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El lenguaje empleado en el presente Manual de Organizacion no busca generar ninguna clase de
discriminacion, 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 Organica de la Administracion Publica Federal establece en su Articulo 19 la atribucion que
tienen las Dependencias del Gobierno Federal de expedir los Manuales de Organizacion, de
Procedimientos y de Servicios al Piblico necesarios para su funcionamiento.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Lo anterior se expresa dentro de la base legal que enmarca la actualizacion de la Secretaria de Cultura,
lo que le da al presente documento, el peso necesario para ser uno de sus principales instrumentos
administrativos.
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La creacion de la Secretaria de Cultura en diciembre de 2015 respondio a la necesidad de contar con
un dérgano rector que de coherencia y establezca los objetivos, estrategias y lineas de accion para
ampliar el alcance y la profundidad de las tareas publicas que logren que cada vez mas mexicanos
puedan hacer de la cultura y las artes un aspecto esencial en su desarrollo.

Intervinieron para la elaboracién de este manual las areas que pertenecen a la Oficina de la Secretaria:

La Oficina del Secretario, la Secretaria Particular, la Secretaria Privada, la Coordinacion de Asesores,
la Direccion de Relaciones Publicas, el Secretario Ejecutivo de Asistencia Técnica y la Coordinacion
Administrativa.

Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos que laboran en esta Secretaria y a cualquier
persona que desee conocer el funcionamiento organizacional de la Oficina del Secretario de Cultura.
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1. GLOSARIO
Término Definicion
Manifestacién de la actividad humana mediante la cual se expresa una
Arte vision personal y desinteresada que interpreta lo real o imaginado con
recursos plasticos, lingiisticos o sonoros.
Conjunto de los rasgos distintivos, espirituales y materiales,
intelectuales y afectivos que caracterizan una sociedad o un grupo
Cultura social. Ella engloba, ademas de las artes y las letras, los modos de vida,
los derechos fundamentales al ser humano, los sistemas de valores, las
tradiciones y las creencias.
Proceso de propagacion o divulgacion de conocimientos, noticias,
Difusion actitudes, costumbres, modas, etc. Difusién cultural, proceso mediante
el cual se transmite la cultura entre sociedades.
. Conjunto de acciones planificadas sistematicamente en el tiempo que
Estrategias ; S
se llevan a cabo para lograr un determinado fin o mision.
Suceso de importancia que se encuentra programado. Dicho
Evento = 3 . oy .
acontecimiento puede ser social, artistico o deportivo.
: Son medidas utilizadas para determinar el éxito de un proyecto o una
Indicadores v
organizacion.
: Instituciones culturales gubernamentales que no pertenecen
Organismos

Coordinados

estructuralmente a la Secretaria de Cultura pero que son coordinados
por esta.

El Programa Nacional de Cultura establece los objetivos,
Programa estrategias y lineas de accion para ampliar el alcance y la
Nacional de | profundidad de las tareas plblicas en la materia y lograr que cada vez
Cultura mas mexicanos puedan hacer de la cultura y las artes un

aspecto esencial de su desarrollo humano.

Conjunto de actividades que se encuentran interrelacionadas y
Proyecto coordinadas, es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un

producto, servicio o resultado unico.

curues | @)
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2. RESENA HISTORICA

Brigen:

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

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

Es asi como el 7 de diciembre de 1988 el Gobierno de la Replblica Mexicana publicé un decreto en
el Diario Oficial de la Federacién en donde declaré la creacién del Consejo Nacional para la Culturay
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.

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

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

Entre los motivos que generaron su creacion, el Gobierno de la RepUblica reconoci6 su papel en el
estimulo a la creacion artistica y cultural, garantizando la plena libertad de los creadores, razon por
la cual la presencia gubernamental en este campo habia de ser esencialmente de organizacion y
promocion. Igualmente, se reconocid que el Estado debe alentar las expresiones culturales de las
distintas regiones y grupos sociales del pais, asi como promover la mas amplia difusion de los bienes
artisticos y culturales entre los diversos sectores de la poblacién mexicana, ademas de preservar y
- enriquecer el patrimonio historico y cultural de la Nacion.

Por lo que hace a la evolucion organico-funcional, en agosto de 1994, se dictaminé y registro la
estructura organica del CONACULTA con un total de 314 plazas de mando distribuidas en: 1
Presidente nivel A, 2 Secretarias nivel B, 7 Direcciones Generales nivel C, 20 Direcciones nivel D, 37
Subdirecciones nivel E y 125 Departamentos nivel F, esto hace un total en estructura de 192 plazas
de mando, 21 puestos homélogos por normay 101 de autorizacion especifica.

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

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

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

Durante el ejercicio 2008, mediante oficio SSFP/412/1051,la Secretaria de la Funcion Publica emitio
el dictamen organizacional que aprueba modificaciones a la Estructura Organica del Consejo,

Derivando entre otras:

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

El 3 de abril de 2009, se inici6 ante la Secretaria de la Funcién Plblica, mediante oficio
DGA/DPDCH/01256/09, para refrendar la Estructura Organica del Consejo. Actualmente, dicha
estructura se encuentra registrada en el sistema RH-NET a través del escenario denominado

REFRENDOQ9 con No. De folio SFP1109H0000008REG.
Con fecha 6 de noviembre de 2012, fue publicado en el DOF la Gltima actualizacion del Manual de

Organizacion General de CONACULTA.

El 01 de enero de 2015, se inicié el tramite ante la Secretaria de la Funcién Pablica, para refrendar la
Estructura Organica del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes. Actualmente, dicha estructura
se encuentra registrada en el sistema RH- NET a través del escenario denominado “REFRENDO —
2015”, con nimero 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 Orgéanica de la Administracién
Publica Federal, asi como de otras leyes para crear la Secretaria de Cultura.

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

El 12 de octubre del 2017 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Manual de Organizacion
General de la Secretaria de:Cultura.
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El 16 de octubre de 2017, mediante el oficio No. SSFP/408/DGOR/1609/2017 la Direccion General
de Organizacion y Remuneraciones de la Administracion Publica Federal de la Unidad Politica de
Recursos Humanos de la Administracién Plblica Federal de la Secretaria de Funcion Piblica, aprueba -
y registra la estructura organizacional de la Secretaria de Cultura, la cual se compone de 565 plazas
(562 de mando y 3 de enlace), con vigencia 16 de agosto de 2017.

o
CULTURA ,
SECRITARIA DY CULTURA 6
OFICINA DEL SECRETARIO

DE CULTURA




CULTURA|

SECRETARIA DE CULTURA

Las atribuciones o facultades
_asignadas en su origen fueron: |

Articulo 2°- El Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, tendra las siguientes atribuciones:

VI

VIL

v

Promover y difundir la Cultura y las Artes.

Ejercer conforme a las disposiciones legales aplicables, las atribuciones que correspondan a
la Secretaria de Educacion Piblica en materia de promocion y difusion de la cultura y las artes.

Coordinar, conforme a las disposiciones legales aplicables, las acciones de las Unidades
Administrativas e Instituciones Publicas que desempefian funciones en materia de promocién
y difusion de la cultura y las artes, inclusive a través de medios audiovisuales de
comunicacion.

Dar congruencia al funcionamiento y asegurar la coordinacion de las entidades paraestatales
que realicen funciones de promocion y difusion de la cultura y las artes, inclusive a través de
medios audiovisuales de comunicacion, agrupadas o que se agrupen en el Subsector de
Cultura de la Secretaria de Educacion Publica.

Organizar la educacién artistica, bibliotecas pUblicas y museos, exposiciones artisticas y
otros eventos de interés cultural.

Establecer criterios culturales en la produccion cinematografica, de radio y television y en la
industria editorial.

Fomentar las relaciones de orden cultural y artistico con los Paises Extranjeros, en
coordinacion en la Secretaria de Relaciones Exteriores y decidir, o en su caso opinar sobre el
otorgamiento de becas para realizar investigaciones o estudios en estas materias.

Planear, dirigir y coordinar las tareas relacionadas en las lenguas y culturas indigenas,
fomentar la investigacion en estas areas y promover las tradiciones y el arte popular.

Disenar y promover la politica editorial del subsector de cultura y proponer directrices en
relacién con las publicaciones y programas educativos y culturales para television.

Las demas que determine el Ejecutivo Federal y las que confiera el Secretario de Educacion
Publica.

o ONIDOS 4
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En su origen estaba conformada(o) por:

(]

()
*

Director de Relaciones Publicas.

Secretario Particular.

Subdirector de Atencion al Pablico.

Subdirector de Relaciones Publicas.

Secretario Privado.

Coordinador de Asesores.

Asesor.

Asesor.

Secretario Ejecutivo de Asistencia Técnica.
Coordinador Administrativo.

Jefe de Departamento de Atencién al Publico.
Jefe de Departamento de Apoyo Logistico.
Jefe de Departamento de Recursos Financieros.
Jefe de Departamento de Recursos Materiales.
Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
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Presidente del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes.

Actualmente esta integrada(o) por:

Secretario de Cultura.

Director de Relaciones Publicas.

Secretaria Particular.

Subdirector de Atencién al Pablico.
Subdirector de Relaciones Publicas.
Secretario Privado.

Coordinador de Asesores.

Asesor.

Asesor.

Secretario Ejecutivo de Asistencia Técnica.
Coordinador Administrativo.

Chofer de Titular.

Jefe de Departamento de Apoyo Logistico.
Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
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Las

sido:

principales modificaciones en la
estructura organizacional en su historia han -

-
e

*,
‘..

EL puesto de Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, cambio
su nombre y funciones por la actual plaza de Chofer del Titular.

En el afio 2012 y de conformidad con lo sehalado en el numeral 17 del programa Nacional
de Reduccién del Gasto Ptblico, referente a la reduccién del presupuesto asociado a los
servicios personales de estructura de mando, se cancelaron definitivamente los puestos de
Jefe de Departamento de Atencién al Publico y Jefe de Departamento de Recursos
Financieros.

El 01 de enero de 2015, se inicié el tramite ante la Secretaria de la Funcion Publica, para
refrendar la Estructura Organica del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes.
Actualmente, dicha estructura se encuentra registrada en el sistema RH- NET a través del
escenario denominado “REFRENDO — 2015”, con nimero 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.

El 16 de octubre de 2017, mediante el oficio No. SSFP/408/DGOR/1609/2017 la Direccion
General de Organizacién y Remuneraciones de la Administracion Plblica Federal de la Unidad
Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de
Funcién PUblica, aprueba y registra la estructura organizacional de la Secretaria de Cultura,
la cual se compone de 565 plazas (562 de mando y 3 de enlace), con vigencia 16 de agosto
de 2017.
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3. MISION Y OBJETIVOS

. wr

La Secretaria de Cultura es la institucion encargada de la promocién y difusion delas
expresiones artisticas y culturales de México.

Objetivo General

Disefar y aplicar la politica cultural del Pais, para contribuir a la creacion, promocion y difusion
de la cultura y las artes en todas sus manifestaciones, a nivel Nacional e Internacional.

Objetivos Especificos

& Coordinar las Unidades Administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria, asi
como las entidades paraestatales relacionadas al sector.

.
id

Proyectar la presencia del Pais en el extranjero.

Impulsar la educacion y la investigacion artistica y cultural.

Dotar a la Infraestructura cultural, de espacios y servicios dignos.

)
e

Ofrecer espacios, bienes y servicios culturales de calidad.

)
Lo

Promover el acceso universal a la cultura aprovechando los recursos que ofrece la
tecnologia digital.

