder Ejecutivo en uso de sus
facultades constitucionales para hacer cumplir los objetivos de la
REGLAMENTO Administracién Publica Federal. Su objeto es aclarar, desarrollar o
explicar los principios generales contenidos en la ley a que se refiere
para hacer mas accesible su aplicacion.

Es una Direccién General o equivalente a la que se le confieren
atribuciones especificas en el reglamento interno. Puede ser también

UNIDAD " . . ; s .
un 6rgano que tiene funciones propias que lo distinguen de los demas
ADMINISTRATIVA B . - iy
en la institucion. Elemento de la clave que identifica y clasifica el gasto
pUblico por entidades, seglin la organizacién interna de cada institucion.
VISION Representa el escenario altamente deseado que se quiere alcanzar por

la dependencia. institucion o unidad administrativa.
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2. RESENA HISTORICA

Origen:

En 1921 se fundd la Secretaria de Educacion Pubhca (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 historica y cultural del pafs, 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 RepUblica Mexicana publicé 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 publicas cuya labor es promover
y difundir la cultura y las artes.

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.

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

Mediante decreto de fecha publicado el 8 de noviembre de 2016, se publica la estructura basica de
la Secretaria de Cultura, la Secretaria Ejecutiva se transforma en la Oficialia Mayor, con el objeto
de coadyuvar en el cumplimiento de los fines institucionales, mediante la planeacion, coordinacién
y evaluacion de las acciones correspondientes a la realizacion y concrecion de la politica cultural,
asi como administrar los recursos de la Secretaria de Cultura.

El 8 de noviembre 2016 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Reglamento Interior de la
Secretaria de Cultura.

El 12 de octubre 2017 se publicd en el Diario Oficial de la Federacion el Manual de Organizacion
General de la Secretaria de Cultura.

En 2017 mediante oficio N°. SSFP/408/1305/2017 y oficio ssnjmoa/déﬁgfmﬁﬁy £ 85
it je*

expedido por la Secretaria de la Funcién Publica se estipula que la Secretaria de Hacienda y Cr

Publico aprobo y registrd la propuesta organizacional de la Secretaria de Cultura con vigencia 16

de agosto .de 2017, medlante los oﬂuos 307-A.-10008, 307-A.-2342, 307- A -2311,315-A-
]

I m_ 8&/0784/2017 se registro el tabulador de Sueldos|y Saiarlcig apl_

consige proci--d_ente la incorporacion del nivel salarlal 031. Es de Tuntughga f -quercon gﬂcrp
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Las atribuciones o facultades asignadas en
su origen fueron: ’

VI

VII.

VIIL.

Las atribuciones de la Secretaria Ejecutiva, fueron:

Coordinar los programas de fomento y ampliacién del patrimonio cultural, a través de su
disefo, difusion, conservacién y regulacion, tanto al interior del CONACULTA, como de sus
érganos desconcentrados y entidades, en coordinacion con la Secretaria Cultural y Artistica
y con otras instituciones federales, estatales y/o municipales.

Instruir reformas, definir directrices y politicas que permitan el fortalecimiento, impulso,
fomento y desarrollo de la actividad cultural y artistica, conjuntamente con las instancias
correspondientes de la SEP y la SEGOB ante el H. Congreso de la Unién.

Coadyuvar en la planeacion, coordinacién y seguimiento de acciones estratégicas,
orientadas a fortalecer y mejorar la aplicacion de proyectos y programas cuyo objetivo sea
el promover, proteger y conservar la pluralidad cultural y artistica del pais, en conjunto con
la Secretaria Cultural y Artistica.

Dirigir la planeacién y coordinacién de las estrategias y acciones tendientes a proteger,
conservar y restaurar los sitios y monumentos histéricos, asi como bienes muebles que
integran el patrimonio cultural de propiedad Federal.

Planear, dirigir y coordinar las acciones que contribuyan a la consolidacion de la Red Nacional
de Bibliotecas y establecer las directrices para disefar las normas, politicas y lineamientos
que regulen su funcionamiento efectivo y la promocién de su uso por la poblacién.

Determinar, y evaluar los apoyos aplicados a los diversos programas artisticos y culturales
en el pais.

Promover y formalizar la concertacién sistematica de acciones entre los tres niveles de
gobierno y la sociedad; con la finalidad de avanzar en los procesos de la descentralizacion
cultural, el federalismo, la participacion ciudadana, la consolidacion y ampliacién de la
infraestructura cultural con la que cuentan los Estados y Municipios, fortaleciendo
presupuestalmente a programas especificos.

Instruir mecanismos de evaluaciéon de las unidades administrativas del Consejo en su
conjunto, y definir en coordinacién con la Secretaria Cultural y Artistica el establecimiento

de metas colectivas e individuales, asi como de indicadores "Tésmtadnsvtonﬁﬁrbeﬁasﬁe -

de orrentar y promover acciones que mejoren el rendimiento de las al@as ‘

“los mismos y al cumplimiento de las metas y objetivos establecidos,
entando mecanismos para su uso racional.
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X.  Autorizar las modificaciones a las estructuras organicas de las unidades administrativas del
CNCA vy de los 6rganos coordinados por el Consejo, para su posterior tramite ante la
coordinacién de sector y las dependencias globalizadoras.

Xl.  Dirigir y promover la modernizacién e innovacion organizacional de las unidades que
integran el Consejo, a través de la incorporacion de nuevos instrumentos, metodologias,
tecnologias, que permitan mejorar la calidad y capacidad de respuesta de la Institucion.

Xll.  Promover y coordinar la emisién de criterios y acciones especificas que permitan la
instrumentacion de los esquemas de profesionalizacion de las y los servidores publicos del
Consejo.

XIll.  Representar a las autoridades del Consejo ante las organizaciones de trabajadores, y/o las

autoridades en materia de trabajo, asi como dar lugar a la coordinacion y vigilancia del
adecuado desempefio de las relaciones laborales.

XIV.  Asumir la representacion del CONACULTA ante diversos foros, comisiones, comités e
instancias gubernamentales y privadas, que le confiera la Presidencia del Consejo.

XV.  Promover, sistematizar y coordinar el cumplimiento del marco normativo, asi como instruir
y dar seguimiento a los asuntos jurisdiccionales, contencioso-administrativos y demas de
orden juridico que correspondan al Consejo y a sus érganos dependientes.

XVI.  Disefar el esquema de comunicacion y difusion de las acciones y programas que desarrolla
el Consejo.
XVIl.  Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por el Titular del Consejo.

En su origen estaba conformada(o) por:

% Secretario Ejecutivo
% Coordinador Administrativo

'ualmente esta integrada(o) por: |

% Oficial Mayor
% Coordinador Administrativo
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Las principales modificaciones en la
estructura organizacional en su hlstorla
_han sido: |

Decreto por el que se crea el Conse]o Nac1ona| Para la Cultura y las Artes, como organo

administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacion Plablica que ejercera las atribuciones
de promocion y difusion de la cultura y las artes, publicado en el DOF el 7 de diciembre de 1988.

De acuerdo al Manual de Organizacion General del CONACULTA, publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 8 de octubre del 2010, la Secretaria Ejecutiva, dentro de su estructura
organizacional tenia bajo su adscripcion a la Direccion General de Sitios y Monumentos del
Patrimonio Cultural; la Direccién General de Bibliotecas; la Direccién General de Administracion; la
Direccién General del Fondo Nacional para la Cultura y las Artes; la Direccion General de
Comunicacion Social y la Direccién General Juridica.

Mediante reforma a la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicada en el DOF el 17
de diciembre del 2015, el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes se transforma en la Secretaria
de Cultura, a fin de garantizar el acceso a la cultura, el ejercicio de los derechos culturales y el disfrute
de los bienes y servicios que presta el Estado Mexicano en materia cultural.

