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El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
piblicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conoger la organizacion del Museo Nacional de la
Méscara, Organismo Publico Desceniralizado del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi, sectorizado a la
Secretaria de Cultura de San Luis Potosi, asi como las funciones a su

cango.

Este documento presenta la Estructura Orgénica actualizada y
aulorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcién
de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas. facilita a los empleados y funcionarios el conocimiento de sus
obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo ayuda entre
otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y es un instrumento
valioso de datos para estudios de productividad, reorganizacion y de
recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para las personas que
integran el Museo Nacional de la M --‘.. snes |\igetan Hos
responsables de actualizar o modificar su cf ;r*IITMT
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Estructura Orgénica de la Administracién Piblica Estatal.
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Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién del
Museo Nacional de ia Mascara son los siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

=Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi

"Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi

»Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi.

=Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Pblicas del
Estado de San Luis Potosl

= Ley de Cultura para el Estado y Municipios de San Luis Potosi
=Ley de Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosi

=Ley de Proteccion del Patrimonio Cultural para el Estado de San Luis
Potosi

=Decreto 580, Modificaciones a la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado, mediante el cual se Crea la Secretaria de Cultura
de San Luis Potosl.

» Decreto Administrativo Mediante el cual se Crea el Museo Nacional de
la Mascara como un Organismo Piblico Descentralizado del Poder
Ejecutivo del Estado y Sectorizado a la Secretaria de Cultura.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura de San Luis Potos|
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Rescatar, conservar, investigar y difundir la mascara mexicana en
particular y universal en general, exaltando sus particularidades en las
innumerables fradiciones que representa, como una manifestacion
artistica de recreacién y patrimonio cultural tangible e intangible.

Proporcionar a la comunidad local, nacional y extranjera un marco de

reflexion en tomo a la mascara y los aspectos relacionados con su
expresion y significado.
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Ofrecer un servicio cultural a través de la investigacion y participacion
interdisciplinaria, vinculando la mascara y su simbolisme con las
diversas manifestaciones artisticas y arlesanales desde el ambito local,
nacional y extranjero, promoviendo el intercambio cultural,
Impulsar la imagen arquitecttnica y arfistica del recinto del Museo
como escenario de eventos y servicios culturales que tengan como fin
el crecimiento y desarrollo de San Luis Potosi.
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CONDUCTA

L. Dedicacién

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubemamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucién de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracién y entendida la transparencia como un
verdadero servicio plblico.

Hlil. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, WHM ciudadana en

el disefio, implementacidén , seguimiento vy evaluacidn de politicas
pﬁhﬁ,mpmﬂmthdﬂhaﬂmd&n del recurso puesto a disposicion.

IV. Diglogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
. comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otrags
instituciones gubemnamentales y organizaciones de la sociedad civil

\. Respeto
Contar con sensibilidad para reconocer vy

los derechos y libertades inherentes a la ¢
servidores pablicos y de la ciudadania.

reglamentos y mmmmrmmmu
su empleo, cargo o comision,




CONDUCTA

VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin ulilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algln beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceplan presenies de cualguier
persona U organizacidn, debido a que estdn conscientes gque ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualguier cargo plblico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Vill. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetives institucionales, adaptandolos como propios en el

. desampefio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera imparcial
y proba, no en baneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y absienerse de participar en situaciones que causen posible
conflicto de interés. Ademads de utilizar el mabiliario, equipo y vehiculo
asignados en el desempefio de sus actividades de forma responsable y
apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segln sus responsabilidades y mediante el uso dptimo, responsable y
transparents de los recursos plblicos, eliminando cualquier ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

CrRiGIRLIA MLYD
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1.0 Secretaria de Cultura

1.1 Direccidn del Museo Nacional de la Mascara




DIRECCCION DEL MUSEO NACIONAL DE LA MASCARA

OBJETIVO

Preservar, difundir y revalorar el arte popular y especificamente |a
méascara mexicana, sus origenes, su enlomo y sus consecuencias, a
través de acciones y programas .

FUNCIONES

=Vigilar el cumplimiento de los objetivos trazados por la Secretaria de
Cultura y los propios, conforme a los planes y programas Estatal y
MNacional de Desarrollo para &l sector.

= Programar, concertar y realizar evenios de indole cultural afines a la
vocacion de la Institucidn.