9
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4. MARCO NORMATIVO (VIGENTE)

Documentos juridico-administrativos:

o
o

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (vigente)

Leyes

L)
L

)
"

L)
0“

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Publicado en el DOF. 03-02-1939.
Ultima reforma publicada en el DOF. 17-12-2015.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Art. 123

Constitucional
Publicado en el DOF. 28-12-1963.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.

Publicada en el DOF. 06-05-1972.

Ultima reforma publicada en el DOF. 16-02-2018.
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
Publicado en el DOF. 31-12-1975.

Ultima reforma publicada en el DOF. 17-12-2015.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Publicada en el DOF. 29-12-1976.

Ultima reforma publicada en el DOF. 24-04-2018.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Publicada en el DOF. 29-12-1978.

Ultima reforma publicada en el DOF. 30-11-2016.
Codigo Fiscal de la Federacion.

Publicado en el DOF. 31-12-1981.

Ultima reforma publicada en el DOF. 01-06-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Publicada en el DOF. 18-07-2016.

Ultima reforma publicada en el DOF. 18-07-2016.
Ley de Planeacion.

Publicada en el DOF. 05-01-1983.

Ultima reforma publicada en el DOF. 16-02-2018.
Ley General de Bibliotecas.

Publicada en el DOF. 21-01-1988.

Ultima reforma publicada en el DOF. 19-01-2018.
Ley Federal de Cinematografia.

Publicada en el DOF. 29-12-1992.

Ultima reforma publicada en el DOF. 17-12-2015.
Ley General de Educacion.

Publicada enel DOF. 13-07-1993.

Ultima reforma publicada en el DOF. 19-01-2018.
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Ley Federal del Derecho de Autor.
Publicada en el DOF. 24-12-1996.
Ultima reforma publicada en el DOF. 01-06-2018.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el DOF. 04-01-2000.
Ultima reforma publicada en el DOF. 10-11-2014.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicada en el DOF. 04-01-2000.
Ultima reforma publicada en el DOF. 13-01-2016.
Ley General de Proteccion Civil.
Publicada en el DOF. 12-05-2000.
Ultima reforma publicada en el DOF. 24-04-2006.
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Publicada en el DOF. 10-04-2003.
Ultima reforma publicada en el DOF. 09-01-2006.

Ley General de Bienes Nacionales.

Publicada en el DOF. 20-05-2004.
Ultima reforma publicada en el DOF. 19-01-2018.
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el DOF. 30-03-2006.
Ultima reforma publicada en el DOF. 30-12-2015.
Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
Publicada en el DOF. 24-07-2008.
Ultima reforma publicada en el DOF. 19-01-2018.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el DOF. 31-12-2008.
Ultima reforma publicada en el DOF. 30-01-2018.
Ley Federal de Telecomunicaciones y Redifusion

Publicada en el DOF. 17-04-2014.
Ultima reforma publicada en el DOF. 31-10-2017.
Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica.
Publicada en el DOF. 09-05-2016.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el DOF. 18-07-2016.
Ultima reforma publicada en el DOF. 02-04-2014.
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2018.
Publicada en el DOF. 15-11-2017.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales

Publicada en el DOF.19-06-2017.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura,

Publicado en DOF. 8-11-2016.

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Historicas.
Publicado en el DOF. 08-12-1975.

Ultima reforma publicada en el DOF. 08-07-2015.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Publicado en el DOF. 22-05-1998.

Ultima reforma publicada en el DOF. 14-09-2005.

Reglamento de Ley del Impuesto sobre la Renta.

Publicado en el DOF. 17-10-2003

Ultima reforma publicada en el DOF. 06-05-2016.

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Publicado en el DOF. 28-06-2006.

Ultima reforma publicada en el DOF. 30-03-2016.

Reglamento de Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Publicado en el DOF. 04-12-2006.

Ultima reforma publicada en el DOF. 25-09-2014.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal
Publicado en el DOF. 06-09-2007.

Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.

Publicado en el DOF. 23-04-2010.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
Publicado en el DOF. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicado en el DOF. 28-07-2010.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

Publicado en el DOF. 02-04-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Publicado en el DOF. 14-05-1986
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Otras Normas Reglamentarias

)
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Acuerdo que dispone las acciones concretas que las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal deberan instrumentar para la simplificacion administrativa.
Publicado en el DOF. 08-08-1984.

Ultima reforma publicada en el DOF. 09-02-1989.

Acuerdo por el que se crea la Comision Nacional para la Preservacion del Patrimonio Cultural.
Publicado en el DOF. 28-06-1989.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Lenguas indigenas.

Publicado en el DOF. 14-07-2010.

Estatuto Organico de la Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.

Publicado en el DOF. 26-07-2010.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
Publicado en el DOF el 12-07-2010.

Ultima reforma publicada en el DOF. 29-08-2011.

ACUERDO por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional,
en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de seguridad de la
informacion, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias
Publicado en el DOF el 08-05-2014.

Uitima reforma publicada en el DOF. 04-02-2016.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Control Interno.

Publicado en el DOF el 03-11-2016.
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Decreto que crea la Academia de Artes.

Publicado en el DOF. 14-03-1967.

Decreto que dispone que los patios, salones, terrazas y demas dependencias del Castillo y Alcazar
de Chapultepec, solo podran utilizarse para actos culturales, como conciertos o conferencias,
previa autorizacion del Director del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Publicado en el DOF. 20-05-1970.

Acuerdo por el que los museos nacionales y regionales, asi como los monumentos arqueologicos
e histéricos, las zonas de monumentos arqueologicos dependientes del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia no seran utilizados por ninguna persona fisica o moral, entidad federal,
estatal o municipal con fines ajenos a su objeto o naturaleza.

Publicado en el DOF. 31-10-1977. (Modificado por acuerdo publicado en el DOF. 30-IV-1986).
Acuerdo por el que se crea una Comision Intersecretarial a fin de coordinar las actividades de las
Secretarias de Estado y demds entidades o dependencias a las que la legislacion confiere
investigacién, proteccion, conservacion, de los valores arqueologicos, histéricos, artisticos que
forman parte del patrimonio cultural del pais.

Publicado en el DOF 31-10-1977.

Acuerdo por el que se establecen normas minimas de seguridad para la proteccion y resguardo del
Patrimonio Cultural que albergan los museos.

Publicado en el DOF. 20-08-1986.

Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

Publicado en el DOF. 08-01-1987.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de
la Administracion Publica Federal, asi como de otras leyes para crear la Secretaria de Cultura en el
Publicado en el DOF. 17-12-15.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente

Publicado en el DOF. 29-11-2017.

Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018.

Publicado en el DOF. 20-05-2014.

Programa Especial de Cultura y Arte 2013-2018.

Manuales

L2
o

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura
Publicado en el DOF. 12-10-2017.
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Normatividad Interna
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Cédigo de Conducta, Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de la Secretaria de Cultura.
Aprobado el 23 de agosto de 2017

Acuerdos Secretariales
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Acuerdo que establece la clasificacion y codificacion de los bienes considerados monumentos
historicos o artisticos, cuya exportacion esta sujeta a autorizacion 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.

Reglamento de la Ley General para la Atencion y Proteccion a Personas con la Condicién 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.

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.

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.

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.

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

Aviso por el que se da a conocer la modificacion a la Relacion Unica de las normas administrativas
internas que continuaran vigentes en la Secretaria de Educacion Publica y érganos administrativos
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 disolucion 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.

Aviso por el que se da a conocer al publico en general la publicacion en la Normateca de Estudios
Chumbusco Azteca, S.A., la actualizacion de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de

4

Adqui dtmes Arrendamientos y Servicios de los Estudios Churubusco Azteca, S.A. Publicado en

el Dlario ﬁt‘ cial de la Federacion el 08 de agosto de 2017.
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Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario

Oficial de la Federacion el 15 de agosto de 2017.

» Decreto Programa Nacional de Proteccion de Nifas Nifos y Adolescentes 2016-2018. Publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de agosto de 2017.

< Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Apoyos a la Cultura para
el ejercicio fiscal 2018. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2017.

< 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.

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

< 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 publicacion 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 Televisién 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 fraccion XIl del articulo 41 Bis de la Ley Organica de la

Administracién Publica 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 Federacion el 01 de junio de 2018
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Facultades:

Articulo 41 Bis de la Ley Organica de la Administracion Piblica Federal. -

A la Secretaria de Cultura corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

VL

VI

VIIL

Xl

)(]U.

Elaborar y conducir la politica nacional en materia de cultura con la participacién que
corresponda a otras dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal;
Conservar, proteger y mantener los monumentos arqueolégicos, historicos y artisticos que
conforman el patrimonio cultural de la Nacion;

Conducir la elaboracién del Programa Nacional de Cultura, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, asi como su implementacion y evaluacion;

Conducir, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, las acciones que realizan las
unidades administrativas e instituciones pertenecientes a la Administracién Pdblica Federal
centralizada y paraestatal en materias de:

a) Investigacion cientifica sobre Antropologia e Historia relacionada principalmente con
la poblacién del pais y con la conservacion y restauracion del patrimonio cultural,
arqueoldgico e histérico, asi como el paleontolégico; la proteccién, conservacion,
restauracion y recuperacion de ese patrimonio y la promocion y difusion de dichas
materias, y

b) Cultivo, fomento, estimulo, creacion, educaciéon profesional, artistica y literaria,
investigacion y difusion de las bellas artes en las ramas de la musica, las artes
draméticas y la danza, las bellas letras en todos sus géneros y la arquitectura;

Organizar y administrar bibliotecas publicas y museos, exposiciones artisticas, congresos y
otros eventos de interés cultural;

Proponer programas de educacién artistica a la Secretaria de Educacion Publica, que se
impartan en las escuelas e institutos oficiales, incorporados o reconocidos para la ensenanza
y difusion de las bellas artes y de las artes populares;

Disefiar estrategias, mecanismos e instrumentos, asi como fomentar la elaboracion de
programas, proyectos y acciones para promovery difundir la cultura, la historia y las artes, asi
como impulsar la formacién de nuevos piblicos, en un marco de participacion corresponsable
de los sectores publico, social y privado;

Promover los medios para la difusién y desarrollo de la cultura, atendiendo la diversidad
cultural en todas sus manifestaciones y expresiones;

Planear e impulsar la investigacion, conservacion y promocion de la historia, las tradiciones y
el arte popular;

Promover e impulsar la investigacion, conservacion y promocion de la historia, las tradiciones
y el arte popular;

Fomentar las reacciones de orden cultural con otros paises; facilitar la celebracion de
convenios de intercambio de educandos en las especialidades de las artes y la cultura universal;
y definir la proyeccion de la cultura mexicana en el &mbito internacional, tanto bilateral como
multilateral. con la colaboracion de la Secretaria de Relaciones Exteriores;

Promover la produccion cinematografica, de radio y television y en la industria editorial temas
de in;‘éfés tftural y artistico y de aquellas tendientes al mejoramiento cultural y la propiedad
del idioma national, asi como disefiar, promover y proponer directrices culturales y artisticos
en dichas producciones;
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XIV.

XV.

XVL

XVIL.

XVIIL

XIX.
XX.
XX

XXIL.

XXIIL.

XXIV.