Con fundamento en los articulos 2, apartado A, frac. lll y 5, frac. X y 10 del Reglamento Interior de
la Secretaria de Cultura, DOF 8 de noviembre de 2016, y el MANUAL, fecha DOF 12 de octubre de
2017, se establece el objeto de que CULTURA cuente con una adscripcién congruente con su
estructura organica y que genere certeza juridica en los ciudadanos, frente de la Secretaria de
Cultura estara el Secretario del Despacho, quien para el desahogo de los asuntos de su competencia
_se auxiliara de la Oficialia Mayor.
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3. MISION Y OBJETIVOS

Mision

Proporcionar los recursos, el apoyo y asnstenoa administrativa e informatica a las unidades
administrativas que integran la Oficialia Mayor, con la finalidad de coadyuvar a la realizacion y |
cumplimiento de los objetivos, metas, programas y proyectos institucionales. |

Ob]etlvo General de Ia Oficialia Mayor

Establecer politicas, normas, sistemas y procedimientos para la 6ptima administracién de los |
recursos humanos, financieros, materiales y de tecnologias de la informacién y comunicaciones,
para planear, programar, organizar, y evaluar a las Unidades Administrativas adscritas a la |
Oficialfa Mayor, a fin de mejorar las disposiciones que regulan la organizacion interna de :

ejecucion institucional.

Objetivos Espemf’ icos de la Oficialia Mayor .....................................................

Autorizar, de acuerdo con las normas legales y demas disposiciones aplicables, eI ejercicio del
presupuesto y registrar las modificaciones programaticas y presupuestales que se autoricen.

Atender las necesidades administrativas de las unidades que integran la Secretaria, asi como

autorizar la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios para satisfacer dichas
necesidades.
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4. MARCO NORMATIVO (VIGENTE)
Documentos juridico-administrativos:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS (VIGENTE)

LEYES

* Ley Orgdanica de la Administracion Plblica 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.

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

e Leyde 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.

e 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.

e 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.

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Publicada en el Diario
Oficial de |a Federacioén 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.

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

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

e Ley Federal de Cinematografia. Publicada en el Diario Oficial de la Federaci6n 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.

e Ley General de Educacion. Publicada en el Diario Oficial de la Fe e;agomeLlideﬂ}meie“lm..__mL
y reformas posteriores. r CULTI m, g ‘

Diario Oficial d& 13- Fe$era(:10nn

e Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Pablico. Publicada en el
r ‘de julio de 1992 y reformas postenores

%1‘3 '

. ggg" Tgru‘ al del Derecho de Autor. Publicada en el Diario ﬂual “ad F’eﬁeraﬁo’n‘% de! A
-".“';‘}'{QE{HPE%‘?"? 1926 Reformas:19 de mayo de 1997; 23 de julio de 2003; 17 ’c‘:IQE{Iaa'O‘fiievZDﬂZ
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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.

e 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.

e 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.

e 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.

e 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.

e 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 Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos. 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 2012;
13 de junio de 2014; 28 de enero de 2015 y reformas posteriores.

e 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.

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

e Ley de Coordinacién 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 Federacion el 5 de enero de 1983 y
reformas posteriores.

e LeyFederal de las Entidades Paraestatales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 14
de mayo de 1986 y reformas posteriores. -

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

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ub|ICO rPubhcauja“en él Dlano

Oﬁ';‘l de la Federacion el 4 de enero de 2000 y reformas posteriores. -; 2
e !;.fey as PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicada en el Diario OfICIal
de f;mn el 4 de enero de 2000 y reformas posteriores.

Le%fi‘ﬁg emc:lo Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal. Publicada en el |
SEC P{LQ@HQ\EECEUF lg Eederacnon el 10 de abril de 2003 y reformas posterjores; . P 1A
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e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de marzo de 2006 y reformas posteriores.

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

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

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

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 4 de mayo de 2015 y reformas posteriores.

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

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 9 de mayo de 2016 y reformas posteriores.

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

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

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

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

REGLAMENTOS

e 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 Secretaria de Cultura, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 8 de noviembre de 2016.

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

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

. Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicado en el Diario Oficial de la

Fe‘:d__r |on el 23 de abril de 2010. CULTUR

to de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados cof las Mismas; pubhcadcg en '
.Tic;al de la Federacion el 28 de julio de 2010. -

 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
publ”aa&}o"en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

o EReplarneénto’para‘el uso y conservacion de las dreas, objetos y coleccioneS.de E’alich Ndcionat
DIRECCLOH 'fmbﬂcéd?& éh“ei Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre d¢ 2013.  /, AV iy

JEL CAPITAL HUM! S
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¢ Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.

e Reglamento de la Ley Federal de Cinematografia.

¢ Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.
« Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

+ Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Argueoldgicas, Artisticos e
Historicos.

DECRETOS

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

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

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

e 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.

e« Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Federal. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 15 de agosto de 2017.

MANUALES
¢ Manual de Organizacion General de |a Secretaria de Cultura 12-10-2017.

PROGRAMA
e 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.

NORMATIVIDAD INTERNA
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A el

ACUERDOS SECRETARIALES

e Acuerdo que establece la clasificacion y codificacion de los bienes considerados monumentos
histdricos o artisticos, cuya exportacion esta sujeta a autorizacién previa de exportacion por
parte del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, o del Instituto Nacional de Bellas Artes
y Literatura. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de julio de 2007.

e Reglamento de la Ley General para la Atencion y Proteccién a Personas con la Condicion del
Espectro Autista. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de julio de 2016.

« Acuerdo por el que se agrupan las entidades paraestatales que se indican al sector coordinado
por la Secretaria de Cultura. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de febrero de
2017.

e Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y organos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Cultura. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 10 de febrero de 2017.

e Acuerdo por el que se establece el Consejo Asesor de la Secretaria de Cultura. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 21 de abril de 2017.

« Acuerdo por el que se delega en el Oficial Mayor de la Secretaria de Cultura, la facultad de
autorizar erogaciones por concepto de viaticos y pasajes de comisiones en el extranjero.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de abril de 2017.

« ACUERDO por el que se reforman diversas disposiciones del Estatuto Organico del Instituto
Mexicano de Cinematografia. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de mayo de
2017.

e Acuerdo que establece las bases y lineamientos en materia inmobiliaria para permitir el
despliegue de infraestructura en telecomunicaciones y radiodifusion. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2017.

e Normas de organizacion y funcionamiento del Comité del Patrimonio Inmobiliario Federal y
Paraestatal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 6 de junio de 2017.

e Aviso por el que se da a conocer la modificacién a la Relacién unica de las normas
administrativas internas que continuaran vigentes en la Secretaria de Educacion Plblica y
6rganos administrativos

e desconcentrados, aplicables en las materias que se indican. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de julio 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 disolucién 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.

e Aviso por el que se da a conocer al plblico en general la publicacion en la Normateca de
Estudios Churubusco Azteca, S.A., la actualizacion de las Politicas, Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de los Estudios Churubusco Azteca, S.A.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 08 de agosto de 2017.

« Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracion Pdblica Fe(deraJ Publlcado en el

D@no Oficial de ta Federacion el 15 de agosto de 2017. : ST

'g Programa Nacional de Proteccion de Nifias Nifios y Adolescentes 201}6 2018

',s'r en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de agosto de 2017.

| ‘por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa de Apoyos a la Cultura

. 1‘,éiercmo fiscal 2018. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre

J 7 T 0 AT T
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« Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Nacional de Becas para el
ejercicio fiscal 2018. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2017.

e Arancel del Procedimiento Arbitral en Materia de Derechos de Autor. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 08 de febrero de 2018.

o Lista de personas autorizadas para fungir como arbitros en el procedimiento arbitral regulado
por la Ley Federal del Derecho de Autor. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 08
de febrero de 2018.

« Aviso mediante el cual se informa de la publicacién en la Normateca Interna de Television
Metropolitana, S.A. de C.V., de las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico de Television Metropolitana, S.A. de C.V.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de abril de 2018.

« Decreto por el que se reforma la fraccién Xl del articulo 41 Bis de la Ley Organica de la
Administracién Pablica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de abril de
2018.

« Acuerdo por el que se da a conocer la Agenda Digital de Cultura. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 01 de junio de 2018.

Facultades y Atribuciones:

. Acordar con el Secretario los asuntos de las unidades administrativas que se le adscriban y
desempefar las comisiones que el Secretario le encomiende y mantenerlo informado del
desarrollo de las mismas, asi como supervisar y coordinar las actividades en materia de
recursos humanos, financieros, materiales y de tecnologias de la informacion vy
comunicaciones que realicen las unidades administrativas y organos. administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Cultura

Il. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las unidades
administrativas que se le Adscriban.