*Coordinar las diferentes dreas de la estructura laboral para la
produccidn y realizacion de las exposiciones y activdades culturales

= Promover y difundir al Musec como promotor de la cultura y mantener
vivas |as tradiciones populares, asi como sus objetivos y acervos, en
el ambito local, regional, nacional & internacional.

mwrmmﬁhmmmmm_
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DIRECCCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LA MASCARA
(Continta)

= Formular, calendarizar y realizar la proyeccion y entrega de los
presupuestos anuales de operaciin del Museo.

=\figilar &l aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y
materiales

= Gestionar acciones de colaboracion con Instituciones y organismos del
sector,

. . realizar y evaluar las acciones que la superioridad le
asigne.

=Dar seguimiento a fas solicitudes de la sociedad sobre el uso de
espacios de las instalaciones del Museo.

=\figilar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en materia de
transparencia y acceso a la informacién pablica, asl como datos
abiertos, conforme a la normatividad vigente.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.




ION DE FUNCIONES

OBJETIVO
Realizar las actividades secretariales y apoyar en las tareas ejecutivas,

administrativas y operacionales relativas al funcionamiento y rendimiento
de la Institucion.

= Recibir, registrar, distribuir y archivar la cormespondencia.

= Atender en forma personal o via telefénica al publico usuario y fungir de
enlace entre éste y la Direccion.

» Apoyar en el seguimiento y control de la documentacion para firma de la
Diraccién

= Elaborar oficios, memorandums y otros documentos encomendados por
la Direccidn,

sComunicar al equipc de ftrabajo del Museo los lineamientos,
instrucciones y documentos emitidos por la Direccion.

= Efectuar la integracién y control de expedientes de los asuntos que le
indique la Direccion. F{E}'llll WMAVOR

Acionemiinto de fa nsthucidn. ‘Limm
st e o e
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=Apoyar a la Direccion en la organizacién de reuniones de trabajo y
control de la agenda de entrevistas, compromisos y actividades.

|
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JON DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continda)

= Apoyar a administracién en el reporte de articulos de venta y renta de
espacio.

sApoyar @ la Direccin en el seguimiento a las solicitudes de la
socledad sobre el uso de espacios de las instalaciones del Museo.

= Auxiliar en la generacion, procesamiento y suministro de informacion
para dar cumplimiento a las obligaciones institucionales en materia de
transparencia y a la informacion poblica, asi como datos
abiertos, conforme a la normatividad vigente.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,




GION DE FUNCIONES

INVESTIGACION Y NORMALIZACION DE PROCESOS

OBJETIVO

Elaborar y proponer a la Direccibn  los instrumentos y acciones
normativas sobre procesos de trabajo del Museo; asesorar y coordinar
las acciones relativas a la publicacién de datos abiertos, coadyuvar al
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y archivos y,
apoyar en la presentacion y conduccion de los eventos e investigacion
documental para exposiciones y actividades culturales en general.

FUNCIONES

*Desarrollar conforme a las disposiciones  legales y administrativas
vigentes y proponer a la Direccidn los instrumentos normmativos que
orienten los procesos de trabajo del Museo,

= Realizar y/o aclualizar los manuales de organizacién y los manuales de
procedimientos.

= Asesorar a las areas en la recopilacion y procesamiento de informacion
para la publicacién de datos abiertos, conforme a la nommatividad
vigente.
» Captura mensualmente la informacion en la plataforma estatal de datos
abiertos.

o CiALIR MAYOR

mimyA
*Dar seguimiento a la capacitacion, insruccigries Ty b ﬁ Hlatafiotms
estatal de datos abiertos, conforme & fd, disf ,"jﬁ'{m -Iﬂ“.'*.‘:'} :

General del Estado. !H &‘
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correspondientes a las acciones institugiing "J-l
de datos abiertos informacién. oReEGIMIE D0 -.
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ON DE FUNCIONES

INVESTIGACION ¥ NORMALIZACION DE PROCESOS
(Continda)

= Impulsar y supervisar, en téminos de las disposiciones aplicables, las
acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la
gestion de las solicitudes en materia de acceso a la

= Promover conjuntamente con el Titular de la Unidad de Transparencia
la creacidn y ejecucién de programas de capacitacién en materia de
transparencia, acceso a la informacion, accesibilidad y proteccidn de
datos personales, al personal adscrito a las areas del Museo.

=Convocar y presidir las sesiones de trabajo del Comité de
Transparencia del Museo, asl como integrar y organizar los
expedientes de las mismas.

»Elaborar y presentar a la Direccidn del Museo para su envio a la
CEGAIP, el informe anual de acciones institucionales emprendidas en
materia de transparencia.