SECRETARIA DE CULTURA

Dirigir y coordinar la administracion de las estaciones radiodifusoras y televisoras
pertenecientes al Ejecutivo Federal, que transmitan programacion con contenido
preponderantemente cultural, con exclusion de las que dependan de otras dependencias;
Estimular el desarrollo y mejoramiento del teatro en el pais, asi como organizar concursos para
autores, actores y escendgrafos;

Otorgar becas para que los estudiantes de nacionalidad mexicana puedan realizar
investigaciones o completar ciclos de estudios relacionados con las artes en el extranjero;
Promover e impulsar, en coordinacién con otras dependencias, el uso de las tecnologias de la
informacién y comunicacion para la difusion y desarrollo de la cultura, asi como de los bienes
y servicios culturales que presta el Estado, atendiendo a la diversidad cultural en todas sus
manifestaciones y expresiones con pleno respeto a la libertad creativa, conforme a las
disposiciones aplicables;

Ejercer todas las atribuciones que la Ley General de Bienes Nacionales y la Ley Federal sobre
Monumentos Arqueologicos, Artisticos e Historicos establecen respecto de monumentos
arqueoldgicos, artisticos e historicos, asi como respecto de las zonas de monumentos
arqueologicos e historicos;

Organizar, controlar y mantener actualizado el registro de la propiedad literaria y artistica, asi
como ejercer las facultades en materia de derechos de autor y conexos de conformidad con
lo dispuesto en la Ley Federal del Derecho de Autor;

Formular el catalogo del patrimonio historico nacional;

Formular y manejar el catalogo de los monumentos nacionales;

Organizar, sostener y administrar museos historicos, arqueoldgicos, pinacotecas y galerias, a
efecto de cuidar la integridad, mantenimiento y conservacion de tesoros historicos y artisticos
del patrimonio cultural del pais;

Establecer Consejos Asesores de caracter interinstitucional, en los que también podran
participar especialistas en las materias competencia de la Secretaria;

Elaborar y suscribir convenios, acuerdos, bases de coordinacion y demas instrumentos
juridicos con érganos publicos o privados, nacionales e internacionales, en asuntos de su
competencia y

Los demas que le fijen expresamente las leyes y reglamentos.
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Articulo 5 del Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Son facultades indelegables del Secretario:

M.

V.

VL

VIL

VI,

Xl

XIl.

Xl

Determinar, dirigir y coordinar las politicas de la Secretaria de Cultura, asi como establecer las
politicas de desarrollo de las entidades paraestatales sectorizadas a dicha Secretaria y
coordinar la evaluacién de sus resultados, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

Conducir la politica nacional en materia de cultura conla participacion que corresponda a otras
dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal;

Acordar con el Presidente de la Republica los asuntos relevantes de la Secretaria de Cultura,
asi como los de las entidades paraestatales sectorizadas a ésta;

Proponer al Presidente de la Republica, a través de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal,
los proyectos de iniciativas de leyes o decretos, asi como los proyectos de reglamentos,
decretos, acuerdos y demas instrumentos juridicos cuya suscripcion o expedicion corresponda
al Titular del Ejecutivo Federal, sobre los asuntos de la competencia de la Secretaria de Cultura
y de las entidades paraestatales sectorizadas a ésta;

Refrendar para su validez y observancia constitucionales, los reglamentos, decretos y
acuerdos que expida el Presidente de la Republica, y sean competencia de la Secretaria de
Cultura;

Informar al Congreso de la Uni6n, del estado que guardan los asuntos competencia de la
Secretaria de Cultura y de las entidades paraestatales sectorizadas a ésta, en los términos de
las disposiciones juridicas aplicables;

Representar al Presidente de la Republica en las controversias constitucionales y acciones de
inconstitucionalidad a que se refiere el articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y la Ley Reglamentaria de las Fracciones | y Il del Articulo 105 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los casos en que lo determine el
titular del Ejecutivo Federal, pudiendo ser suplido en términos del articulo 28 del presente
Reglamento;

Establecer las comisiones internas y otros organos colegiados que se estimen necesarios para
el adecuado funcionamiento de la Secretaria de Cultura;

Establecer las unidades de coordinacion, asesoria y de apoyo técnico que requiera el
funcionamiento de la Secretaria de Cultura, de conformidad con el presupuesto aprobado y
demas disposiciones juridicas aplicables;

Expedir el Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura el cual debera publicarse
en el Diario Oficial de la Federacién, asi como los demas manuales de procedimientos y de
servicios al publico de dicha Secretaria;

Designar a los servidores publicos del nivel jerarquico inmediato inferior que no sean
nombrados por el Presidente de la Republica;

Acordar con los Subsecretarios y el Oficial Mayor, los asuntos de sus respectivas
competencias, asi como supervisar el ejercicio de las atribuciones de los titulares de las
unidades administrativas bajo su dependencia directa;

Establecer las directrices a que deberan sujetarse las estaciones de radio pertenecientes al
Ejecutivg, Federal que incorporen en su programacion contenido cultural, conforme a lo
previsto.en el articulo 38, fraccion XXX Bis de la Ley Organica de la Administracion Pablica

Federal;
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Aprobar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria de Cultura;

Aprobar el proyecto de programa sectorial, los de caracter regional y especial de la Secretaria
de Cultura, asi como los programas institucionales de las entidades paraestatales sectorizadas
a ésta, en términos de la Ley de Planeacion;

Agrupar en subsectores a las entidades paraestatales sectorizadas a la Secretaria de Cultura,
cuando asi convenga para facilitar su coordinacion y dar congruencia al funcionamiento de
dichas entidades paraestatales;

Designar a los representantes de la Secretaria de Cultura en las comisiones, consejos, 6rganos
de gobierno, comités técnicos, juntas directivas'y demas o6rganos colegiados en las entidades
e instituciones nacionales e internacionales en los que la Secretaria de Cultura participe;
Aprobar la organizacién y funcionamiento de la Secretaria de Cultura, asi como adscribir las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de dicha Secretaria;
Expedir las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Cultura;

Resolver las dudas que se susciten sobre la interpretaciéon o aplicacion del presente
Reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo, y

Las demas que las disposiciones juridicas le confieran expresamente como indelegables, asi
como las que con dicho caracter le confiera el Presidente de la Republica.
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

< Elaboracién de recomendaciones y propuestas en materia cultural ponderando los
aspectos de promocion y difusion de todas las manifestaciones culturales y artisticas, -
para la definicion de estrategias y politicas publicas.

Recepcion, registro, control y atencion de la correspondencia, peticiones, solicitudes de
apoyo y/o audiencias y en general cualquier asunto que el ambito de su competencia |
se recibe en esta Oficina. :

*,
Lo

< Canalizar a las Diversas Direcciones, Unidades Administrativas y Organismos
Coordinados por la Secretaria de Cultura, los asuntos y/o proyectos que se reciben en
esta Oficina.

< Atencion y seguimiento de los asuntos y/o proyectos que fueron enviados a las
Diversas Direcciones, Unidades Administrativas y Organismos Coordinados por la !
Secretaria de Cultura, de conformidad con las funciones establecidas en el Reglamento
Interior de la Secretaria de Cultura.

Informar a los interesados sobre el avance de los asuntos y/o proyectos que fueron
enviados a las Diversas Direcciones, Unidades Administrativas y Organismos
Coordinados por la Secretaria de Cultura para su atencion.

0y
"

< Interaccion con el publico en general, asi como con las instituciones que demandan el
apoyo de esta Secretaria, solicitando un acercamiento para tratar temas referentes a
la promocion y difusion de la cultura y las artes.

< Atencion ciudadana.

it
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Secretario de Cultura

Obijetivo
General del
Puesto

Elaborar y conducir la Politica Nacional en Materia de Cultura a través de
la planeacion, organizacion y el establecimiento de las directrices sobre
la promocién y desarrollo de la diversidad en las expresiones artisticas y
culturales en los ambitos linguisticos , literarios, arquitectdnicos .,
editoriales, cinematograficos, televisivos, radiofonicos, de las
investigaciones, historicas y antropologicas que contribuyan a la
conservacion de la patrimonio cultural y artistico del Pais, asi como del
conocimiento e intercambio respecto al de los demas Paises.

Funciones

1. Determinar, dirigir y controlar la politica de la Secretaria y la del
Sector Paraestatal coordinado por ella, de conformidad con la
Legislacion aplicables, con los objetivos, estrategias y prioridad
del Plan Nacional de Desarrollo, del programa Nacional de
Cultura y los lineamientos que el Presidente de la Republica
expresamente senale.

2. Someter al acuerdo del Presidente de la Republica las Asuntos
competencia de la Secretaria, asi como los del Sector
Paraestatal coordinado por esta.

3. Proponer al Presidente de Republica los proyectos de iniciativas
de Leyes o Decretos, asi como los proyectos de Reglamentos,
Decretos, Acuerdos y Ordenes sobre los asuntos de la
competencia de la Secretaria y del Sector respectivo.

4. Refrendar, en términos del Articulo 92 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, los Reglamentos, Decretos,
Acuerdos y Ordenes expedidos por el Presidente de la Republica
sobre los asuntos competencia de la Secretaria, asi como los del
Sector Paraestatal coordinado por ésta.

5. Dar cuenta al Honorable Congreso de la Union, en términos del
Articulo 93 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, del estado que guardan los asuntos competencia de
la Secretaria.

6. Representar al Presidente de la Republica en las controversias
Constitucionales y acciones de inconstitucionalidad a que se
refiere el Articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y la Ley Reglamentaria de las fracciones | y Il
del Articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en los casos en que lo determine el Titular del
Ejecutivo Federal.

7. Aprobar la organizacion y funcionamiento de la Secretaria, asi
como adscribir las Direcciones Generales y demas Unidades
Administrativas previstas en el instrumento Juridico
correspondiente.
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

Proponer al Titular del Ejecutivo Federal la creacion, suspension
o modificacién de las Unidades Administrativas de la Secretaria.
Establecer las comisiones internas que se estimen necesarias
para el adecuado funcionamiento de la Secretaria y resolver
sobre las propuestas de creacion de plazas.

Establecer las unidades de coordinacion, asesoria y de apoyo
técnico que requiera el funcionamiento de la Secretaria.

Expedir el Manual de Organizacion General de la Secretaria que
debera publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, asi como
aquellos manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios al pUblico, necesarios para el mejor funcionamiento de
la Dependencia.

Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas bajo
su dependencia directa, asi como supervisar el ejercicio de las
atribuciones a cargo de los mismos.

Aprobar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la
Secretaria y de sus Organos Desconcentrados y en su caso, las
modificaciones a éstos, asi como dar su conformidad al de las
Entidades Paraestatales del Sector coordinado por ella.

Aprobar el proyecto de Programa Sectorial, asi como los de
caracter Regional y especial de la Secretaria, incluyendo los de
sus Organos Desconcentrados, asi como autorizar los
programas Institucionales de la Entidades paraestatales del
Sector coordinado por ésta, en términos de la Ley de Planeacion.
Coordinar a las entidades paraestatales de la Secretaria del
Sector de la Secretaria y agruparlas en Subsectores, cuando asi
convenga para facilitar su funcionamiento y dar congruencia al
mismo.

Designar a los representantes de la Secretaria en las comisiones,
consejos, organos de gobierno, instituciones y entidades
paraestatales en los que la Secretaria participe y establecer los
lineamientos conforme a los cuales estos representantes deban
actuar.

Designar a los Servidores Publicos que deban ejercer las
atribuciones que impliquen la titularidad de las acciones partes
sociales que integran el capital social de las empresas de
participacion Estatal mayoritaria agrupadas en el sector
coordinado por la Secretaria, asi como establecer Ilas
instrucciones conforme a las cuales estos servidores publicos
ejercen dichas atribuciones.