. Proponer al Secretario la delegacién de facultades en servidores plblicos subalternos y
someter a la aprobacién del Secretario las medidas técnicas y administrativas para la
organizacién y funcionamiento de la Secretaria de Cultura.

IV. Establecer, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables y con la aprobacion del
Secretario, las normas, sistemas y procedimientos para la optima administracién de los
recursos humanos, materiales, financieros y de las tecnologias de la informacién vy
comunicaciones de las unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados
de la Secretarfa de Cultura, asi como emitir las disposiciones que regulen los procesos internos

de ejecucién presupuestaria. ! = 5

V.  Cogrdinarla formulacién y ejecucién de los programas anuales de obras publicas'y dé sefvicios -
srelagigfiados con las mismas, de adquisiciones, arrendamientos y servicios, de conservacion y
! ‘@imiento de bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Cultura, asi como
zar de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables, la adquisicion y arrendamiento
54"y la contratacion de servicios necesarios para el deseTpeﬁng las gy@g‘fp@e&_‘c‘ieya%j A
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VI. Controlar y supervisar el resguardo, distribucion y mantenimiento de los bienes de la
Secretaria de Cultura.

VIl.  Expedir, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, los lineamientos para la
elaboracién de los anteproyectos de presupuesto de las unidades administrativas y 6rganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Cultura, asi como los de las entidades
paraestatales sectorizadas a dicha Secretaria, asi como someter al Secretario para su
aprobacién el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria de Cultura y vigilar su debido
cumplimiento, asi como autorizar el ejercicio del presupuesto.

VIII.  Tramitar y registrar las adecuaciones presupuestarias que se autoricen en términos de las
disposiciones juridicas aplicables.

IX. Suscribir los convenios, contratos y demas instrumentos andlogos que celebre la Secretarfa de
Cultura de cuya ejecucién se desprendan obligaciones patrimoniales a su cargo, asi como los
deméas documentos que impliquen actos de administracion. Esta atribucion podra ser delegada
por el Secretario al servidor publico que para tal efecto le senale el Oficial Mayor.

X.  Participar en la elaboracién de los proyectos de iniciativas de leyes o decretos, reglamentos,
decretos, acuerdos y demas disposiciones de observancia general respecto de los asuntos de
su competencia.

XI.  Autorizar la documentaciéon necesaria para las erogaciones con cargo al presupuesto de la
Secretaria de Cultura, asi como presentar al acuerdo del Secretario las erogaciones que le
correspondan, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

XIl.  Proveer lo necesario para el control, suministro, conservacion, rehabilitacién, reposicion y, en
general, el buen uso y servicio de los recursos materiales a disposicion de las unidades
administrativas de la Secretaria de Cultura, asi como atender las necesidades administrativas
de dichas unidades, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables.

XIl.  Analizar y evaluar la estructura organica de la Secretaria de Cultura, asi como someter para
aprobacién del Secretario los proyectos de organizacion que se requieran para el buen
funcionamiento de dicha Secretaria.

XIV. Someter a la consideracién del Secretario, el Manual de Organizacion General y los manuales
de procedimientos y de servicios al publico de la Secretaria de Cultura que se hayan elaborado
en coordinacién con las unidades administrativas de dicha Secretaria.

XV. Llevar el control y registro de la estructura organica autorizada porlasinstancias competentes .
y de sus modificaciones, asi como del Manual de Organizacio General y(tos m@qaies de |
procedimientos y de servicios al publico de la Secretaria de Cultyra. erp el 4

¥
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XVIl.  Coordinar la elaboracion y operacién del Programa Interno de Proteccion Civil de la Secretaria
de Cultura para la salvaguarda del personal, instalaciones, bienes e informacion.

XVIIl.  Vigilar el cumplimiento por parte de las unidades administrativas y 6rganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Cultura de las normas de control interno, fiscalizacion y
evaluacién de la gestion que emita la Secretaria de la Funcion Plblica, asi como, a
requerimiento de ésta, expedir las normas complementarias para el ejercicio del control
administrativo.

XIX. Elaborar, dar seguimiento y evaluar el programa anual de actividades para la transparencia en
la gestién publica, la rendicién de cuentas y el combate a la corrupcién en la Secretaria de
Cultura, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, asi como proponer a las entidades
paraestatales sectorizadas a dicha Secretaria este programa anual de actividades.

XX. Proporcionar, supervisar y apoyar los servicios de tecnologia de la informacion y
comunicaciones de la Secretarfa de Cultura, asi como coordinar las actividades relacionadas
con el desarrollo de proyectos interinstitucionales de dichas tecnologias en los que participe
dicha Secretaria.

XXI. Coordinar el proceso anual de programacion y presupuestacion, operacion financiera y
contabilidad de las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria de Cultura.

XXIIl.  Difundir las normas y procedimientos a que deba sujetarse la contabilidad presupuestaria y
patrimonial de la Secretaria de Cultura; consolidar la informacion contable y presupuestaria
de la misma en términos de las disposiciones juridicas aplicables; formular, en lo que compete
a dicha Secretaria, los reportes financieros necesarios para la integracion de la Cuenta Publica,
y atender los requerimientos de informacion periddica de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Plblico y demés instancias de fiscalizacion.

XXIIl.  Planear, definir y proponer los objetivos, metas e indicadores a cargo de la Secretaria de
Cultura, asi como los planes y programas anuales y de mediano plazo y presupuestar las
actividades a desarrollar en materia de promocion y difusion de la cultura y las artes,
atendiendo a los objetivos, metas e indicadores que se le hayan aprobado por las instancias
competentes.

XXIV. Conducir las relaciones laborales de la Secretaria de Cultura que contribuyan a desarrollar un
ambiente laboral adecuado; someter a la aprobacion del Secretario las Condiciones Generales
de Trabajo, asi como vigilar su cumplimiento y difundirlas entre%el—pe%enal—ded%ha%ec#e@aﬂa-r—m
I T 1 \P A f. S,
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XXVII.

XXVIll.

-

XXIX.
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Definir, elaborar, emitir y promover sistemas y procedimientos en materia de reclutamiento,
seleccion, contratacion, nombramientos, induccion, evaluacion, remuneraciones, prestaciones,
servicios sociales, motivacion, capacitacion, actualizacion y movimientos del personal, asf
como de medios y formas de identificacion de los servidores publicos de la Secretaria de
Cultura, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Proponer al Secretario la designacion o remocion de quienes deban representar a la Secretaria
de Cultura ante la Comisién Mixta de Escalafén, asi como mantener actualizado el escalafon
de los trabajadores, promover su difusién y aplicar los sistemas de estimulos y recompensas
previstos en la ley de la materia y las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de
Cultura.

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y las que le encomiende el Secretario,
asi como las que correspondan a las unidades administrativas que se le adscriban.

it OFICIALIA
SECRETARIA DE : oo
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA UNIDAD

1.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y de tecnologias de la
informacién y comunicaciones de las unidades administrativas y organos administrativos
desconcentrados de la Secretaria, buscando su 6ptimo aprovechamiento y debido ejercicio.
Dirigir la operacién y desarrollo de las unidades sustantivas y adjetivas que dependen de la
Oficialia Mayor, definiendo los objetivos, estrategias y politicas inter e intra institucionales
a fin de coadyuvar al cumplimento de la visién y la mision.

Mejorar la calidad y oportunidad de los productos y servicios artisticos y culturales que
proporciona la Secretaria de Cultura a la sociedad, atendiendo a las directrices emitidas por
el Titular de la Secretaria de Cultura, en concordancia con los entes globalizadores
(Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de la Funcion Publica y Secretaria de
Educacion PUblica), unidades sustantivas y adjetivas: Direccién General de Administraciony
Direccién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

SECRETARIADE CU },.‘TI_. :%.rj-
DIRECCION DE PLANEACION Y DESARS
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Oficial Mayor

Administrar y proporcionar los recursos humanos, financieros, materiales
e informaticos, asi como los servicios generales que requieran las
Objetivo General del | unidades administrativas de conformidad al plan estratégico de la

Puesto Secretaria, vigilando el cumplimiento y la aplicacién de las politicas,
normas de control, evaluacién y niveles de servicio a fin de coadyuvar al
logro de las metas establecidas.

Funciones

DIRECCION DE PLAhE‘\CIO'J YOE

1.