»Realizar investigacion documental en apoyo a las actividades
inherentes a las exposiciones, talleres y demas actividades culturales
que ofrece el Museo.

= Contribuir al desempefio de actividades del Centro de Documentacion y
Archivo, conjuntamente con la Coordinacion de Archivos.

=Apoyar en la presentacidn y conduccidn de los eventos y actividades
mhrnlﬁmgmm_

=Auxiliar a la Direccion en la presentacion, . onguccion
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CION DE FUNCIONES

INVESTIGACION ¥ NORMALIZACION DE PROCESOS
(Continda)

=Auxiliar a la Coordinacion de Archivos en el disefio y ejecucion de
cursos Yy talleres de capacitacion archivistica .

=Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFIMBLIB avaR
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ON DE FUNCIONES

INVESTIGACION Y MUSEOGRAFIA

OBJETIVO

Realizar y coordinar los trabajos de investigacion y museografia que se
programen por parte del Museo en refacidn al acervo, colecciones y
demas objetos culturales del acervo propio y de colecciones particulares
requeridas para la exposiciones .

*Dar seguimiento a los proyectos y acciones inherentes al plan anual
de trabajo realizado por la Direccién y al propio del area de su
adscripcion.

=Proponer y gestionar las acciones de informacién y aclualizacion del
guién museoldgico y los replanteamientos museograficos de éste.

= Asegurar que ﬂhhmmhumumhmwm tantu
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» Proporcionar, cuando sea requerido, un juigi
y estético del acervo.

*Recibir, revisar y dictaminar la obra 2 J“i

mm mummmm ﬂlmm
integrar los testimonios documentales al expediente formado sobre el
bien de que se trate.
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)CION DE FUNCIONES

INVESTIGACION Y MUSEOGRAFIA
(Continda)

= Seleccionar, recibir, revisar y dictaminar la obra artistica, colecciones y
demas objetos culturales que ingresen para exposiciones temporales,
notificando a la Direccidbn del Museo por escrito y con evidencia
fotografica sobre el estado fisico que presanten, asl como integrar los
testimonios documentales al expediente formado sobre el bien o
exposicion que se frate.

=Revisar y supervisar la enirega de la obra aristica, colecciones y
demas recibidos en préstamo para exposiciones, notificando a la
Direccion por escrito y con evidencia fotografica sobre el estado fisico
gque presenten, asi como integrar los testimonios documentales al
expediente formado sobre el bien o exposicion que se trate.

= Seleccionar, mymhﬂmﬂmmﬂym

de las colecciones u ul:ﬁtm de am Lefibieién
permanente en las instalaciones del Museo, Iré o
por escrito y con evidencia fotografica mmman&
presenten, asl como integrar los testimonios documentales al
expedients formado sobre el bien o exposicion que se trate.

= Desarrollar la museografia, el montaje, desmontaje y comecto embalaje
o desembalaje de las exposiciones iinerantes presentadas dentro y
ﬁm:duhuimtlhdmm del Museo, mﬂlﬂ'ﬂﬂlhﬂimmnpw




JION DE FUNCIONES

INVESTIGACION Y MUSEOGRAFIA
(Continda)

»Efectuar la integracion y control de expedientes relativos a las
exposiciones intramuros y extramuros, asi como de la obra artistica
que se integre al acervo del Museo.

»Colaborar con Museografia en el desamolio y actualizaciin de los
inventarios de mascaras, vestuarios y demas objetos que integran el
acerve del Museo, mediante su verificacion fisica y elaboracion de
fichas técnicas-descriptivas que informen sobre su ubicacién y estado
de conservacion.

=Dar tutoria a prestadores de servicio social.

= Apoyar con el suministro de informacion y tramites, el seguimiento de
las solicitudes de informacion recibidas via transparencia,

= Auxillar en la generacion, procesamiento y suministro de informacién
para dar cumplimiento a las obligaciones instilucionales en matena de
transparencia y acceso a la informacion pablica, asi como datos
ablertos, conforme a la nomatividad vigente.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas

OFiGIALIA MAYOR




= Desarrollar la seleccion, curaduria y preparacion de los elementos que
conforman las exposicionas inframuros y extramuros.

» Presentar por escrito la Direccién la propuesta museografica antes del
montaje

= Presentar por escrito y visto bueno a la Direccién los cambios totales o
parciales de contenido y ubicacion de exposiciones yfo colecciones.