Establecer de conformidad con las disposiciones aplicables, los
lineamientos para que la Secretaria proporciones los informes,
datos y cooperacion técnica que requieran las demas
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
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19. Las demas por virtud de las disposiciones aplicables; aquellas que
con tal caracter le correspondan como coordinador de sector
correspondiente a la Secretaria, asi como las que con dicho
caracter le confiera el Presidente de la Republica.

Relaciones Internas: Se relaciona con los Servidores Piblicos de las Areas
que integran la Oficina del Secretario de Cultura.

Relaciones : R T
Relaciones Externas: El puesto requiere una permanente coordinacion
Internas y/o L N N
e con el Poder Legislativo, con las autoridades estatales, dependencia y

entidades de la Administracion Publica Federal; asi como, con
organismos internaciones, internamente el puesto dirigira.
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Nombre del Puesto: Director de Relaciones Publicas

Objetivo
General del
Puesto

Coadyuvar con la Oficina del Secretario de Cultura, en el disefo y
aplicacion de lineas de trabajo, a través de diversas acciones de
comunicacion estratégica encaminadas al fortalecimiento institucional.

Funciones

1. Definir de manera conjunta con el Secretario Particular la
planeacion de los eventos protocolarios, conferencias,
exposiciones, festivales y demas actos publicos en los que el C.
Secretario de Cultura participara, con la finalidad de identificar
los recursos que se necesitaran en dichas participaciones.

2. Proponer al C. Secretario de Cultura un programa para el
desarrollo de los diversos eventos agendados, con la finalidad de
recibir sus indicaciones y realizar la planeacion de los eventos.

3. Notificar a la Coordinacion Administrativa, de los recursos,
materiales e insumos, gue se necesitaran en el desarrollo de los
eventos que el C. Secretario de Cultura participara, mediante el
previo andlisis de las condiciones requeridas a fin de prever los
recursos que se van a abastecer en el desarrollo de los eventos.

4. Planear la logistica de los eventos programados, mediante la
definicion de las actividades que se realizaran, con la finalidad de
lograr el 6ptimo desarrollo de los mismos.

5. Supervisar que el programa de los eventos se ejecute de acuerdo
a lo planeado, mediante la coordinacién y control de las
actividades desarrolladas, en cumplimiento a lo proyectado.

6. Establecer y conservar contacto con dependencias, organismos,
asociaciones, artistas, personalidades, funcionarios y demas
personas relacionadas al Sector Cultural y al desarrollo de las
funciones de la Secretaria de Cultura, a través de una
comunicacion permanente con la finalidad de mantener una
estrecha relacion, que permita coadyuvar al desarrollo de
diversas funciones del C. Secretario de Cultura.

7. Fomentar la presencia del C. Secretario de Cultura, como la
Dependencia encargada del disefio de las politicas publicas
integradoras para impulsar el desarrollo cultural del pais, a
través de la organizacion y direccion de actividades sociales y
culturales.

8. Realizar y revisar de manera constante un calendario referente
a: festivales, ferias culturales y demas actos que se realizan ano
con ano, con la finalidad de mantenerlo actualizado e informar a
al C. Secretario de Cultura.

9. Recibir, analizar, contestar, clasificar y archivar las notas
oficiales, cartas, memorandums y demas documentacion
canalizados a través de la Direccion de Relaciones Publicas para
su atencion.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: El Servidor Plblico interactta con las diversas areas
sustantivas que integran la Oficina del Secretario de Cultura y con las
diferentes Direcciones de la Secretaria.

Relaciones Externas: Se relaciona con diversas personas y dependencias
relacionadas al Sector Cultural y al desarrollo de las funciones de la

Secretaria de Cultura.
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Nombre del Puesto: Secretario Particular

Establecer estrategias que permitan apoyar al Secretario de Cultura en
todo lo relacionado con la recepcion, atencion y seguimiento de los

Objetivo asuntos del ambito de su competencia, desarrollando y aplicando
General del diferentes controles técnico-administrativos, asi como implementando
Puesto reuniones de trabajo con los involucrados en determinados proyectos

institucionales, con la finalidad de dar cumplimiento en tiempo y forma
a lo solicitado por el Secretario de Cultura.

Funciones

1. Coordinar y controlar la agenda de actividades diarias del

Secretario de Cultura, mediante el seguimiento de Ilas
actividades programadas, con la finalidad de verificar el
desarrollo y el cumplimiento conforme a lo agendado y
mantener informado al Secretario.

Coordinar y supervisar las acciones necesarias para favorecer el
cumplimiento de la agenda del Secretario de Cultura y, en su
caso, realizar los ajustes necesarios, atendiendo sus
indicaciones, con la finalidad de lograr un desarrollo adecuado
tanto en tiempo como en forma, del programa de trabajo.
Mantener un eficiente control de la agenda de actividades de
trabajo del Secretario de Cultura, que permita atender las
solicitudes de audiencia, reuniones de trabajo, visitas de
funcionarios extranjeros y eventos a los que se convoca, a través
de acuerdo previo, con la finalidad de establecer tiempos y
acciones gue deben implementarse en tiempo y forma.
Proponer acciones que permitan al Titular de la Secretaria de
Cultura, atender las solicitudes de audiencia, compromisos de
trabajo, calendario de reuniones de Organos de Gobierno de los
Organismos Coordinados por la Secretaria de Cultura, acuerdos
con los Titulares de las Unidades Administrativas de la misma,
etc., aplicando los controles administrativos correspondientes,
con la finalidad de optimizar el cumplimiento de su agenda de
trabajo al mantenerlo informado con anticipacién de sus
compromisos, que le permitan organizar adecuadamente sus
actividades.

Coordinar las acciones necesarias para programar y convocar a
reuniones de trabajo o acuerdos a Directores Generales,
responsables de Area y Titulares de diversas Dependencias de la
Secretaria de Cultura, con base en las instrucciones recibidas y
gestionando lo conducente, con la finalidad de asegurar la debida
participacion de las diferentes Direcciones Generales ante el
Titular de la Secretaria de Cultura.

Informar al C. Secretario de Cultura sobre la recepcién de los
asuntos planteados a la Secretaria de Cultura por parte de la
Presidencia de la Republica, con la finalidad de dar respuesta y

atencion a los asuntos encomendados.
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7. Instrumentar mecanismos que permitan una eficiente revision
de la correspondencia y documentacion que es recibida en la
Oficina del Secretario de Cultura, con base en los lineamientos y
procedimientos establecidos institucionalmente, con la finalidad
de informar permanentemente al Titular de la Secretaria de
Cultura sobre los asuntos de su competencia.

8. Establecer mecanismos que permitan dar un eficiente
seguimiento a las peticiones, acuerdos o cOmpromisos y
resoluciones que indique el Secretario de Cultura, turnando los
asuntos correspondientes a las diferentes Unidades
Administrativas que conforman la Secretaria de Cultura, con la
finalidad de mantener informado al Secretario sobre la
resolucion de cada asunto.

9. Mantener un eficiente registro y dar seguimiento a los acuerdos,
resoluciones e instrucciones girados por el Titular de la
Secretaria de Cultura en sus reuniones de trabajo, aplicando un
estricto control de tiempo y acciones, con la finalidad de
asegurar un eficiente control que permita mantener
permanentemente informado al Secretario, sobre dichas
acciones.

10. Proporcionar al Titular de la Secretaria de Cultura toda la
informacion necesaria que permita apoyar la toma de decisiones
respecto a los asuntos que en reuniones de trabajo o acuerdos
planteen los Titulares de las diversas Areas de la Secretaria de
Cultura, formulando las sintesis y/o  resoluciones
correspondientes para su entrega, con la finalidad de eficientar
las respuestas correspondientes.

11. Organizar y conservar el registro de los acuerdos e instrucciones
que el Titular de la Secretaria de Cultura establezca con sus
Directores Generales, responsables de Area y Titulares de
diversas Dependencias de la Secretaria, aplicando los controles
administrativos correspondientes, con la finalidad de asegurar
un eficiente control y favorecer la sinergia de los asuntos
tratados.

12. Proporcionar atencién a personas que solicitan entrevista o
audiencia con el Titular de la Secretaria de Cultura, dialogando y
recibiendo documentos y/o comentarios, con la finalidad de
hacer del conocimiento del Secretario el motivo de dicha
entrevista o audiencia.

13. Comunicar al Titular de la Secretaria de Cultura las peticiones,
solicitudes y asuntos diversos que los ciudadanos formulan,
entregando un andlisis detallado de los mismos, con la finalidad
de proporcionar elementos informativos para su resolucion.
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14. Coordinar las acciones necesarias que permitan informar a los
ciudadanos sobre la resolucion de sus peticiones, atendiendo las
indicaciones del Titular de la Secretaria de Cultura y generando
los mecanismos de comunicacion necesarios para hacerlo de su
conocimiento, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con
lo solicitado.

15. Implementar estrategias orientadas a facilitar el apoyo y la
comunicacion como enlace entre el Secretario y los Titulares de
las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de
Cultura, a través del establecimiento de una comunicacion agil y
permanente, con la finalidad de dar seguimiento puntual a los
acuerdos e instrucciones girados por el Secretario de Cultura.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: El Servidor publico interactda con las diversas Areas
sustantivas que integran la Oficina del Secretario de Cultura y con las
diferentes Direcciones, Areas y Dependencias de la Secretaria de
Cultura.

Relaciones Externas: Se relaciona con artistas, creadores, funcionarios y
demas personas relacionadas al Sector Cultural.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Atencion al Publico
Coordinar las actividades relacionadas con la atencion al publico en general,
Objetivo | Mediante la instrumentacion de mecanismos de registro y control que permitan
B una eficiente y eficaz atencién a la comunidad nacional e internacional, de los
sectores publico y privado, con la finalidad de coadyuvar con la Secretaria de
del Puesto Cultura en el disefio de programas que permitan hacer llegar los beneficios del
arte y la cultura al mayor nimero de personas.

1. Administrar las diferentes solicitudes de apoyo culturales que ingresan a
la Oficina del C. Secretario de Cultura, manteniendo contacto directo con
las Areas de la Secretaria, con la finalidad de asegurar un eficiente control
interno para canalizar la informacién al area correspondiente para su
atencion.

2. Mantener un control de las respuestas a diversas solicitudes formuladas
por la ciudadania al titular de la Secretaria de Cultura a través de un
registro y archivo de las mismas, con la finalidad de informar al C.
Secretario en caso necesario.

R EiGTE 3. Mantener un sistema de informa_ci()n permanentem?nte actualizado con
respecto a los datos de la comunidad cultural, a través de la investigacion
continua de manera directa, con la finalidad de actualizar en forma
permanente el padron cultural.

4. Coordinar las actividades relacionadas con la atencion al piblico en
general en la Oficina del C. Secretario de Cultura, mediante la
instrumentacion de mecanismos de registro y control que permitan una
eficaz atencion a la comunidad cultural tanto nacional como extranjera
de los sectores publico y privado, con la finalidad de dar cumplimiento
con el programa institucional.

) Relaciones Internas: El servidor publico interactiia con las diversas areas

Relaciones | cystantivas que integran la Oficina del Secretario de Cultura y con las diferentes

Internas | Direcciones de la Secretaria.
y/o Relaciones Externas: Se relaciona con diversas personas y dependencias

Externas | relacionadas al Sector Cultural y al desarrollo de las funciones de la Secretaria,

ademas con el pablico que se acerca a la Secretaria.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Relaciones Publicas

Desarrollar y elaborar un programa de actividades en el marco de los
eventos de protocolo que organiza y/o preside la Titular de la Secretaria

Obijetivo de Cultura, tanto al interior de la Institucion como con otras instancias
General del | del Sector Cultural, por medio de un estrecho contacto con el personal
Puesto de las diferentes Direcciones que forman parte de la Secretaria de

Cultura responsables de los eventos, con el proposito de contar con un

adecuado control.