SECRETARIA DE cuLTHF

Acordar con el Secretario los asuntos de las unidades
administrativas que se le adscriban y desempefar las comisiones
que el Secretario le encomiende y mantenerlo informado del
desarrollo de las mismas, asi como supervisar y coordinar las
actividades en materia de recursos humanos, financieros,
materiales y de tecnologias de la informacién y comunicaciones que
realicen las unidades administrativas y organos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Cultura.

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de
las unidades administrativas que se le adscriban.

Proponer al Secretario la delegacion de facultades en servidores
publicos subalternos y someter a la aprobacién del Secretario las
medidas técnicas y administrativas para la organizaciéon vy
funcionamiento de la Secretaria de Cultura.

Establecer, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables
y con la aprobacién del Secretario, las normas, sistemas y
procedimientos para la 6ptima administraciéon de los recursos
humanos, materiales, financieros y de las tecnologias de la
informacién y comunicaciones de las unidades administrativas y
6rganos administrativos desconcentrados de la secretaria de
cultura, asi como emitir las disposiciones que regulen los procesos
internos de ejecucion presupuestaria.

Coordinar la formulacién y ejecucion de los programas anuales de
obras publicas y de servicios relacionados con las mismas, de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, de conservacion y de
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de
Cultura, asi como autorizar, de acuerdo con las disposiciones |
juridicas aplicables, la adquisicion y arrendamiento de, bienes y la
contratacién de servicios necesafios para el -cfresmmpegue de las
funciones de las unidades administrativas de la Secretarfa “de
Cultura.

Controlar y supervisar el resguardo, distribucion y mantenimiento
de los bienes de la Secretaria de Cultura.

Expedir, de conformidad con las q|sp05tc1c;,ngs juridicas, ,apltcai)igﬁt
los lineamientos para la elaboracion de los; anteproyectos de

presupuesto de las unidades admrmstra‘twas-“—y—organcﬁr
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10.

1.

12,

13.

14.

Li5;

16.

administrativos desconcentrados de la Secretaria de Cultura, asi
como los de las entidades paraestatales sectorizadas a dicha
Secretarfa, asi como someter al Secretario para su aprobacion el
anteproyecto de presupuesto de la Secretaria de Cultura y vigilar su
debido cumplimiento, asi como autorizar el ejercicio del
presupuesto.

Tramitar y registrar las adecuaciones presupuestarias que se
autoricen en términos de las disposiciones juridicas aplicables.
Suscribir los convenios, contratos y demas instrumentos analogos
que celebre la Secretaria de Cultura de cuya ejecucion se
desprendan obligaciones patrimoniales a su cargo, asi como los
demas documentos que impliquen actos de administracion. esta
atribucién podra ser delegada por el secretario al servidor publico
que para tal efecto le sefiale el oficial mayor.

Participar en la elaboracion de los proyectos de iniciativas de leyes
o decretos, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
de observancia general respecto de los asuntos de su competencia.
Autorizar la documentacién necesaria para las erogaciones con
cargo al presupuesto de la Secretarfa de Cultura, asi como presentar
al acuerdo del secretario las erogaciones que le correspondan, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Proveer lo necesario para el control, suministro, conservacion,
rehabilitacidn, reposicion y, en general, el buen uso y servicio de los
recursos materiales a disposicion de las unidades administrativas de
la Secretaria de Cultura, asi como atender las necesidades
administrativas de dichas unidades, de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables.

Analizar y evaluar la estructura organica de la Secretaria de Cultura,
asi como someter para aprobacion del secretario los proyectos de
organizacién que se requieran para el buen funcionamiento de dicha
Secretaria.

Someter a la consideracion del Secretario, el manual de organizacion
general y los manuales de procedimientos y de servicios al publico
de la Secretaria de Cultura que se hayan elaborado en coordinacion
con las unidades administrativas de dicha Secretaria.

Llevar el control y registro de la estructura organica autorizada por
las instancias competentes y de sus modificaciones, asi como del
manual de organizacion general y los manuales de procedimientos
y de servicios al publico de la Secretaria de Cultura.

promover lo necesario para el control, conservacion, mantenimiente-|

y, en general, el buen uso y servicio de Int, inmuebles destinados ala | -
prever los'requerimigntos | -

Secretaria de Cultura, asi como planear |

inmobiliarios que le soliciten las unidades administrativas y 6rganos

administrativos desconcentrados de dicha Secretarfa.

Coordinar la elaboracion y operacion del programa interno de

proteccion civil de la secretaria de cultura para la_salvaguarda %l_el_a.
& M e L

i« 8%

personal, instalaciones, bienes e informacion.
I




~ MANUAL DE ORGAI}I]ZACION
ESPECIFICO DE LA OFICIALIA MAYOR

CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

18. Vigilar el cumplimiento por parte de las unidades administrativas y
6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Cultura de las normas de control interno, fiscalizacion y evaluacién
de la gestion que emita la Secretaria de |la Funcién Publica, asi como,
a requerimiento de ésta, expedir las normas complementarias para
el ejercicio del control administrativo.

19. Elaborar, dar seguimiento y evaluar el programa anual de
actividades para la transparencia en la gestién publica, la rendicion
de cuentas y el combate a la corrupcion en la Secretaria de Cultura,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables, asi como proponer
a las entidades paraestatales sectorizadas a dicha Secretaria este
programa anual de actividades.

20. Proporcionar, supervisar y apoyar los servicios de tecnologia de la
informacién y comunicaciones de la Secretaria de Cultura, asi como
coordinar las actividades relacionadas con el desarrollo de
proyectos interinstitucionales de dichas tecnologias en los que
participe dicha Secretaria.

21. Coordinar el proceso anual de programaciéon y presupuestacioén,
operacion financiera y contabilidad de las unidades administrativas
y organos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Cultura.

22. Difundir las normas y procedimientos a que deba sujetarse la
contabilidad presupuestaria y patrimonial de la Secretaria de
Cultura; consolidar la informacién contable y presupuestaria de la
misma en términos de las disposiciones juridicas aplicables;
formular, en lo que compete a dicha Secretaria, los reportes
financieros necesarios para la integracion de la cuenta publica, y
atender los requerimientos de informacion periddica de la secretaria
de hacienda y crédito publico y demas instancias de fiscalizacion.

23. Planear, definir y proponer los objetivos, metas e indicadores a
cargo de la secretaria de cultura, asi como los planes y programas
anuales y de mediano plazo y presupuestar las actividades a
desarrollar en materia de promocion y difusion de la cultura y las
artes, atendiendo a los objetivos, metas e indicadores que se le
hayan aprobado por las instancias competentes.

24. Conducir las relaciones laborales de la secretaria de cultura que
contribuyan a desarrollar un ambiente laboral adecuado; someter a
la aprobacion del Secretario las condiciones generales de trabajo, asi
como vigilar su cumplimiento y difundirlas entre el personal de dicha
secretata. T e ]

- 25. Aplicar, de conformidad con las resoluc;ones que emitam kas

& WNIDOg autoridades competentes, las sanciones administrativas & que se
haga acreedor el personal de la Secretaria de Cultura.

26. Coordinar el sistema del servicio profesional de carrera en la
Secretaria de Cultura, conforme a lo previsto en las disposiciones

; juridicas aplicables. | £ B |

SECRETARIA DE CU| 7522, Definir, elaborar, emitir y promover 5|sten;1as y pro édlmfentes &l I A [
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induccién, evaluacion, remuneraciones, prestaciones, Sservicios
sociales, motivacion, capacitacion, actualizaciéon y movimientos del
personal, asi como de medios y formas de identificacion de los
servidores publicos de la secretaria de cultura, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

28. Proponer al Secretario la designacién o remocion de quienes deban
representar a la Secretaria de Cultura ante la Comision Mixta de
Escalafén, asi como mantener actualizado el escalafén de los
trabajadores, promover su difusion y aplicar los sistemas de
estimulos y recompensas previstos en la ley de la materia y las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Cultura, y

29. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y las que le
encomiende el Secretario, asi como las que correspondan a las
unidades administrativas que se le adscriban.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Directamente con el Secretario de Cultura, Titulares de los
Organos Desconcentrados, los Titulares de las Unidades Responsables
de la Secretaria de Cultura, asi como con los responsables de los Organos
coordinados por ésta.