=Gestionar ante las diferentes areas las acciones necesarias que
permitan lograr cada uno de los procesos museograficos.

=Proponer y dar seguimiento a los trabajos de produccidn de elementos
escenograficos y museograficos concemientes a exposiciones, eventos
y festividades.

-IWEWHMWH{M&

indumentaria, accesorios y utileria. i—«

=Elaborar el Inventario anual de los objsto:
propio del Museo y los existentes en comotlate




»Colaborar con Investigacibn y Museografia en la clasificacion y
catalogacion del acervo del Museo.

* Realizar todas aquellas acciones necesarias para el cumplimiento ded
plan anual de trabajo de la Direccion de su adscripcion.

*Apoyar los programas y acciones que de forma extraordinaria le son
asignados al Museo, para el cumplimiento de! plan anual de trabajo de la
Direccién de su adscripcion o las que le sefiale |2 superioridad.

*Apoyar en la integracién y control de expedientes de archivo derivados
de la ejecucion de las actividades cotidianas del area de su adscripcion.

= Apoyar con el suministro de informacién y tramites, el seguimiento de las
solicitudes de informacién recibidas via transparencia.

= Auxiliar en la generacion, procesamiento y suministro de informacion

para dar cumpiimiento a las obligaciones institucionales en materia de
transparencia y acceso a la informacion piblica, asi como datos abiertos,
conforme a la normatividad vigente.

= Estas funciones son enunciativas, méas no limitativas.

QFICIRLIA MavoR
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PCION DE FUNCIONES

ARCHIVO

OBJETIVO

Implementar acciones relacionadas con el archivo en apoyo a la gestidn
plblica cotidiana en funcién de la vocacion del Museo, asi como efectuar
investigacién y sustento documental del acervo, colecciones Y
exposiciones que enriquezca [as actividades en general,

FUNCIONES

= Actualizar, inventariar y conservar las colecciones hemerograficas y
fotograficas de |a institucion.

=Recibir y archivar las imagenes fotograficas y recursos digitales y
sonoros de los eventos del Museo.

=Asesorar al personal encargado de la recepcidn y control de la
correspondencia.

= Apoyar a los responsables de las areas en la integracion y control de
axpedientas.

»Guiar a los responsables de las areas en la transferencia documental

= Recibir, inventariar y resguardar los expedientes que por transferencia
documental secundaria deban integrarse al acervo del archivo historico
del Museo.




ON DE FUNCIONES

ARCHIVO

(Continda)
=Coadyuvar con los responsables de las dreas en la valoracitn
documental.

= Coordinar los trabajos de expurgo documental y descarte bibliografico.

=Promover y dirigir la baja documental de expedientes y documentos
cuyo resguardo precautorio haya concluido y no presenten valores

= Ofrecer el servicio de préstamo de documentos a usuarios intemos y
externos

*Realizar y ejecutar anualmente un programa de capacitaciin en
archivistica.

=Elaborar conforme a las disposiciones vigentes y presentar a la
Direccion el Plan o Programa Anual de Desarollo Archivistico dal

Museno,

»Asesorar a las areas en la recopilacion de informacion y llenado de
formatos para las pistaformas estatal y nacional de transparencia
conforme a la normatividad vigente.

= Efectuar la captura mensual de los formatos en las plataformas estatal
y nacional de transparencia.

mﬂrmhmnﬂmrﬂtﬁdﬂh‘mﬂﬂm
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DN DE FUNCIONES

ARCHIVO
(Continga)

= Contribuir con Investigacién documental en el armado de exposiciones
permanentes y temporales.

» Apoyar con investigacién documental en la elaboracion de folletos
documentales de exposiciones y aclividades que ofrece el Museo .

= Estas funciones son enunciativas, méas no limitativas.

E Flul RLIR MAYOR
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IPCION DE FUNCIONES

ESCENOGRAFIA

. Diseftar y producir los elementos escenogréficos que permiten sustentar el

FUNCIONES

* Proponer y realizar elementos, maleriales y escenograficos que permitan
la mejor didactica de la vocacion del Museo.

=Calendarizar y realizar los programas de frabajo solicitados por
Museografia. para la restauracibn y mantenimiento preventivo y
correctivo del acervo del Museo.

» Disefiar y realizar elementos escenograficos, de utileria y museograficos
para el Museo, asi como acciones encomendadas para actividades
propias,

*Colaborar en la habilitacion de elementos museograficos y acciones que
requiera el guidn museografico, asi como las encomiendas para las
actividades intramuros y extramuros propios del museo.

griciALIA MAYOR
erifratias l !‘

=Custodiar y llevar unmgith'n;rm'uldu
de los materiales de trabajo, para
mantenimiento de las exposiciones.