1. Mantener al dia la informacién de los eventos agendados por el
Titular de la Secretaria de Cultura, mediante la coordinacion de
acciones conjuntas con el Secretario Particular, con la finalidad
de anticipar la informacién protocolaria necesaria para llevar a
cabo con éxitos los eventos.

2. Coordinar el protocolo de manera conjunta con la Institucion
responsable de la organizacién del evento, en caso de que asista
el Presidente de la Republica, en cuyo caso, el Estado Mayor
Presidencial serd quien designe el protocolo, asistiendo a todas
las reuniones previas al evento que el Estado Mayor Presidencial
determine, con la finalidad de mantener orden y lograr la
Seguridad del C. Presidente.

3. Coordinar de manera conjunta con el personal designado las
acciones necesarias para realizar los desayunos, comidas y cenas
de trabajo en donde preside el Secretario de Cultura y que tienen
lugar en el comedor de la Institucion, por medio de un buen
manejo de agenda y de un buen manejo de informacién sobre las

Funciones preferencias gastrondmicas de los comensales, con la finalidad
de asegurar que el desayuno, comida y/ cena sea un éxito. "

4. Coordinar y acordar de manera conjunta con el Subdireccion de
Cooperacion Cultural Internacional de la Direccién General de
Asuntos Internacionales, la agenda que la comitiva extranjera
tendra al visitar nuestro Pais, asi como coordinando las acciones
necesarias con los directores de museos que planean ser
visitados, con la finalidad de proporcionar al extranjero visitante,
una atencién personalizada, asi como visitas guiadas
preferentemente en su idioma.

5. Diseiar en coordinacion con la Direccion de Relaciones Publicas,
estrategias de logistica de todos los eventos que preside o que
participa el Secretario de Cultura, con base en los compromisos
de protocolo programados, con la finalidad de generar
condiciones que permitan apoyar la toma de decisiones de dichos
compromisos, y en su caso, reorientar los programas de la
funcién sustantiva del Titular de la Secretaria de Cultura.

CULTURA ' @s
SECRETARLA DE CULTURA J 33
OFICINA DEL SECRETARIO

DE CULTURA



CULTURA |

SECRETARIA DE CULTURA

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: El Servidor publico interactua con las diversas Areas
sustantivas que integran la Oficina del Secretario de Cultura y con las
diferentes Direcciones, Areas y Dependencias de la Secretaria de Cultura.
Relaciones Externas: Se relaciona con artistas, creadores, funcionarios y
demas personas relacionadas al Sector Cultural.
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Nombre del Puesto: Secretario Privado

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar y realizar las acciones que se requieran para atender las
necesidades operativas que surgen en la Oficina del C. Secretario de
Cultura, mediante el desarrollo de actividades que permitan el
seguimiento y cumplimiento de los compromisos de la agenda.

Funciones

1.

Coordinar y supervisar la documentacion que ingresa y se
genera en la Oficina del C. Secretario de Cultura, verificando
que sea archivada de acuerdo a las necesidades de uso y
disposicion, con la finalidad de contar de manera inmediata
con informacion.

Apoyar en la revision y control de la documentacion y
correspondencia oficial dirigida al C. Secretario de Cultura,
con la finalidad de mantenerlo informado con respecto al
contenido de la misma.

Participar en la elaboracion e integracion de informes,
tarjetas, papeles de trabajo y cualquier tipo de
documentacion soporte para que el C. Secretario de Cultura
cuente con la informacion necesaria en sus reuniones,
audiencias, acuerdos, giras, y demas eventos que requieran
de su intervencion.

Verificar que el C. Secretario de Cultura tenga comunicacion
telefonica con los servidores publicos, funcionarios,
personalidades y demas personas en el momento que asi se
requiera.

Informar al C. Secretario de Cultura del desarrollo y
cumplimiento de sus actividades diarias conforme a su
agenda personal.

Controlar y, en su caso atender y despachar la
correspondencia privada del C. Secretario de Cultura
conforme a sus indicaciones.

Atender y controlar las llamadas telefénicas que reciba el
Secretario de Cultura, con el proposito de comunicarle sobre
los asuntos que requieran de su atencion inmediata y
personal; canalizando a las diversas areas de la Secretaria
aquellos que deban ser atendidos, segin sus
responsabilidades y funciones.

Revisar de manera periddica los directorios telefonicos
oficiales y particulares de la Secretaria de Cultura con la
finalidad de mantenerlos actualizados.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: El servidor publico interactia con las diversas areas
sustantivas que integran la Oficina del Secretario de Cultura y con las
diferentes direcciones de la Secretaria.

Relaciones Externas: Se relaciona con funcionarios, personalidades, y
demas personas con alguna participacion en el Sector Cultural.
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Nombre del Puesto: Coordinador de Asesores

Objetivo
General del
Puesto

Asesorar al C. Secretario de Cultura en la planeacion, seguimiento,
andlisis, estudio y valoracion de proyectos, informes, propuestas,
peticiones y todo tipo de documentos del ambito de su competencia en
general, emitiendo una opinién y proponiendo opciones de atencion,
alternativas de solucion y lineas de trabajo, para los asuntos que se
pongan a su consideracion, relacionados con las diferentes actividades y
disciplinas de la cultura y las artes tanto nacionales como
internacionales, en los que el Secretario participa.

Funciones

1. Brindar al C. Secretario de Cultura, opiniones técnicas, con
respecto a los diversos asuntos encomendados en el ambito de
su competencia, mediante el estudio, el andlisis y la evaluacion
de sus principales puntos, con la finalidad de obtener
informacion que permita trazar lineas de accion para el
cumplimiento de los objetivos de la Secretaria de Cultura.

2. Coordinar la elaboracion de ponencias, discursos o documentos
para la participacion del Secretario de Cultura en los eventos,
reuniones, conferencias, exposiciones y diversos eventos en los
que asiste.

3. Preparar comentarios y o0 recomendaciones respecto a
cuestiones que solicita el Secretario de Cultura.

4. Colaborar en el diseio de estrategias y mecanismos de
evaluacion y seguimiento de los programas sustantivos y
estratégicos de la Secretaria de Cultura, proponiendo acciones
tendientes al fortalecimiento del Sector Cultural tanto a nivel
nacional como internacional con la finalidad de lograr la
participacion amplia y decidida de la comunidad cultural.

5. Coordinar, dirigir y en su caso asumir el desarrollo de estudios de
investigacion y analisis sobre temas relacionados con el sector
cultural, supervisando la generacion de informacion relevante
y/o de propuestas especificas, con el propdsito de someterlas a
consideracion del C. Secretario de Cultura y con ello, contribuir
al logro de los objetivos y estrategias de la Secretaria.

6. Proponer, establecer y aplicar mecanismos que permitan dar
seguimiento y evaluar el cumplimiento de los programas vy
proyectos institucionales que llevan a cabo las Unidades
Administrativas y Dependencias, mediante el acopio de
informacion, la elaboracion de reportes ejecutivos y la
generacion de indicadores que muestren su avance, desarrollo y
conclusion, en el marco que establece el Programa Nacional de
Cultura, los proyectos, programas y lineas de trabajo de la
Secretaria de Cultura, con el objeto de generar herramientas de
informacion que apoyen la toma de decisiones.
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7. Establecer estrategias que permitan monitorear y dar
seguimiento permanente al impacto de las politicas de
vinculacion de la Secretaria de Cultura con las Entidades
Federativas, la Sociedad Civil y grupos involucrados con la
cultura, mediante la aplicacion de diferentes mecanismos de
control y supervision, a fin de promover una participacion
compartida que redunde en un avance en el nivel cultural de la
Sociedad.

8. Proporcionar la asesoria y asistencia técnica que requiera el
Secretario de Cultura en los diversos temas para aportar
elementos que le permitan atender con la oportunidad debida y
la calidad requerida, los asuntos que pongan a su consideracion
las Unidades Administrativas y Entidades del Sector Cultural, asi
como sobre los planteamientos que le presenten los
representantes de los grupos de artistas y creadores, con el
objeto de promover una administracion de resultados,
encaminados a la promocion y difusion de la cultura.

9. Coordinar a los Asesores de la Secretaria de Cultura en la
realizacion de estudios y propuestas de los diferentes planes y
programas de la Secretaria.

10. Evaluar la viabilidad de los escenarios alternativos derivados de
los proyectos de asesoria, con la finalidad de informar al
Secretario de Cultura.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: El Servidor Piblico interactia internamente con las
Diversas Areas sustantivas que integran la Oficina del Secretario de
Cultura y con las diferentes Direcciones de la Secretaria.

Relaciones Externas: Se relaciona con funcionarios, y personalidades del
Sector Cultural.
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Nombre del Puesto: Asesor (2 plazas)

Proponer a la Coordinacion de Asesores, opiniones técnicas respecto a
Objetivo las a’cciones, actividades, estrategias, proyectos. planes de tr_a_bajo Vi
General del demas' asuntos_ erlcomendados_ que han s@o prppuestos, so!sutados,
requeridos o disenados, por diversos funcionarios, personalidades y

Puesto " i I
dependencias relacionadas al Sector Cultural, con la finalidad de
coadyuvar en el desarrollo de lineas de accion de la Secretaria de Cultura.

1. Presentar a la Coordinacion de Asesores opiniones de
caracter técnico respecto a los asuntos encomendados, en
funcion al andlisis y evaluacién correspondiente de los
principales puntos, con el fin de retroalimentar el desarrollo
y el avance de los asuntos.

2. Investigar, analizar, evaluar, sintetizar y emitir una opinion
técnica desde el punto de vista cultural, politico, econémico
y juridico de la informacion, programas, apoyos y demas
proyectos o documentos de trabajo de las diferentes
Unidades Administrativas y Dependencias que la Secretaria
de Cultura coordina.

3. Investigar, analizar, disenar y proponer la asistencia técnica

g para el desarrollo de los programas sustantivos de la
Flacianes Secretaria de Cultura.

4. Realizar estudios y evaluaciones de los diversos proyectos y
estrategias de trabajo de la Oficina del C. Secretario de
Cultura, con la finalidad de rectificar, o en su caso reorientar
y perfeccionar los objetivos y las lineas de accion.

5. Apoyar y asesorar a las diversas Unidades Administrativas
de la Secretaria de ‘Cultura en la atencion y solucién de los
asuntos encomendados por el C. Secretario.

6. Elaborar ponencias, discursos y demas documentos para la
participacion del C. Secretario de Cultura en los diversos
eventos de caracter nacional e internacional en los que
participa.

Relaciones Internas: El Servidor Publico interactta internamente con las
Relaciones diversas Areas sustantivas que integran la Oficina del Secretario de
Internas y/o | Culturay con las diferentes Direcciones de la Secretaria.
Externas Relaciones Externas: Se relaciona con diversas personalidades
funcionarios y dependencias relacionados con Sector Cultural.

CULTURA | & n
SECRETARIA DE CULTURA 38

OFICINA DEL SECRETARIO
DE CULTURA



CULTURA|

SECRETARIA DE CULTURA

Nombre del Puesto: Secretario Ejecutivo de Asistencia Técnica

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias para dar atencion a las solicitudes de
audiencia con el Secretario de Cultura, mediante la obtencion de
informacion relacionada con el asunto a tratar, con la finalidad de
someter el asunto a consideracion del Secretario y coordinar lo
conducente para comunicar a los solicitantes datos precisos acerca de
la audiencia solicitada y su canalizacion con los funcionarios
involucrados para su atencion.