Externas: Con autoridades, funcionarios y representantes de Organismos
Plblicos y Privados.

ARIA DE CULTURA

SECRET/
DIRECCION DE i
DEL CAPITAL HUMARS

PLANEACKON Y DESARROLL
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Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo

Objetivo General
del Puesto

Administrar los recursos financieros, humanos, materiales y los servicios
generales asignados para la operacion y desarrollo de las diversas
funciones de la Oficialia Mayor, conforme a lo establecido en la
normatividad vigente aplicable, los lineamientos especificos vy
procedimientos establecidos, para su manejo, control, supervisién y
registro de los mismos, con la finalidad de cubrir las necesidades de
recursos que esta unidad responsable requiera para el cumplimiento de
sus objetivos y lineas de trabajo.

Funciones

SECRETARIA DE CU

DIRECCION DE Pt LANEACION Y DA,

DEL CAPITAL Hup

LT

1. Coordinar las gestiones necesarias ante la Direccion de Planeacién
y Desarrollo del Capital Humano para la operacién de movimientos
de personal por concepto de altas, bajas, incidencias, prestaciones
y demas servicios personales del personal adscrito a la Oficialia
Mayor, en apego a la normatividad vigente y procedimientos
establecidos para tal efecto, con la finalidad de proporcionar un
servicio eficiente y oportuno que redunde en beneficio de los
empleados y se mantenga debidamente actualizada la plantilla de
personal de acuerdo con los movimientos que se generen en la
Unidad Administrativa.

2. Supervisar que se realice en tiempo y forma, el pago de
remuneraciones y el otorgamiento de las prestaciones para el
personal adscrito a la Oficialia Mayor, asi como gestionar cuando
sea necesario, las adecuaciones presupuestales en los servicios
Personales”, con base en los requerimientos de la Unidad
Administrativa y en la normatividad y procedimientos establecidos
para tal efecto, con la finalidad de asegurar el pago correcto y
oportuno al personal.

3. Coordinar las acciones necesarias que permitan cumplir con los
requerimientos que solicite |la Direccion de Planeacién y Desarrollo
del Capital Humano en materia de profesionalizacion,
implementando las acciones internas necesarias con los servidores
piblicos sujetos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera
adscritos a la Oficialia Mayor, con la finalidad de coadyuvar a la
profesionalizacion de los servidores plblicos en el marco de lo que
establece la normativa vigente en la materia y cumplir en tiempo
y forma con los requerimientos de informacién.

4. Mantener un eficiente control de los documentos comprobatorios
que amparen y ]ustlﬂquen los pagos de servicios-e-de compras
efectuadas para la operacién de la Oficialia Mayor verificande que 'J

los mismos cumplan con los requisitos fiscales que establecep | los’|

ordenamientos en la materia, con la finalidad de asegurar un
eficiente control interno que permita su contabilizacién de
acuerdo con la partida presupuestal que corresponda, para su

Ur, debida comprobacion y afectacion del presupuesto.

4o Instrumentar los controles contables que sean nécesario$ parajel 4

registro y conciliacién de los recursos financieros y_preSupuestaIes :
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10.

asignados para la operacion de la Oficialia Mayor, considerando la
normatividad y procedimientos que para tal efecto establezcan las
instancias competentes, con la finalidad de asegurar un eficiente
control de los recursos, asi como generar instrumentos de
informacién confiables y oportunos para mantener informadas a
las instancias fiscalizadoras sobre la aplicacion y los resultados
alcanzados con los recursos federales asignados.

Coordinar las acciones necesarias para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto requerido para la operacion de la
Oficialia Mayor, presupuestando los recursos necesarios en cada
partida presupuestal de acuerdo con los programas y proyectos
de inversion que se tengan considerados, con la finalidad de
asegurar que se cuente con la suficiencia presupuestaria para
efectuar el pago de servicios y/o la adquisicion de los bienes
requeridos por la unidad administrativa para su operacion.
Proponer el programa para la contratacion de los servicios que se
requieren, o para la adquisicion de bienes y/o diversos materiales
de consumo, considerando los requerimientos de la unidad
administrativa y apegandose a lo establecido en Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, con
la finalidad de asegurar que se cuente con los recursos necesarios
para coadyuvar a la operacion de la Oficialia Mayor y apoyar el
cumplimiento de sus programas sustantivos.

Mantener un eficiente control de los bienes muebles, equipos y
articulos de oficina asignados a la Oficialia Mayor, a través de la
actualizacion permanente de informacion y la implementacion de
los registros y controles internos necesarios, con la finalidad de
asegurar que se cuente con un adecuado sistema de informacion
que contenga la actualizacion del inventario, para la correcta
identificacion y localizacion de los bienes asignados a la unidad
administrativa para su operacion, y su correspondiente resguardo
a cargo de los servidores publicos responsables del uso de éstos
para el desempefo de sus actividades.

Coordinar las acciones necesarias para mantener niveles de
existencia adecuados de los bienes de consumo, tanto de
papeleria como de los equipos de computo necesarios para el
desarrollo de las actividades del personal adscrito a la Oficialia
Mayor, implementando los controles necesarios y supervisando la
elaboracion de las requisiciones de compra o solicitudes para su
envio al almacén central en apego a I?—nﬁrmatividadfvigente, asi_

como dando el seguimiento necesarig para sg_suministro,/con la

finalidad de asegurar que se cuente con los recursos
dar continuidad a la operacién de la Unidad Administrativa.
Coordinar las acciones necesarias para efectuar la programacion
del Anteproyecto de Presupuesto, tomando en consideracion los
capitulos del gasto 2000 y 3000, relativos_a servicios y bienes |

nAecesafios y |
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12.

13,

14.

15.

cumplimiento de los programas bajo la responsabilidad de la
Oficialia Mayor.

Coordinar las gestiones necesarias para efectuar los tramites
administrativos correspondientes ante la Direccion de Planeacion,
Programacion y Presupuesto para efectuar las adecuaciones
presupuestales. compensadas que sean necesarias, considerando
los requerimientos de la Unidad Administrativa y sus programas
sustantivos, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de las
actividades o modificaciones a los programas o servicios
requeridos para la operacion de la Oficialia Mayor.

Instrumentar mecanismos que permitan ejercer una adecuada
vigilancia de los diferentes capitulos de gasto, a través de los
controles y registros necesarios para su debido seguimiento, con
la finalidad de contar con un sistema de informacion que permita
determinar si lo presupuestado en cada partida sera suficiente
para cumplir con las necesidades de la unidad administrativa
durante todo el afio, o en su caso, es necesario efectuar ajustes
para canalizar los excedentes a otros programas prioritarios.
Administrar los Recursos Humanos con que cuenta la Oficialia
Mayor, implementando los mecanismos que sean necesarios, que
permitan cumplir con el programa operativo anual y programas
sustantivos bajo su ambito de responsabilidad, asi como
gestionando las acciones conducentes ante las instancias
involucradas, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos, programas y estrategias institucionales de la Unidad
Administrativa.

Administrar los Recursos Financieros y Presupuestales asignados
a la Oficialia Mayor para la operacién de sus programas
sustantivos, implementando los mecanismos que permitan un
eficiente control de los recursos asignados a través del estricto
registro de los gastos, adecuaciones y transferencias por partida
presupuestal, asi como efectuando las conciliaciones
correspondientes con la finalidad de asegurar transparencia en la
operaciéon de los recursos y coadyuvar al cumplimiento de los
programas sustantivos en el ambito de responsabilidad del Titular
de dicha Unidad Administrativa.

Coordinar acciones conjuntas con la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales para llevar a cabo el programa de
mantenimiento que se requiere en la Oficialia Mayor, asi como

todo lo relacionado con los materiales que‘sean‘necesams parasu

operacion, considerando el Programa Anual de Adquusic:dnes p!ara"_‘"

su debida programacion y presupuestacion, corfta“finalidad de
asegurar que sean adquiridos oportunamente y en su caso, los
procesos de licitacion sean efectuados con la debida planeacion.