«Efectuar el registro fotogréfico de los 'dk
museograficos realizados.

=Realizar todas aguellas acciones necesarias para el cumplimiento del
plan anual de trabajo de la Direccién de su adscripcion.

Responsable
Edgardo Regil Alarcén Maria Luisa Vazquez o Medina




ON DE FUNCIONES

ESCENOGRAFIA
(Continia)

= Apoyar en la integracion y control los expedientes de archivo derivados
de la ejecucion de las actividades cotidianas del area de su adscripcion.

»Auxiliar en la generacion, procesamiento y suministro de informacion
para la publicacién de datos sbierios, apoyar con el seguimiento de las
solicitudes de informacidn recibidas via transparencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFCEALIA MAYDR
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CION DE FUNCIONES

DISENO GRAFICO

OBJETIVO

Disefiar y elaborar materiales gréficos que sustenten el guin
museografico, informacion y difusién del Museo, asi como el material
interno que se solicite a través de las diferentes areas.

FUNCIONES

=Disefiar y elaborar material grafico de soporte para las actividades que
realiza el Museo, desde |a propuesta inicial hasta la entrega final del
trabajo solicitado y su disposicion final, ya sea en medios electronicos o
salas de exposicion.

= Desarrollar imagenes y materal gréfico necesarios para el armado de
guiones museograficos.

* Disefiar y elaborar folleteria, carteles, papeleria, invitaciones y material
que se requiera para las actividades culturales del Museo, elaboracion

de elementos graficos y de utileria para los programas y acciones que
de forma extracrdinaria le son asignados al Museo.

= Apoyar en el disefio y realizacion de elementos museograficos.

= Disefiar y configurar la presentacion de los guiones, cédulas, fichas
técnicas etc. de la museografia, F_flhlllll AEAYOR
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= Apoyar en el montaje de expos ._ i tﬂ a*& ﬁ ik
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»Apoyar a Investigacion y Museog 6l reg - -
recepcion, dictaminacion, e _._..Ju [ :;I: !} B _
de las colecciones u objetos de arte que vayH a-n

permanente o itinerante, mhhmﬂmﬂmm
su integracion al expediente sobre el bien o exposicion que se

trate. M :
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Edgardo Morelos Canseco Maria Luisa Vazguez o Medina




3ION DE FUNCIONES

DISENO GRAFICO
{Continua)

*Llevar a cabo el registro folografico de las exposiciones del Museo
formando carpetas digitales mensuales, gque contengan el desarrollo,
montaje, inauguracion, de las exposiciones programadas y realizadas.

= Llevar un archivo electrdnico de folografias por actividad culiural y de
la versién final del material grafico (carteles, invitaciones, separadores,
folletos, reconocimientos, eic.), elaborado como soporte y evidencia
para ias actividades que realiza el Museo.

* Llevar a cabo el registro fotografico del acervo y del inmueble.

= Apoyar a Investigacion y Museografia con el registro fotografico en la
recepcion, dictaminarian, montaje, y registra de las colecciones u
objetos de arte que vayan a estar en exhibicion permanente o
itinerante, aportando las evidencias documentales para su integracion
al expediente formado sobre el bien o exposicion que se frate.

= Apoyar en la integracion y control los expedientes de archivo derivados
de la gjecuciin de las actividades cotidianas del drea de su adscnpcion.

»Apoyar con el suministro de informacion y framites, el seguimiento de
las solicitudes de informacién recibidas via transparencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Eﬂ..uun MEYOR
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ON DE FUNCIONES

Optimizar, vigilar y racionalizar la aplicacion de los recursos econdmicos,
humanos y materiales asignados al Museo y coordinar las acciones
relativas a la Unidad de Transparencia.

FUNCIONES

= Coordinar las actividades de cada una de las areas que conforman [a
estruciura del museo

=Asignar y evaluar las actividades y los resultados de ftrabajo de la
planilia laboral

*Elaborar | programa operativo anual y el plan de actividades del
museo, asi como el anteproyecto de presupuesto de los gastos de
operacidn para el funcionamiento del mismo, tumandolo a la direccion
general de planeacion y presupuesto,

*Lievar el registro y control del ejercicio presupuestal, manejo y
administracion de los recuerdos de los programas y proyeclos del

' oriCiALIR MAYOR

sApoyar a la Direccion General del museo en & fesa
acciones administrativas, para la oplima| reelizaeion. ¢
actividades y eventos culturales que se martarn CORES ta
mmﬁtmmdupdlﬂmrnnmuquenm

*Coordinar y controlar los recursos humanos y materiales para la
realizacion de las actividades culturales inherentes a el museo.