Funciones

1. Coordinar las audiencias que atendera personalmente el
Secretario, asi como las que seran atendidas por los diferentes
Directores Generales o Coordinadores Nacionales de las
diversas areas de la Secretaria, informando lo conducente tanto
al solicitante como al funcionario involucrado, con la finalidad de
dar seguimiento a las solicitudes de audiencia.

2. Coadyuvar con la actualizacion de la agenda diaria del C.
Secretario de Cultura con las actividades agendadas,
confirmando con los interesados, con la finalidad de asegurar su
asistencia y su atencion.

3. Coordinar los eventos aceptados y registrados en la agenda del
C. Secretario de Cultura: conciertos, inauguraciones,
presentaciones de libros, entre otros, mediante la notificacion a
la Coordinacién de Asesores, a la Direccion de Comunicacion
Social, asi como a la Direccion de Relaciones Publicas, con la
finalidad de elaborar los discursos, cubrir con los medios de
comunicacion los eventos, conocer el protocolo y su
coordinacion correspondiente.

4. Mantener un eficiente registro de las llamadas telefonicas que
son recibidas por el Secretario Privado, mediante la captura de
informacion en la base de datos, especificando fecha, nombre de
la persona, asunto, instruccion girada por el C. Secretario de
Cultura, en su caso, con la finalidad de asegurar un eficiente
control interno que permita la gestion de los diversos asuntos de
la Oficina del Secretario.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: El Servidor Publico interactiia con las Diversas Areas
sustantivas que integran la Oficina del Secretario de Cultura y con las
diferentes Direcciones de la Secretaria.

Relaciones Externas: Se relaciona con diversas personas y Dependencias
relacionadas al Sector Cultural y al desarrollo de las funciones de la
Secretaria.
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Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo

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

1. Controlar los recursos financieros que requiere la Oficina del
Secretario de Cultura y las diversas areas sustantivas que la
integran, para la ejecucion de sus funciones, en apego a la norma
aplicable en materia presupuestaria, para generar informacion
confiable que apoye a la toma de decisiones.

2. Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual, a través de la
planeacion y el andlisis del flujo de informacion contable
presupuestal de la Oficina del Secretario de Cultura, con la
finalidad de contar con los recursos financieros necesarios para
la operacion y el desarrollo de las actividades de la Oficina del
Secretario de Cultura.

3. Supervisar y Verificar el presupuesto autorizado a la Oficina del
Secretario de Cultura, a través de la implementacion de
mecanismos que permitan ejercer una eficiente revision, registro
y control del presupuesto ejercido y el presupuesto aun por
ejercer, para la toma de decisiones en la Oficina del Secretario
de Cultura.

) 4. Coordinar y supervisar los tramites de pago a los diversos

Funciones proveedores, mediante una planeacién de pagos y conforme a
los lineamientos establecidos por la Oficialia Mayor de la
Secretaria de Cultura, lo anterior con la finalidad de dar
cumplimiento con los compromisos de pago de la Oficina del C.
Secretario de Cultura.

5. Vigilar el ingreso de la documentacion comprobatoria de los
gastos y diversos pagos a efectuar por la Oficina del Secretario
de Cultura, recibiendo, revisando, clasificando y registrando,
facturas, recibos de honorarios y érdenes de pago, a fin de
verificar que cumplan con los requisitos fiscales para tramitar su

pago.

Obijetivo
General del
Puesto
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6. Coordinar las acciones que permitan una eficiente
administracion de los recursos humanos adscritos a la Oficina
del Secretario de Cultura, dando cumplimiento al acuerdo por el
que se emiten las disposiciones en materia de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
manual administrativo de aplicacion general en materia de
recursos humanos y organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, con la finalidad de asegurar el desarrollo
optimo del personal operativo y de mando de las diversas areas
que integran la Oficina del Secretario de Cultura.

7. Supervisar las gestiones ante la Direccion de Planeacion y
Desarrollo del Capital Humano, de los movimientos de personal
de altas y bajas, verificando con el Departamento de Recursos
Humanos de la Oficina del Secretario de Cultura el avance del
tramite, a fin de que los movimientos se realicen en el tiempo
requerido para que las areas de la Oficina del Secretario de
Cultura cuenten con el personal necesario para el desarrollo de
sus funciones.

8. Supervisar las gestiones ante la Direccion de Planeacion y
Desarrollo del Capital Humano, de los tramites de las diversas
remuneraciones y prestaciones a las que los Servidores Publicos
adscritos a la Oficina del Secretario de Cultura tienen derecho,
verificando con el Departamento de Recursos Humanos de la
Oficina del Secretario de Cultura el avance del tramite, con la
finalidad de obtener el pago de las prestaciones de manera
oportuna.

9. Regular la implementacion y operacion del Sistema del Servicio
Profesional de Carrera, con la finalidad de supervisar el desarrollo
de los Subsistemas de Ingreso, Planeacion y Separacion, a fin de
que cumpla con lo senalado en la LSPC y Manual Administrativo
de aplicacion general en Materia de Recursos Humanos y
Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

10. Proporcionar a la Oficina del Secretario de Cultura y las areas
sustantivas que la integran, el mobiliario, equipo de computo y
demas herramientas tecnologicas, supervisando que el
mobiliario sea el adecuado conforme al espacio, las necesidades
de las areas y que se encuentren en buenas condiciones de uso,
para el desarrollo de sus funciones.

11.Elaborar el programa anual de adquisiciones de la Oficina del
Secretario de Cultura, identificando, evaluando e integrando la
informacién de acuerdo a los requerimientos y necesidades de
las diversas areas sustantivas que forman parte de la Oficina del
Secretario de Cultura, a fin de que proveer los recursos e
insumos necesarios para el desarrollo de las funciones.
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12. Mantener y coordinar un eficiente control de los bienes muebles
y equipos asignados a la oficina de la Secretaria de Cultura, a
través de la implementacion de registros y revisiones internas,
que garanticen la actualizacion del inventario para la localizacion
e identificacion de los bienes resguardados por los Servidores
Pdblicos.

13.Vigilar la conservacion, reparacion y mantenimiento del
mobiliario y equipo asignado a la Oficina del Secretario de
Cultura, programando revisiones de forma periddica en las
instalaciones de la Oficina, con la finalidad de supervisar y
verificar que se encuentren en optimas de condiciones para su
uso.

14. Organizar y coordinar el otorgamiento de los servicios generales
como: mensajeria, vigilancia, limpieza, jardineria, archivo,
papeleria, mantenimiento del parque vehicular, para las diversas
areas sustantivas de la Oficina del Secretario de Cultura,
mediante la supervision de los servicios, a fin de verificar que se
realicen de manera oportuna y en el tiempo requerido.

15. Participar en la revision de bases, para la adquisicion y
contratacion de bienes y servicios por medio de la Direccion
General de Administracion y la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales de la Secretaria de Cultura, realizando
propuestas que mejoren el contenido de las bases de licitacion,
para obtener Optimas condiciones de eficacia, honradez y
economia.

16. Coordinar y supervisar la contratacion y/o adquisicion de bienes
y servicios, requeridos por las areas sustantivas que integran la
Oficina del Secretario de Cultura, realizando un estudio de
mercado con diversos proveedores y prestadores de servicios, a
fin de contratar al proveedor que cumpla con las necesidades
requeridas.

17. Vigilar el estricto cumplimiento de las condiciones de entrega, de
los servicios y bienes adquiridos para la Oficina del Secretario de
Cultura, mediante la supervision y revision de las caracteristicas
especificas, el costo, su tiempo de entrega o realizacion, a fin de
verificar que se cumpla con los establecido en los instrumentos
juridicos correspondientes.

18. Coordinar la operacion de los programas de Proteccion Civil y de
la Comision Mixta de Seguridad e Higiene en la Oficina del
Secretario de Cultura, mediante el desarrollo de las diversas
actividades sefnaladas en dicho programa con la finalidad de
cumplir con los requerimientos en materia de Proteccion Civil.

ik CULTURA | B
SARROLLO emmaxTa o 42

OFICINA DEL SECRETARIO
DE CULTURA



CULTURA |

SECRETARIA DE CULTURA

19. Coadyuvar en la atencién de los requerimientos de las diversas
solicitudes de informacion turnadas por el Instituto Nacional de
Acceso a la Informacion a la Oficina del Secretario de Cultura, a
través de la revision, el analisis, la compilacién y presentacion de
la informacion que por el desarrollo propio de sus funciones
pueda proporcionar, con la finalidad de dar una respuesta dentro
del tiempo requerido.

20. Difundir los lineamientos emitidos para la administracién,
manejo y control de los recursos humanos, financieros,
materiales y sobre los servicios generales, realizando juntas
informativas o reuniones de trabajo con los responsables del
manejo de dichos recursos, a fin de dar cumplimiento a dichas
disposiciones.

Relaciones Internas: El Servidor Publico interactda internamente con las

Relaciones diversas dreas sustantivas que integran la Oficina del Secretario de
Internas y/o | Culturay con las diferentes Direcciones de la Secretaria.
Externas Relaciones Externas: Se relaciona con prestadores de servicios, y

diversos proveedores de bienes.
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Nombre del Puesto: Chofer de Titular

Objetivo
General del
Puesto

Proporcionar el servicio de traslado del Secretario de Cultura, a las
Instituciones, Dependencias, Oficinas y demas Entidades, sitios o lugares
que requiera, para el cumplimiento de sus funciones, de forma oportuna
y segura.

Funciones

1. Mantener y salvaguardar la seguridad del Secretario de Cultura
y/o del personal a quien trasporta, manejando con precaucion,
siguiendo la normatividad de transito vigente, con la finalidad de
evitar acciones que puedan poner en peligro la integridad de los
usuarios, peatones y los demas conductores.

2. Programar la logistica de los recorridos del Secretario de Cultura,
revisando la ubicacién de los lugares donde asistira, evaluando
todas las rutas posibles y los tiempos de recorrido, con la
finalidad de identificar la que se ajuste mejor a los tiempos
establecidos en la agenda del Secretario.

3. Verificar el estado general del vehiculo asignado, revisando
diariamente las condiciones mecanicas, de limpieza y fisicas del
vehiculo, con la finalidad de asegurarse que se encuentra en los
niveles 6ptimos para su uso.

4. Mantener actualizada la documentacion del vehiculo asignado,
para poder circular y en cumplimiento al reglamento de transito
vigente y demas disposiciones aplicables.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: El Servidor Plblico interactia internamente con el
personal de las diversas areas sustantivas que integran la Oficina del
Secretario de Cultura.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Apoyo Logistico

Objetivo
General del
Puesto

Realizar la logistica de las reuniones de trabajo y eventos en los que
participa el Titular de la Secretaria de Cultura, mediante la supervision y
coordinacién de todos los elementos que intervendran durante el
desarrollo de los mismos, con la finalidad de verificar que se cumplan en
tiempo, en forma y conforme a lo programado en la agenda.

Funciones

1

Coadyuvar con el Director de Relaciones Publicas, durante la
planeacion de los eventos y/o reuniones de trabajo en los que
participara el Secretario de Cultura, a fin de conocer los
elementos necesarios para el desarrollo oOptimo de las
actividades programadas en dichos eventos o reuniones de
trabajo.