.Coordinar la integracién y formulacién del anteproyecto de

presupuesto anual para la operacionide la Oficialia ‘Mayor en

estricto apego a la normatividad y prgced|m|€ntos£estab'fef|?1d5'_j
rimientos del Area; don’la |

para tal efecto, considerando los requ
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finalidad de prever que en las partidas presupuestales que se
requiera, se cuente con los recursos necesarios para la operacion
de la Unidad Administrativa para el siguiente ejercicio
presupuestal de que se trate.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internas: Con la Direccion General de Administracion y las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Cultura, para tratar y resolver asuntos
relacionados con la administracion.

Externas: No Aplica.

SECRETARL
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8. CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA

Cédigo de Etica de los Servidores Plblicos de la APF

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

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 comision, 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 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 gjercicio
de cualquier cargo pablico 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 poblacién 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 publicos 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 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 publico debe anteponer en el desempefio de su empleo, cargo,
comision o funciones:

Interés Publico. - Los servidores pUblicos acttian buscando en todo momento la maxima atencion
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 compaferos de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechas, de tal manera que propician el dialogo cortés y la aplicacion armaénica de
instrumentaos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y e‘ mteresgubhg}g ey

LIRA ;,

Respegp;_jqf erechos Humanos.- Los servidores publicos respetan Ios derechas.humanos;
el émb_lng" « ‘pmpetencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad
con Iog.’__. ge: Universalidad que establece que los derechos humanos corresponden a toda
person§:~ {simaple hecho de serlo; de n‘nterdependencna que implica que los derechos humanos se
encuentrarin “ados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos -

%%MQDE@mmMad de tal forma que son complementarnios & rnseﬁ’aramesv Ueﬂﬁ
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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 distincion, exclusion, restriccidn, 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 situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la
identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién 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 Ecologico.- Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la
afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacion 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 proteccion vy
conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

Integridad. - Los servidores publicos actlan siempre de manera congruente con los principios que se
deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcion, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefo 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. -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 vocacion de servicio publico en beneficio de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Liderazgo. - Los servidores ptblicos son gufa, ejemplo y promotores del Cddigo 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.- 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 informacion 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.

TL]

Rendicion de Cuentas. -los servidores publicos asumen ple amentg;‘s{r}ggm :

;SUS autorlda.cirﬁs;ia: responsabilidad que deriva del ejercicio de su empléo, cargo o com|5|on p rlo-qie
informan, '.,Sgustlﬂcan sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi

como a I@ al escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.
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Cédigo de Conducta, Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de la Secretaria de
Cultura

Cultura
INTRODUCCION

En el marco del articulo 113 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la funcion
plblica debe apegarse a los principios y directrices que rigen la actuacion de las y los Servidores
Publicos lo que permite que en el servicio plblico actuemos con una conducta que fortalezca a la
Institucion, satisfaciendo a las necesidades de la sociedad.

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 propodsito 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 Plblica 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 desempefar 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 Codigo de Etica de los servidores publicos
de la Administracion Piblica Federal, para lograr uniformidad en el contenido, y se deben agregar las
propias al Codigo de Conducta y Etica que actien en la Secretaria de Cultura, ya que quienes
laboramos en esta Secretaria, compartimos la responsabilidad y privilegio de colaborar en las tareas
fundamentales de promocién y difusion de la cultura y las artes en todas sus manifestaciones,
procurando siempre la preservacion y enriquecimiento del Patrimonio Histérico y Cultural de la Nacion,
para contribuir al incremento del acervo cultural de todas las y los mexicanos.

Asimismo se actualiza conforme al “Acuerdo por el que se modifica el diverso que tiene por objeto
emitir el codigo de ética de los servidores pUblicos del gobierno federal, las reglas de integridad para
el ejercicio de la funcién plblica y los lineamientos generales para propiciar la integridad de los
servidores pL’Jincos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento
ético, a través de los comités de ética y de prevencion de conflictos de intereses, publicado el 2 de

septiembre de 2016. i ST

CULTURA | s=ge
El Iengruuajenempleado en el Cédigo de Etica, enlas Reglas de Integridad y en los Lmeamientm genertales =i
no busc rar ninguna distincion ni marcar diferencias entre hombre y mujeres, por lo qué lag ="

referg nei ‘0 alusiones en la redaccién hechas hacia un genero representan a ambos sexos. En la
elabakacion de los Coédigos de Conducta, los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Intereses, deberan considerar el utilizar un lenguaje claro incluyente y no s’emsta e
JLTURA | =2 A&
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MISION

La Secretaria de Cultura, es la Institucion encargada de preservar en forma integral el Patrimonio
Cultural de la Nacién en sus diversas manifestaciones artisticas y culturales, asi como estimular los
programas orientados a la creacion, desarrollo y esparcimiento de las mismas. Las acciones de la
Secretaria de Cultura, estan encaminadas a mantener un compromiso profesional que beneficie a la
sociedad mexicana con la promocion y difusion de todo el sector cultural y artistico.

VISION

Convertirse en la Instituciéon 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.

Anticorrupcién

En la Secretaria de Cultura aceptamos los principios rectores del servicio publico enunciados en el
Cédigo de Etica, y en el DECRETO por el que se expide la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcién; la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y la Ley Organica del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa, cuyo fin es establecer las responsabilidades administrativas de los
Servidores Publicos, sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones en que estos
incurran y las que correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas graves, asi
como los procedimientos para su aplicacién, orientamos nuestra conducta para dignificar el quehacer
en el servicio plblico, sabemos que sostener estos principios en el diario acontecer nos ayudara a
ganar la confianza y la credibilidad de la ciudadania.

Principios constitucionales

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-hacensélo-aquelto,——

.buﬁﬂ&!,;i's normas expresamente les confieren y en todo mom%znto Soﬂﬁﬂtb@fﬁ@.ﬁtmi:téni‘.a-,,: }
FefpSifacultades que las leyes, reglamentos y demdas disposiciones juridicas atribuyen a su.”
3 80 “cargo, o comision, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el
’de sus funciones, facultades y atribuciones.

SECRETARIA DE CULTURA |
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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 algln
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.

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 poblacion.

4. Imparcialidad. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura dan a los
ciudadanos y a la poblacién 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.

5. 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 desempeno 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.

6. Eficacia. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura actGan con la
capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los recursos disponibles en un
tiempo predeterminado. Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad
las metas y objetivos establecidos.

7. Equidad. -Las y los servidores 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.

8. Objetividad. - Las y los servidores plblicos de la Secretaria de Cultura actdan siempre
de manera basada en elementos que puedan acreditar plenamente el cumplimiento de los
supuestos previstos en la ley, en este Codigo de Conducta y enTas dlSpOSlCIDnES ]UHUIGab
apllcab!es sin prejuzgar o atender apreciaciones carentes gg,e sustemib»l TJRAYJ g

l',rf, ’
¥
Jismo. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura actuan

nera que se rigen por las normas preestablecidas del respeto, la mesura, la
a efectividad en la actividad que se desempene.

DEL CAPITAL H%_ii.mu J
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10. 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 informacion publica, atendiendo con diligencia los
requerimientos de acceso y proporcionando la documentacion que generan, obtienen,
adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacion gubernamental, como un elemento que genera valor a la
sociedad y promueve un gobierno abierto.

11.  Economia. - Las y los Servidores Publicos de la Secretaria de Cultura, act(ian siempre de
manera cuidadosa con los recursos en la operacion de las acciones diarias dentro del
ambito laboral.

12. Integridad. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura actdan 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 publico y generan
certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen
su actuar.

13. Competencia por mérito. - En la Secretaria de Cultura la valoracién de las capacidades
de las y los aspirantes a ingresar al Sistema y de las y los servidores publicos de carrera,
es con base en los conocimientos, habilidades, experiencia y, en su caso, en los logros
alcanzados en el cumplimiento de las metas individuales, colectivas e institucionales.