Maria Luisa Vazquez o Medina




= Asesorar al personal de las diferentes &reas del musao en la elaboracion

de anteproyectos y presupuestos financieros asi como su integracion y
tramite de aprobacion ante las autoridades competentes.

= Apoyar a la Direccion del Musec en la alencion y seguimiento a alas

solicitudes expresas de las dependencias ligadas con el museo o del
sector cultura,

=Llevar a cabo el procesc de reclutamiento, seleccidn, contratacion e
induccion del personal de nuevo ingreso a el museo.

=Establecer con la aprobacion de la direccion general del museo las
politicas, nomas, sistemas y procedimientos para la  optima
administracién de los recursos humanos, materiales y financieros y
vigilar su aplicacién,

*Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con |la
administracién, contratacion, desamollo y bajas del personal del museo,
asl como vigilar el cumplimiento de las normas legales y administrativas
vigentes en materia de recursos humanos.

. &n armonia las relaciones laborales entre los empleados del
museo.

» Implantar y elaborar controles para registrar las incidencias de todo el
personal que integra la planilla laboral del museo.

mmhvimmﬁm




ON DE FUNCIONES

ADMINISTRACION
(Continua)

= Analizar y ejercer el presupuesto autorizado a el museo para gasfos de
operacion con base en la normalidad emitida por el gobierno del estado
4, elaborando los registros y controles para su comprobacion ante las
instancias cormespondientes.

= Administrar los recursos financieros , humanos y matenales asignados a

dmmumtmenhlmpuﬂhmypmmdm
eslablecidos.

=Elaborar la contabilidad general del organismo.
=Entrega de informe mensual y anual de ingresos y egresos.

=Elaborar un programa anual y mensual de adquisicién de materiales y
de contratacion de servicios de acuerdo a las necesidades del museo y
del presupuesto aprobado para ello, tomando como referencia las
necesidades de cada una de las areas del mismo, asi como tramitar los
seguros de las obrar que se exhiban en el recinto.

= Elaborar y controlar los contratos y convenios de servicios personales,
materiales y suministros y servicios generales entre otros,

» Mantener actualizado el inventaric de las colecciones de arte como:
mascaras, vestuarios y accesorios de danza; muebles y objetos de
decoracidn de época; mobiliario museografico; mobiliario y equipo de
oficina y herramienta propiedad del museo, asignando el numero de
control correspondientes.

m;wmmaunmmmmmm
los bienes muebles e inmuebles asi co FOUInarna -
implantado controles de actualizacion .de '

mantenimientc; asi como controles de fnaht

restauracion de los decorados artisticos.




ADMINISTRACION
(Continua)

= Elaborar, aplicar y supervisar un programa intemo de proteccion civil,
considerando la preservacion de la obra artistica, preservacion del
inmueble, ia seguridad de las instalaciones del museo , su personal y
sus visitantes.

=Realizar las funciones que le encomiende la direccion general del
museo y manteneria informada sobre el desarrollo de sus programas.

»Canalizar los recursos econdmicos comespondientes a subsidios,

ingresos propios, presupuestos asignados a programas de trabajo, asi
como el control de egresos y reportes de los mismos.

» Elaborar el Presupuesto Operativo Anual y la Ley de Ingresos para los
ejercicios fiscales posteriores, tendientes a eficientizar las adquisiciones
de bienes y servicios conforme a la normatividad correspondiente.

= Apoyar a la Direccién en la calendarizacion, proyeccidn y entrega de
los presupuestos anuales de operacion del Museo.

* Ingresar diariamente segun la normatividad los recursos econtmicos

por conceplo de boletaje por acceso de visitantes al Museo y registro
de asislencia al mismo.

CFCIRLIR MAY 'JH'
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= Gestionar los recursos humanos y |In
realizacién de las actividades

= Elaborar fumﬂﬂhrhsmghnmmdamunm
da personal,

= Ejecutar el control de ﬂmmmyrulmdngmﬂudd personal, que




sAtender las actividades relacionadas con la administracion,
contratacion, desarrolio y bajas del personal del Museo, asi como vigilar
el cumplimiento de las normas legales y administrativas vigentes en
materia de recursos humanos.