Colaborar con el Director de Relaciones Publicas, en la
elaboracion de los programas en los que participa el Secretario
de Cultura, proponiendo diversas lineas de accién para el
desarrollo de las actividades establecidas en la agenda.

Sugerir al Director de Relaciones Publicas los elementos
necesarios y 6ptimos, para el desarrollo de los diversos eventos
de caracter protocolario, asi como de las reuniones de trabajo en
los que participa el Secretario de Cultura.

Solicitar a la Coordinacién Administrativa de la Oficina del
Secretario de Cultura, el apoyo para la adquisicion de los
recursos, insumos y materiales necesarios para el desarrollo de
los diversos eventos previamente programados.

Establecer comunicacion permanente con diversos proveedores
y prestadores de servicios, que faciliten a la Oficina del Secretario
de Cultura los recursos necesarios para la realizacion de los
diversos eventos.

Verificar que los recursos proporcionados, cumplan con los
requisitos previamente solicitados, a fin de garantizar el
desarrollo 6ptimo de los eventos.

Verificar que los recursos proporcionados, sean efectiva y
adecuadamente utilizados, conforme a lo programado.
Coadyuvar con la Direccién de Relaciones Publicas, durante el
desarrollo de los eventos, supervisando que las actividades se
realicen conforme a lo programado en la agenda del Secretario
de Cultura.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: El Servidor Piblico interactta internamente con las
diversas areas sustantivas que integran la Oficina del Secretario de
Cultura y con las diferentes Direcciones de la Secretaria.

Relaciones Externas: Se relaciona con prestadores de servicios, y
diversos proveedores de bienes.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar la administraciéon de los recursos humanos, a través de la
gestion de los diversos procesos inherentes a los tramites relacionados
a movimientos de personal, pago, prestaciones, control de personal y el
desarrollo profesional de los trabajadores, con la finalidad de cubrir las
necesidades en materia de recursos humanos dentro de la Oficina del
Secretario de Cultura.

Funciones

i 8

Coordinar y dar seguimiento a los tramites de altas, bajas y
demas movimientos de personal, mediante el seguimiento de
dichos tramites ante la Direccion de Planeacion y Desarrollo del
Capital Humano, con la finalidad de mantener actualizada la
plantilla del personal adscrito a la Oficina del Secretario de
Cultura.

Elaborar y conservar los expedientes de la historia laboral del
personal adscrito a la Oficina del Secretario de Cultura,
realizando revisiones de forma periddica al archivo, con la
finalidad de verificar que cuenten con la documentacion
correspondiente y mantenerlos actualizados.

Llevar, supervisar y controlar, los tramites correspondientes,
para el pago de remuneraciones y el otorgamiento de las
prestaciones sociales y econdmicas al personal adscrito a la
Oficina del Secretario de Cultura, a través de los procedimientos
y lineamientos que sefale la Direccién de Planeacion y Desarrollo
del Capital Humano, para que el servidor publico las reciba de
forma adecuada y oportunamente.

Llevar, supervisar y controlar, la elaboracién de los diversos
formatos necesarios para los tramites correspondientes ante el
Instituto de Seguridad y Servicios de los Trabajadores del
Estado, asi como la aseguradora, a fin de que el personal adscrito
a la Oficina del Secretario pueda hacer uso de los servicios.
Instrumentar y operar los Subsistemas de Ingreso, Desarrollo
Profesional, Capacitacién y Certificacion de Capacidades,
Evaluacion del Desempeiio del Servicio Profesional de Carrera,
dentro de la Oficina del Secretario de Cultura, siguiendo los
lineamientos y disposiciones legales aplicables, con la finalidad
de que los procesos cumplan con los lineamientos establecidos
en la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion
"PAC" de la Secretaria de Cultura, mediante la aplicacién de las
cedulas de deteccion de necesidades de capacitacion "DNC" al
personal adscrito a la Oficina del Secretario de Cultura, y el envid
de dichas cédulas a la Direccién General de Administracién para
su cuantificacion y programacion en el PAC.
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7. Solicitar y controlar el reclutamiento de estudiantes que estén
interesados en realizar su servicio social en las diferentes areas
sustantivas que integran la Oficina del Secretario de Cultura,
realizando y supervisando que el tramite se lleve a cabo con base
en las normas y lineamientos aplicables, para su cumplimiento.

8. Difundir al personal de la Oficina del Secretario de Cultura, los
derechos y obligaciones derivados de las condiciones generales
de trabajo, y demas acuerdos con la Dependencia, con la
finalidad de que los servidores publicos tengan conocimiento.

9. Contraolar el registro de asistencia del personal adscrito a la
Oficina del Secretario de Cultura, mediante la revision diaria de
los reportes de asistencia, con la finalidad de verificar que el
personal se presente dentro de su tolerancia permitida.

10. Recibir la nomina del personal adscrito a la Oficina del Secretario
de Cultura, con la finalidad de hacer entrega de los recibos de
némina al personal y elaborar la comprobacion de la némina.

11. Conocer y aplicar las acciones necesarias que deriven de los
sistemas, procedimientos, normas y lineamientos establecidos,
para la administracion de los Recursos Humanos dentro de la
Oficina del Secretario de Cultura.

Relaciones Internas: El Servidor Publico interactia con las diversas areas

Relaciones ; i k ¢
sustantivas que integran la Oficina del Secretario de Cultura y con las
Internas y/o - 3 ’ ,
Diferentes Direcciones de la Secretaria.
Externas

Relaciones Externas: Se relaciona con prestadores de servicios.

i CULTURA '
DIRECCI FICAITARIA DI CULTURA 47

OFICINA DEL SECRETARIO
DE CULTURA



CULTURA'

SECRETARIA DE CULTURA

sond

8.

CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA.

Codigo de Etica de los Servidores Pblicos de la APF

1

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

Legalidad. -los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas
expresamente les confieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades que
las leyes, reglamentosy 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
0 comisién para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o
afavor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas,
obsequios o regalos de cualquier persona u organizacién, debido a que estan conscientes que
ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto
sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Lealtad. - Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha
conferido; tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o
ajenos al interes 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 plblicos acttian 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 segin sus responsabilidades y mediante el
uso responsable y claro de los recursos plblicos, eliminando cualquier ostentacién
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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I Valores que todo servidor publico debe anteponer en el desempeno de su empleo, cargo,
comisién o funciones:

Interés Puablico. - Los servidores publicos actian buscando en tode 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 ptblicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan
un trato digno y cordial a las personas en general y a sus companeros de trabajo, superiores
y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el dialogo cortés y
la aplicacién armonica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el
interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos.- Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y
en el ambito de sus 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;de
Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, y de 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, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico
o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales,
la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares,
el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Equidad de género. - 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 ptiblicos; 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 la sociedad la proteccion
y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones

futuras.
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7. 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 funcién, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al
interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se
vincule u observen su actuar.

8. Cooperacion. - Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
paraalcanzar 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.

9. Liderazgo. - Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Codigo de Etica y
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempeno 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 funcion publica.

10. 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.

11. Rendicion de Cuentas. - Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y
sus autoridades 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.
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Cédigo de Conducta, Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de la Secretaria de
Cultura

INTRODUCCION

En el marco del articulo 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la funcién
publica debe apegarse a los principios y directrices que rigen la actuacion de las y los Servidores
Publicos lo que permite que en el servicio pablico 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 prevencion 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 proposito de
garantizar que el desarrollo de las actividades culturales se realice bajo un esguema basado en la
honestidad, la ética, el profesionalismo y confiabilidad por parte de sus servidores publicos.

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

Por ello, es importante cumplir las normas contenidas en el Cddigo de Etica de los servidores publicos
de la Administracion PUblica Federal, para lograr uniformidad en el contenido, y se deben agregar las
propias al Codigo de Conducta y Etica que actlen en la Secretarfa 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 publica y los lineamientos generales para propiciar la integridad de los
servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento
ético, a través de los comités de ética y de prevencién de conflictos de intereses, publicado el 2 de
septiembre de 2016.

El lenguaje empleado en el Codigo de Etica, en las Reglas de Integridad y en los Lineamientos generales,

no busca generar ninguna distincién ni marcar diferencias entre hombre y mujeres, por lo que las

referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un género representan a ambos sexos. En la

elaboracion. de los Codigos de Conducta, los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de
f Interesesﬁgﬁ) srasticonsiderar el utilizar un lenguaije claro incluyente y no sexista.
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MISION

La Secretaria de Cultura, es la Institucion encargada de preservar en forma integral el Patrimonio
Cuitural de [a Nacion en sus diversas manifestaciones artisticas y culturales, asi como estimular los
programas orientados a la creacién, 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 Institucion de mayor relevancia nacional en los sectores cultural y artistico. Estimular
la creacion 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.
Elevara la presencia del arte y la cultura nacional a través de proyectos, exposiciones, eventos

culturales y cinematografia.
Anticorrupcion

En la Secretaria de Cultura aceptamos los principios rectores del servicio pdblico enunciados en el
Codigo de FEtica, y en el DECRETO por el que se expide la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion; 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 aplicacion, orientamos nuestra conducta para dignificar el guehacer
en el servicio publico, sabemos que sostener estos principios en el diario acontecer nos ayudara a
ganar la confianza y la credibilidad de |a ciudadania.

Principios constitucionales

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

1, Legalidad. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura hacen solo aquello
gue las normas expresamente les confieren y en todo momento someten su actuacién 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 gue regulan el
ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.
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Z 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 algun
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 vocacion 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.

L3 Eficiencia. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura actian conforme a
una cultura de servicio orientada al logro de resultades, procurando en todo momento un
mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segun 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 acttan 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 publicos de la Secretaria de Cultura acttian siempre
de manera basada en elementos que puedan acreditar plenamente el cumplimiento de los
supuestos previstos en la ley, en este Cédigo de Conducta y en las disposiciones juridicas
aplicables, sin prejuzgar o atender apreciaciones carentes de sustento.

9. Profesionalismo. - Las y los servidores piblicos de la Secretaria de Cultura actGan
[ _siempre de manera que se rigen por las normas preestablecidas del respeto, la mesura, la
" objetiidad y la efectividad en la actividad que se desempene.
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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 documentacién 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.

13, Economia. - Las y los Servidores Publicos de la Secretaria de Cultura, actiian 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 actiian siempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el desempeno de un
empleo, cargo, comision o funcién, convencidos en el compromiso de ajustar su conducta
para que impere en su desempefic 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 Publicos de la Administracion Plblica Federal, siendo
los siguientes:

£ Interés Publico. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura actdan
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.

2 Respeto. - Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura se conducen con

austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las personas en general

r Y a sus companeros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos,

; 'tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion armonica de instrumentos
ue conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.
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3 Respeto a los Derechos Humanos. - Las y los servidores publicos 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 preve que los derechos humanos estan en constante
evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

4. Igualdad y no discriminacién.- Las y los servidores publicos de la Secretaria de
Cultura prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion, restriccion, o
preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicion social, econdmica, 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 filiacion
politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma,
los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

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

7 Liderazgo. - Las y los servidores plblicos de la Secretaria de Cultura son guia, ejemplo
y promotores del Codigo de Etica y las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el
desempenio 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.
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8. Bien comun. - Todas las decisiones y acciones del servidor pablico deben estar dirigidas
a la satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor pablico no debe permitir
que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a
personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

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

9. Justicia. - La y el servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las
normas juridicas inherentes a la funcion que desempena. Respetar el Estado de Derecho
es una responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir el servidor publico.
Para ello, es su obligacion 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 plblicos 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 nifos, 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 Cédigo

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

El personal de la Secretaria de Cultura debera estar consciente de que su 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 desempeiio de su trabajo, con la finalidad
f dedesarrollar sus funciones bajo un proceso ordenado y sistematico.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11D

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

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

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

a) Provocar conflictos con y entre los compaiieros 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 cualguier 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 desempefo 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 ia 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 evaluacién y al
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.
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Reglas de Integridad

Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion Publica en la Secretaria de Cultura.
1) Actuacion publica

La y el servidor publico que desempefia un empleo, cargo, comisidn o funcion en la Secretaria de
Cultura, conduce su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés pablico.