Valores

Valores que todo servidor publico en la Secretaria de Cultura debe anteponer en el desempeno 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 Cédigo de Etica de los Servidores Plblicos de la Administracion Plblica Federal, siendo
los siguientes:

L Interés Publico. - Las y los servidores plblicos de la Secretaria de Cultura acttan
buscando en todo momento la maxima atencion de las necesidades y demandas de la
sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion
colectiva. —

T ———

I TR A Lu

- l‘gpduic { conii-
; ypad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las personas en ga-leral"
{315 companeros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos,
)&W&nera gue propician el didlogo cortés y la aplicacion armaénica de instrumentos

' ﬁgfuzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés pubhco
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3. Respeto a los Derechos Humanos. - Las y los servidores piblicos 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
evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

4. lgualdad y no discriminacion- Las y los servidores plblicos de la Secretaria de
Cultura prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusién, restriccion, o
preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
genero, la edad, las discapacidades, la condicidn 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 filiaciéon
politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma,
los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

5. Entorno Cultural y Ecologico. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de
Cultura 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 la sociedad la proteccion y
conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

6. Cooperacion. - Las y los servidores plblicos 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 vocacién de servicio
publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

7. 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 Constitucién y la ley les impone, asi
como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funciéon
publica.

8. Bien comuin. - Todas las decisiones y acciones del servidorrpﬂbiico@qbqraqu;w%itig{d_és'

a la satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encimma de.intéreses '

particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe permitif
Sguesdnfluyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a

fids o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

oo
““EFeompromiso con el bien comdn implica que el servidor piblico@stécohscientede quel # %
creETARShSERVIIb PUblico es un patrimonio que pertenece a todos Ips mexicanos y que presenta
ACIONY DESARROLLO e S o T e ——
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una mision que soélo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales
y no cuando se persiguen beneficios individuales.

9. 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.

10. 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
interactua.

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 codigos
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, |a tolerancia y la paz.

Proposito del Codigo

El propésito del Cédigo de Etica de la Secretaria de Cultura esta orientado a fortalecer los valores y
principios éticos que dirigen a todos sus servidores plblicos, sin excepcion de actividad, nivel o funcion.

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

1) Observar los mas altos niveles profesionales en el desempefio de su trabajo, con la finalidad
de desarrollar sus funciones bajo un proceso ordenado y sistematico.

2) Poseer los conocimientos, la capacidad y la experiencia necesarios para llevar a un buen
término las tareas que le son encomendadas.

3) Cumplir responsablemente con las labores cotidianas que 6F'n?é71“p§rte*'de*qﬂehacet._delw R
puesto y asi contribuir al logro de las metas y objetivos de cada ﬁi
Secretarfa de Cultura. i

no con los superiores jerarquicos, en donde la actitud de servicio sea la constante,

isiendo consciente de que todo ello se refleja en la sociedad enla que sginteractiia y no solo |

en [a propia Secretarfa de Cultura, SV e AATTA |
SECRETARIA DE CULTURA e B ANVOR /
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5)

6)

7)

8)

ED]
10)

11)

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 ninglin 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 ejecucion 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 procuracion de un ambiente
laboral armonioso y profesional basado en el respeto mutuo.

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

Contribuir a la igualdad.

Rendir cuentas ante la sociedad y sus autoridades de la responsabilidad que deriva del
ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan, explican y justifican sus

decisiones 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.

Reglas de Integridad

Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion Pablica en la Secretaria de Cultura.

1) Actuacion publica

La y el servidor publico que desempefa un empleo, cargo, comision o funcién en la Secretaria de

Cultura, conduce su actuauon con transparencna honestldad lealtad, conpenacmn—aus%ertdad "_51rr

! 31-7\||\1|'-.l.

""gegla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

ren los ordenamientos legales y normativos correspondmntes
lj‘ -—1Jr i
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"b) Adaquirir 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.

c) 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, comision o funciones para beneficio personal o
de terceros.

e) lIgnorarlas recomendaciones de los organismos publicos protectores de los derechos humanos
y de prevencion de la discriminacion, u obstruir alguna investigacién 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
companeros de trabajo, subordinados o de ciudadanos en general.

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

) 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.

[) 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 érdenes 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, extorsionay o amen
subordinado o companeros de trabajo. 5 etk
OS5,

%{ dos o mas puestos o celebrar dos o mas contratos de prestacion de servicios
€5 o0 la combinacion de unos con otros, sin contar con dictamen de compatibilidad.

p) Déjavide’ colaborar con otros servidores publicos y de propici#r el @ragb%jo en-equipo parg . f
SECRE®daifzaF|GsJobjetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, =k
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@) Obstruir u obstaculizar la generacion de soluciones a dificultades que se presenten para la
consecucién de las metas previstas en los planes y programas gubernamentales.

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

s) 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 informacion 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 orientacién para la
presentacion de una solicitud de acceso a informacion 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 atencién de una solicitud de acceso a informacion plblica, a
pesar de contar con atribuciones o facultades legales o normativas.

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

e) Ocultar informacién y documentacién publica en archivos personales, ya sea dentro o fuera
de los espacios institucionales.
f) Alterar, ocultar o eliminar de manera deliberada, informacion publica.

g) Permitir o facilitar la sustraccién, destruccion o inutilizacion indebida, de informacioén 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. |
. ; CU 1”[ UR
b} Obsgﬁt zar las actividades para la identificacion, generauonJprocasarmﬂnto.hdthSI rz_‘

la informaciéon en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto '

acion plblica en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto en

forﬁi@}; .'. , de manera deliberada, no permitan su uso, reut|i|zaC|on 0 redlstnbucmn por
M |
SECRESAAMESINteesad |
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3) Contrataciones publicas, Licencias, Permisos, Autorizacion y Concesiones

La y el servidor piblico que con motivo de su empleo, cargo, comision o funcion o a través de
subordinados en la Secretaria de Cultura, participa en contrataciones pUblicas o en el otorgamiento y
prérroga 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)

b)

o)

d)

e)

f)

g)

h)

»

SECRETARIA [ )E CULT
DIRECCION DE PLANEAC Jn\\l DESARROU

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 Administracién Piblica
Federal.

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.

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

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.

Beneficiar a los proveedores sobre el cumplimiento de los requisitos previstos en las solicitudes
de cotizacion.

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

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

Influir en las decisiones de otros servidores publicos para que se beneficie a un participante en
los procedimientos de contratacion o para el otorgam:ento de licencias, permisos,

autorizaciones y concesiones. '
| CuLTURAl -
EVIta[ |mponer sanciones a licitantes, proveedores y contratlstashquo ﬂnfrm]afn

Q?s_gqugt{}nes juridicas aplicables.
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> Reunirse con licitantes, proveedores, contratistas y concesionarios fuera de los inmuebles
oficiales, salvo para los actos correspondientes a la visita al sitio.

m) Solicitar requisitos sin sustento para el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones.

n) Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizacion en la gestién que se
realice para el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

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

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

q) Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de contratos
gubernamentales relacionados con la dependencia o 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 funcién 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 las 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 derptrta{t}pa de s

e) Da :
suby @yo del programa, lo cual incluye el ocultamiento, retraso o entrega enganosa o
privi -‘r-=’.'.;~: informacion.

EF‘Rt:T’\RiA DE CULTURA
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f) Discriminar a cualquier interesado para acceder a los apoyos o beneficios de un programa
gubernamental.

g) Alterar, ocultar, eliminar o negar informacién que impida el control y evaluacién sobre el
otorgamiento de los beneficios o apoyos a personas, agrupaciones o entes, por parte de las
autoridades facultadas.

h) Entregar, disponer o hacer uso de la informacién de los padrones de beneficiarios de
programas gubernamentales diferentes a las funciones encomendadas.

5) Tramites y servicios

La y el servidor plblico que con motivo de su empleo, cargo, comision o funcion 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) FEjercer una actitud contraria de servicio, respeto y cordialidad en el trato, incumpliendo
protocolos de actuacion o atencion al pUblico.

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

c) 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 atencion de consultas, la realizacion 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 tramite o servicio.

6) Recursos humanos

La y el servidor publico que participa en procedimientos de recursos humanos, de planeacion de

estructuras o que desempefa en general un empleo, cargo, comision o funcion en la Secretaria de

Cultura, se apega a los principios de igualdad y no discriminacio [

transparencia y rendicion de cuentas.
7
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b) Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comision o funcion, a personas cuyos
intereses particulares, laborales, profesionales, econdmicos o de negocios puedan estar en
contraposicién o percibirse como contrarios a los intereses que les corresponderia velar si se
desempenaran en el servicio publico.

¢) Proporcionar a un tercero no autorizado, informacion contenida en expedientes del personal
y en archivos de recursos humanos bajo su resguardo.

d) Suministrar informacién sobre los reactivos de los examenes elaborados para la ocupacion de
plazas vacantes a personas ajenas a la organizacién de los concursos.