= Actualizar e inspeccionar la aplicacion de los manuales de
organizacion y procedimientos, asi como los procesos de trabajo del
personal del Museo.

»Proponer y coordinar inspecciones y diagndsticos periddicos de las
instalaciones del Museo.

= Supervisar el funcionamiento de bombas de agua y sistemas eléctricos
(site= circuite cemado de camaras de seguridad, tuberias,
impermeabilizaciones, etc.).

=Recopilar, analizar y atender quejas y sugerencias que se dirijan al
titular del Museo, a fin de coadyuvar al mejoramiento operativo de la
Institucion.

=integrar y conirolar los expedientes de archivo derivados de la
ejecucidon de las actividades cotidianas. .

simplementar- en su calidad de Titular de la Unidad de Transparencia-,
acciones para que el personal de las areas del Museo, produzca,

recabe, procesen, archiven, resguarden, actualicen y d




JON DE FUNCIONES

ADMINISTRACION
(Continua)

=\igilar el cumplimiento de la captura mensual de los formatos en las
plataformas estatal y nacional de transparencia.

= Concientizar al personal de las areas de la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia.

=Promover conjuntamente con el Titular del Comité de Transparencia la
creacidn y ejecucibn de programas de capacitacion en materia de
transparencia, acceso a la informacién, accesibilidad y proteccion de
datos personales, en el personal adscrito a las dreas del Museo.

= Asistir en su calidad de vocal a las sesiones de trabajo del Comité de
Transparencia del Museo.

» Elaborar y presentar a la Direccidn un informe anual de las solicitudes de
Transparencia recibidas, indicado el seguimiento a las mismas,
*Captura y elaboracion de los Estados financieros, formatos tnimestrales
de la Ley de disciplina financiera, y cualguier informacién administrativa-
contable que sea solicitada por la contraloria general del estado, la
direccion de contabilidad de la secretaria de finanzas yfo el drgano
interno de control de la secretaria de cultura.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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JON DE FUNCIONES

VINCULACION, PROMOCION ¥ DIFUSION

OBJETIVO

Difundir en los medios de comunicacion las acfividades y evenios
culturales que se lieven a cabo en el Museo Nacional de la Mascara .

= Establecer y mantener relacion con los medios de comunicacion locales
¥y nacionales para la debida difusion de las actividades y eventos
culturales.

= implementar acciones orentadas a que las actividades y evenios que
programe el Museo cuenten con una adecuada cobertura en los medios
de informacién masiva, a través de la Direccion de prensa de la SECULT

»Desarrollar directorios para invitaciones a eventos y actividades
culturales.

sLievar el control y registro de los eventos desamollados por las
diferentes areas y visitantes al Museo y sus actividades.

»Realizar los reportes e informes de actividades a la Secretarla de

-mymwnwummmm
actividades que el Museo Nacional de la Mascara programa para el
publico en general.

f Maria Esther Hermoso Ortufio  |Marla Luisa Vazquez Medina




GION DE FUNCIONES

VINCULACION, PROMOCION Y DIFUSION
(Continua)

= Elaborar boletines informativos para su envio a la Direccién de Prensa de
la Secretaria de Cultura, Comunicacion Social de Gobiemo de! Estado y
medios de comunicacion en general

*Desarrollar, actualizar, controlar y conservar la hemeroteca de la
Institucian

= Proporcionar la informacitn que se requiera de acuerdo a sus funciones
para el llenado mensual y seguimiento de los formatos y solicitudes en la
plataiormas estatal y nacional, de informacion recibidas via
transparencia

= Realizar la integracitn y control de los expedientes de archivo derivados
de la ejecucién de las actividades cotidianas del drea de su adscripcion.

»Efectuar todas aguellas acciones necesarias para el cumplimiento del
plan anuai de trabajo del drea de su adscripcion.

*Apoyar a la Direccibn en la recopilacidn, andlisis y registro de
comentarios que los visitantes aporten sobre el funcionamiento e imagen
del Museo.

=Auxiliar a la Direccién en el seguimiento a las solicitudes de la sociedad
sobre el uso de espacios para llevar a cabo actividades culturales en
fas instalaciones del Musso.

L - gt 2018

= Estas funciones son enunciativas, més no likigat

Maria Esther Hermoso Ortufio  |Maria Luisa Vazgquez Medina




JON DE FUNCIONES

OBJETIVO
Controlar los accesos de los visitantes al recinto cultural.