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

a) Abstenerse de ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio piblico y que le
confieren los ordenamientos legales y normativos correspondientes.

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.

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

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

e) Ignorar las recomendaciones de los organismos publicos protectores de los derechos humanos
y de prevencion de la discriminacion, u obstruir alguna 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.

]2 Permitir que servidores publicos subordinados incumplan total o parcialmente con su jornada
t u horarigglaboral.
P a5 &
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k) Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros servidores publicos como a toda
persona en general.

I Actuar como abogado o procurador en juicios de caracter penal, civil, mercantil o laboral que
se promuevan en contra de instituciones piblicas de cualguiera 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 situacién de riesgo o de conflicto de interés.

n) Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar o amenazar a personal
subordinado o companeros de trabajo.

0) Desempenar dos o mas puestos o celebrar dos o mas contratos de prestacién de servicios
profesionales o la combinacion de unos con otros, sin contar con dictamen de compatibilidad.

p) Dejar de colaborar con otros servidores publicos y de propiciar el trabajo en equipo para
alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales.

q) Obstruir u obstaculizar la generacion de soluciones a dificultades que se presenten para la
consecucion de las metas previstas en los planes y programas gubernamentales.

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 remuneracion y apoyos
que perciba con motivo de cargo publico.

2) informacion publica
La y el servidor publico que desempena un empleo, cargo, comisidn o funcion en la Secretaria de
Cultura, conduce su actuacién conforme al principio de transparencia y resguarda la documentacion
e informacién gubernamental que tiene bajo su responsabilidad.

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

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

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

o) Deciarar_lagwcompetenua para la atencion de una solicitud de acceso a informacion plblica, a
: -cm;ar con atribuciones o facultades legales o normativas.
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L st

d)

e)

)

g)

h)

»

K)

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

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

Permitir o facilitar la sustraccion, destruccidn o inutilizacion indebida, de informacién o
documentacion puablica.

Proporcionar indebidamente documentacion e informacién confidencial o reservada.

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

Obstaculizar las actividades para la identificacién, generacion, procesamiento, difusién Y
evaluacion de la informacién en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto.

Difundir informacion publica en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto en
formatos que, de manera deliberada, no permitan su uso, reutilizacion o redistribucién por
cualquier interesado.

3) Contrataciones publicas, Licencias, Permisos, Autorizacion y Concesiones

La y el servidor plblico que con motivo de su empleo, cargo, comision o funcién o a través de
subordinados en Ia Secretaria de Cultura, participa en contrataciones publicas o en el otorgamiento y
prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones, se conduce con transparencia,
imparcialidad y legalidad; orienta sus decisiones a las necesidades e intereses de la sociedad, y
garantiza las mejores condiciones para el Estado.

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

a)

b)

c)

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 Pablica

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
servicirc‘: publico, provocando gastos excesivos e innecesarios.

o,

E:statﬂ; e _‘cendlmones en las invitaciones o convocatorias que representen ventajas o den un
Hato dtfe ' nuado a los licitantes.
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e)

f)

£)

h)

m)

n)

o)

p)

Q)

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 seleccion, 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 otorgamiento de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones.

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

Enviar correos electronicos a los licitantes, proveedores, contratistas o concesionarios a través
de cuentas personales o distintas al correo institucional.

Reunirse con licitantes, proveedores, contratistas y concesionarios fuera de los inmuebles
oficiales, salvo para los actos correspondientes a la visita al sitio.

Solicitar requisitos sin sustento para el otorgamiento y prorroga de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones.

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

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

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

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.
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4) Programas gubernamentales

La y el servidor publico que con motive de su empleo, cargo, comisién o funcion o a través de
subordinados, participa en el otorgamiento y operacion de subsidios y apoyos de programas
gubernamentales en la Secretaria de Cultura, garantizara que la entrega de estos beneficios se apegue
a los principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y respeto.

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

a)

b)

o)

d)

e)

)

g)

h)

SECRETAR/

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.

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
que no cumplan con los requisitos y criterios de elegibilidad establecidos en las reglas de
operacion.

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

Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizacion en la gestion del
subsidio 0 apoyo del programa, lo cual incluye el ocultamiento, retraso o entrega engafiosa o
privilegiada de informacion.

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

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

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

CULTURA
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5) Tramites y servicios

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

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

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Ejercer una actitud contraria de servicio, respeto y cordiafidad en el trato, incumpliendo
protocolos de actuacion o atencion al publico.

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

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

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

Discriminar por cualquier motivo en la atencion de consultas, la realizacion de tramites y
gestiones, y la prestacion de servicios.

Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestion que
se realice para el otorgamiento del tramite o servicio.

6) Recursos humanos

La y el servidor publico que participa en procedimientos de recursos humanas, de planeacion de
estructuras o que desempena en general un empleo, cargo, comision o funcion en la Secretaria de
Cultura, se apega a los principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad,
transparencia y rendicion de cuentas.

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

a)

b)

o

Dejar de garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcion publica con base en
el merito.

Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comision o funcion, a personas cuyos
intereses particulares, laborales, profesionales, econémicos o de negocios puedan estar en
contraposicion o percibirse como contrarios a los intereses que les corresponderia velar si se
desempenaran en el servicio publico.

Proporcion: ' a un tercero no autorizado, informacion contenida en expedientes del personal
y en archivos.de recursos humanos bajo su resguardo.
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d) Suministrar informacion sobre los reactivos de los examenes elaborados para la ocupacion de

plazas vacantes a personas ajenas a la organizacion 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 perfif 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 formulacion o presentacion de inconformidades o recursos que se prevean en las

)]

P

disposiciones aplicables para los procesos de ingreso.

Otorgar a un servidor pUblico subordinado, durante su proceso de evaluacién, una calificacion
que no corresponda a sus conocimientos, actitudes, capacidades o desempeno.

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 evaluacion del desempefio.

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 resultados obtenidos cuando
el desempeno del servidor pablico sea contrario a lo esperado.

o) Eludir, conforme a sus atribuciones, la reestructuracién de areas identificadas como sensibles

o vulnerables a la corrupcién o en las que se observe una alta incidencia de conductas
contrarias al Codigo de Etica, a las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta.
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7) Administracion de bienes muebles e inmuebles

La y el servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comision o funcion en la Secretaria de
Cuitura, participa en procedimientos de baja, enajenacion, transferencia o destruccién de bienes
muebles o de administracion 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)

)

d)

e)

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

Compartir informacién con terceros ajenos a los procedimientos de baja, enajenacion,
transferencia o destruccion de bienes publicos, 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 enajenacién 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 enajenacidon de bienes muebles e inmuebles,
anteponiendo intereses particulares que dejen de asegurar las mejores condiciones en cuanto
a precio disponible en el mercado.

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

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

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

i) Disponer de los bienes y demas recursos publicos sin observar las normas a los que se
encuentran afectos y destinarlos a fines distintos al servicio publico.
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8)

Procesos de evaluacion

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

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

a)

b)

c)

d)

9)

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

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

Dejar de atender las recomendaciones formuladas por cualquier instancia de evaluacion, ya
seainterna o externa.

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

Control interno

La y el servidor publico que en el ejercicio de su empleo, cargo, comision o funcion en la Secretaria de
Cultura, participa en procesos en materia de control interno, genera, obtiene, utiliza y comunica
informacion suficiente, oportuna, confiable y de calidad, apegandose a los principios de legalidad,
imparcialidad y rendicion de cuentas.

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

a)

b)

o

d)

Dejar de comunicar los riesgos asociados al cumplimiento de objetivos institucionales, asi
como los relacionados con corrupcion y posibles irregularidades que afecten los recursos
econdémicos publicos.

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

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

Comunicar informacion financiera, presupuestaria y de operacion incompleta, confusa o
dlspersa
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f) Dejar de salvaguardar documentos e informacién que se deban conservar por su relevancia o
por sus aspectos técnicos, juridicos, economicos o de seguridad.

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

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

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

1> 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 actuacion en aquellos tramites o servicios de

atencion 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)

b)

c)

d)

e)

f

Omitir notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias.
Dejar de otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas.

Prescindir el desahogo de pruebas en gue se finque la defensa.
Excluir la oportunidad de presentar alegatos.

Omitir senalar los medios de defensa que se pueden interponer para combatir la resolucién
dictada.

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

h)

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.

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 Cadigo
de Etica, a las Reglas de Integridad o al Codigo de Conducta.

11) Desempeiio permanente con integridad

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

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

a)

b)

c)

d)

e)

)

g)

h)

i

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

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

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

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

Ocultar informacion y documentacion gubernamental, con el fin de entorpecer las solicitudes
de acceso a informacion 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 retina los requisitos fiscales para la comprobacién de gastos
de representacion, viaticos, pasajes, alimentacion, telefonia celular, entre otros.
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}» Utilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo, de caracter oficial o arrendado para
este proposito, para uso particular, personal o familiar, fuera de la normativa establecida por
la dependencia o entidad en gue labore.

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

1> Obstruir la presentacion de denuncias, acusaciones o delaciones sobre el uso indebido o de
derroche de recursos econdmicos que impidan o propicien la rendicién de cuentas.

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

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

12) Cooperacion con la integridad
La y el servidor publico en el desempeno de su empleo, cargo, comisién o funcién en la Secretaria de
Cultura, coopera con la dependencia o entidad en la que labora y con las instancias encargadas de

velar por la observancia de los principios y valores intrinsecos a la funcién plblica, 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 corrupcién.

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

€) Recomendar, disenar y establecer mejores practicas a favor del servicio publico.

13) Comportamiento digno

El servidor publico en el desempeno de su empleo, cargo, comisiéon o funcién 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 funcién pablica.

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

§ i giN & P s 11123

¢ a) Realizar sefales sexualmente sugerentes con las manos o a través de los movimientos del
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b)

€)

d)

e)

)

£)

h)

1

k)

m)

n

o)

o))

Q)

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

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

Llevar a cabo conductas dominantes, agresivas, intimidatorias u hostiles hacia una persona
para gue se someta a sus deseos 0 intereses sexuales, o al de alguna otra u otras personas.

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

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

Obligar a la realizacién de actividades que no competen a sus labores u otras medidas
disciplinarias en represalia por rechazar proposiciones de caracter sexual.

Condicionar la prestacién de un tramite o servicio publico o evaiuacién escolar a cambio de
que la persona usuaria, estudiante o solicitante acceda a sostener conductas sexuales de
cualquier naturaleza.

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

Realizar comentarios, burlas o bromas sugerentes respecto de su vida sexual o de otra
persona, bien sea presenciales o a través de algiin 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 traves de algun medio de comunicacion 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 informacion sobre la vida sexual de una persona.
Exprgsar:insyltos o humillaciones de naturaleza sexual.
Mostrar deliberadamente partes intimas del cuerpo a una o varias personas.
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