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 plblico subordinado, durante su proceso de evaluacion, una calificacion
que no corresponda a sus conocimientos, actitudes, capacidades o desempenio.

i) 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 informacion y documentacion 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 la baja de servidores publicos 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 desempefio de las y los servidores publicos se realice

en forma objetiva y en su caso, dejar de retroalimentar sobre los, Fesu#adgsebtemdeseuande—ﬂ ——
el desempefio del servidor publico sea contrario a lo esperado. ‘ = *

°s a la corrupuon 0 en las que se observe una alta incidencia de conductas
Jal Codigo de Etica, a las Reglas de Integridad o al Codigo de Conducta.

SECRETAR Ei\ Dr:
ulhtﬂﬁ‘@;. DE PLANEACION Y D
DEL CAPITAL HUMANS




CULTURA

~ MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DE CULTURA

7) Administracion de bienes muebles e inmuebles

La y el servidor pUblico que con motivo de su empleo, cargo, comision o funcién en la Secretaria de
Cultura, participa en procedimientos de baja, enajenacion, transferencia o destruccion de bienes
muebles o de administracién de bienes inmuebles, administra los recursos con eficiencia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinados.

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

a)

b)

c)

d)

e)

)]

g)

h)

Solicitar la baja, enajenacidn, transferencia o destruccion de bienes, cuando éstos sigan siendo
utiles.

Compartir informacién con terceros ajenos a los procedimientos de baja, enajenacion,
transferencia o destruccidon de bienes piblicos, o sustituir documentos o alterar éstos.

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.

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.

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

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

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.

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

Disponer de los bienes y demas 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 D funuoh enld Séj:retarla de

Cultura, parmmga €n procesos de evaluacion, se apega en todo momento a los prlncrpros delegalrdad
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a) Proporcionar indebidamente la informacién contenida en los sistemas de informacion de la
Administracién Publica Federal o acceder a ésta por causas distintas al ejercicio de sus
funciones y facultades.

b) Trasgredir el alcance y orientacion de los resultados de las evaluaciones que realice cualquier
instancia externa o interna en materia de evaluacién o rendicién de cuentas.

c) Dejar de atender las recomendaciones formuladas por cualquier instancia de evaluacion, ya
sea interna o externa.

d) Alterar registros de cualquier indole para simular o modificar los resultados de las funciones,
programas y proyectos gubernamentales.

9) Control interno

La y el servidor pUblico que 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 rendicién de cuentas.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:
a) Dejar de comunicar los riesgos asociados al cumplimiento de objetivos institucionales, asi
como los relacionados con corrupcion y posibles irregularidades que afecten los recursos

econdmicos publicos.

b) Omitir disefar o actualizar las politicas o procedimientos necesarios en materia de control
interno.

c) Generar informacion financiera, presupuestaria y de operacion sin el respaldo suficiente.

d) Comunicar informacién 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 informacion que se deban conservar por su relevancia o
por sus aspectos técnicos, juridicos, econémicos o de seguridad. .
]

YTy TR A

!
g) Ejecutar sus funciones sin establecer las medidas de control que e correspendan

h) Omitir modificar procesos y tramos de control, conforme a sus atribuciones, en areas en las
que se ;:letecten conductas contrarias al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad o al Codigo

A
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i) 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 actuaciéon en aquellos tramites o servicios de
atencién directa al publico 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, comision o funcién en la Secretaria de
Cultura, participa en procedimientos administrativos tiene una cultura de denuncia, respeta las
formalidades esenciales del procedimiento y la garantia de audiencia conforme al principio de
legalidad.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:
a) Omitir notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias.

b) Dejar de otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas.
c) 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 resolucién
dictada.

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

g) Dejar de proporcionar o negar documentacion 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 contravencion a la normatividad, asi como al Cédigo
de Etica, a las Reglas de Integridad o al Codigo de Conducta.

- 11) Desempeﬁo permanente con integridad
¥
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a)

b)

c)

d)

e)

)

g)

h)

)

k)

m)

n)

Cufdrs)!

La‘reﬁfs‘er\nﬂo”i' ﬁr el desempefio de su empleo, cargo, comision o furicionientlal Sedtetaria de

Omitir conducirse con un trato digno y cordial, conforme a los protocolos de actuacion o
atencion al publico, y de cooperacion entre servidores ptblicos.

Realizar cualquier tipo de discriminacién 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 pablico en general.

Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar o amenazar a compafieros de trabajo o
personal subordinado.

Ocultar informacién y documentacion gubernamental, con el fin de entorpecer las solicitudes
de acceso a informacién publica.

Recibir, solicitar o aceptar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la
gestion y otorgamiento de tramites y servicios.

Realizar actividades particulares en horarios de trabajo que contravengan las medidas
aplicables para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos.

Omitir excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién, tramitacion o resolucion de
asuntos en los que tenga interés personal, familiar, de negocios, o cualquier otro en el que
tenga algin conflicto de interés.

Aceptar documentacion que no re(na los requisitos fiscales para la comprobacion de gastos
de representacion, viaticos, pasajes, alimentacion, telefonia celular, entre otros.

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.

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

Obstruir la presentacion de denuncias, acusaciones o delaciones sobre el uso indebido o de
derroche de recursos econémicos que impidan o propicien la rendicion de cuentas.

Evitar conducirse con criterios de sencillez, austeridad y uso adecuado de los bienes y medios

que disponga con motivo del ejercicio del cargo publico. i

CULTURA

Conducirse de manera ostentosa, inadecuada y desproporcionada respectoala: femuneraaonjﬂf

Vapoyns ue se determinen presupuestalmente para su cargo publico.

én con la integridad

a ependenua o entidad en la que labora y con‘las mstanuas ehcargadas de
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velar por la observancia de los principios y valores intrinsecos a la funcion piblica, 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.

13) Comportamiento digno
El servidor publico en el desempeno de su empleo, cargo, comision o funcion se conduce en forma
digna sin proferir expresiones, adoptar comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones de
hostigamiento o acoso sexual, manteniendo para ello una actitud de respeto hacia las personas con

las que tiene o guarda relacion en la funcion pablica.

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

a) Realizar sefales sexualmente sugerentes con las manos o a través de los movimientos del
cuerpo.

b) Tener contacto fisico sugestivo o de naturaleza sexual, como tocamientos, abrazos, besos,
manoseo, jalones. -

c) Hacer regalos, dar preferencias indebidas o notoriamente diferentes o manifestar
abiertamente o de manera indirecta el interés sexual por una persona.

d) Llevar a cabo conductas dominantes, agresivas, intimidatorias u hostiles hacia una persona
para que se someta a sus deseos o intereses sexuales, o al de alguna otra u otras personas.

e) Espiar a una persona mientras esta se cambia de ropa o esta en el sanitario.

f) Condicionar la obtencion de un empleo, su permanencia en el o las condiciones del mismo a
cambio de aceptar conductas de naturaleza sexual.

g) Obllgar ala reahzacnon de actividades que no competen a sus laboresmf“om'ras medrda.s
e ' ;

h)
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P

k)

m)

n

0)

p)

q)

Expresar comentarios, burlas, piropos o bromas hacia otra persona referentes a la apariencia
0 a la anatomia con connotacion sexual, bien sea presenciales o a través de algun medio de
comunicacion.

Realizar comentarios, burlas o bromas sugerentes respecto de su vida sexual o de otra
persona, bien sea presenciales o a traves de algin medio de comunicacion.

Expresar insinuaciones, invitaciones, favores o propuestas a citas o encuentros de caracter
sexual.

Emitir expresiones o utilizar lenguaje que denigre a las personas o pretenda colocarlas como
objeto sexual.

Preguntar a una persona sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre su vida
sexual.

Exhibir o enviar a través de algiin medio de comunicacién carteles, calendarios, mensajes,
fotos, afiches, ilustraciones u objetos con imagenes o estructuras de naturaleza sexual, no
deseadas ni solicitadas por la persona receptora.

Difundir rumores o cualquier tipo de informacién sobre la vida sexual de una persona.

Expresar insultos o humillaciones de naturaleza sexual.

Mostrar deliberadamente partes intimas del cuerpo a una o varias personas.
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