=Entregar al visitante el comprobante de derecho de entrada al Museo y
recibir el pago correspondiente.

= Registrar, &l ingreso de los visitantes en el libro de registro.

= Controlar, registrar, orientar y canalizar el ingreso de proveedores y toda
persona que solicite acceso a las oficinas.

=Raportar necesidades de asistencia a los visitanles en las éreas de
laquilla, patic y ienda-galeria.

= Realizar o corte de los derechos de taquilla, registrando en los formatos
administrativos.

=Apoyar en la limpieza y mantenimiento de su drea de trabajo, drea de
taquilla y del mobiliario de la tienda-galeria.

=Apoyar en la vigilancia y las acciones
acervos vy bienes de la Institucion.

= Colaborar en el montaje de exposicio
movilizacion del material que se &
asi se requiera




ON DE FUNCIONES

mamm#ummmh
Direccién, Area Administrativa y Vinculacién, Promociony  Difusian.

= Actualizar los formatos intemos de control emitidos por Direccién para la
eficiencia de los procesos administrativos y de mantenimiento y desarrolio
de aclividades culturales.

=Auxiliar en la logistica de las actividades culturales gue programe el
Museo.

- =Apoyar en la integracién y control de expedientes.

= Auxiliar en la recopilacion, actualizacién y suministro de informacion, en el
llenado mensual y anual de los formatos para la plataforma nacional
(INEGI) para trémites y el seguimiento a las solicitudes de informacion

- = Auxiliar en la generacion, procesamiento y sl
. la publicacién de datos abiertos.

plan anual de trabajo del area de su adscripcic

- = Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas

Richard Teran Urest mwmﬂﬁm




BCION DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DEL INMUEBLE

OBJETIVO

Realizar Ia limpieza y mantenimiento preventivo y correctivo del inmueble.

FUNCIONES

»Realizar todo tipo de trabajo necesario para mantener la limpieza e
imagen del Museo y sus instalaciones (oficinas, salas de exhibicion,
mobiliarioc de salas de acervo, bafios, patios, escaleras, barandales,
pasillos, azotea, frente del Museo).

= Mantener limpios y en optimas condiciones los instrumentos de trabajo.

= Informar, reportar necesidades de material, equipo v problemas referentes
a sus funciones realizadas.

»Realizar el mantenimienlo preventivo y comectivo menor (pintura,
eléctrica, hidraulica y sanitaria) en las salas de exposicion y las diferentes
areas e instalaciones del inmueble.

= Apoyar en la vigilancia y las acciones que permitan el resguardo de los
acervos y bienes de la institucién.

=Colaborar en el montaje de exposiciongs
del material que se encuentre dentro del pu

i
= Apoyar en la atencidn al piblico cuandols ]r
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» Realizar todas aquelias acciones necesarias para el cumplimiento del plan
anual de trabajo del 4rea de su adscripcion.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limilativas.

= e
Florentino Hemandez Gonzalez |Maria Luisa Vazquez B Medina

=Apoyar en funciones de entrega de
oficiales del Museo.




ON DE FUNCIONES

APOYO A MANTENIMIENTO ¥ CONSERVACION DEL INMUEBLE

OBJETIVO

Auxiliar en e mantenimiento preventivo y correctivo del inmueble, del
maobiliario museografico vy de oficina

FUNCIONES

=Contribuir a la realizacion de actividades necesarias para la habilitacion
de las instalaciones del Museo, mantenimiento de muros, pisos, duela,
puertas y ventanas.

=Apoyar en todo tipo de trabajo acomodo y limpieza, necesario para la
habilitacion de mobiliario de oficinas.

= Auxiliar en la limpieza y mantenimiento de cantera y duela,

= Colaborar en el mantenimiento de mobiliario museografico de las salas
de exposicion.

=Apoyar en el mantenimiento preventivo y comectivo menor (pintura,
aléctrica, mwipﬂmﬁ}mhﬂhdﬂm Yy
las diferentes areas e instalaciones del inmueble.

= Auxiliar en la vigilancia y las acciones que permitan el resguardo de los
acervos y bienes de la institucion.
QFiIALIA MAYOR

=Colaborar en el montaje de exposiciones del M ovllizacs l
del material que se encuentre dentro del Museo. ‘tl | m\ i
—— EM! !
» Auxiliar mﬁ:ﬁumﬂam&uymuhw o UL
oficiales del Museo. Lo !
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