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CION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
plblicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacion del Museo Federico Silva.
Escultura Contemporénea, asl como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgdnica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustenta su actualizacion vy
funcionamiento, los objetivos que tiene encomendados y la descripeion
de las funciones que debe el Museo realizar para alcanzaros.

Ademés, el Manual de Organizacidn 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
nuavo parsonal y es un instrumento valioso de datos para estudios de
productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente Manual es dnicamente para el personal que
integra el Museo Federice Silva. Escuftura Contemnpordnea, quien es
a su vez, responsable de actualizar o modificar su contenido.

Desde la naturaleza dinamica de Gobiemo del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las ameas, se
comunique a la brevedad, a la Direccidn de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarios y mantenar achaﬁuda
Estructura Orgénica de la Administracitn
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PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO

DIRECTOR GENERAL
Enrique Villa Ramirez

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Francisco Ofiate Fraga
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Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
Museo Federico Silva. Escultura Confempordnea son los

sigufentes:
= Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi,

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado.
* Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi

* Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del Estada de San
Luis Polosi

" mum&mmmmmbﬁmmmﬂa
San Luis Polosi

* Ley de los Trabajadores al Servicio de las Institucianes Publicas del
Estado de San Luis Potosi.

* Ley de Transparencia y acceso a la informacion pablica,
lnﬂﬁﬂndﬂmdﬂlumFﬂﬂmmwMﬂ

= Reglamenio Interdor del Museo Federico Silva, Escultura
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Ser un espacio de exelencia para exhibir, conservar, difundir y
pmmdﬂwlauhmmtuﬂmddm&damusﬂm.mt;nmh
de aquelios escultores creadores de obra solida o de reconocido prestigio
nacionales e intemacionales, posicionando al Estado de San Luis Potos,
del pais y de Latinoamérica. |
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Ser lider intemacional en la difusidn de la escultura contemporénea, a
traves de la promocion de su acervo y de las exposiciones disenadas
per &l Museo, en forma innovadora y potencialmente productiva.
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O DE CONDUCTA

Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
iwﬁauhrﬁamﬂdmanmdahsmﬂmmmm.
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi. sus
&mﬂm:hnmypmmmjn.aﬂlmdmﬂrmuhumn-prmﬁm
hacia la sociedad en la solucidn de sus demandas.

Transparencia

Ser ablertos 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 administracion y entendida la transparencia goma un
verdadero servicio plblico.

Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetives y metas, fomentando la participacién ciudadana en
el disefio, implementacion , seguimierto y evaluacién  de politicas
piblicas, respondiendo de la aplicacién del recurso puesto a
disposicién,

Dialego

Ser abiertos, flexibies, de trato amable, humilde v respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con

otras instituciones gubemamentales y organizaciones de la sociedad
civil.

Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
hadﬂ&d'ﬁsrlhadﬂasimahm_ﬁﬁiiﬁu_h.mnﬂj:pm
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O DE CONDUCTA

Legalidad

mmmthMMMEmmmmmmnm.fmm
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen
a su emplea, cargo o comision.

Honradez

Conducirse con rectifud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal
0 a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que elio
comprometa sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo pablico
implica un alto sentido de austeridad y vocacitn de servicio.

Lealtad

Ser figles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterivs, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en al
desempefio de sus funciones y atribuciones.

integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de

mndqﬁnrutmpamyahntanamdapmupwuqﬂmamam

causen posible conflicto de interés. Ademas de_ B D,
equipo y vehiculo asignados en el o de sus actividades He
forma responsable y apegada a la legalid ' i raoe’ =

¥ \ 2 11.'|H. Ef".ﬁd v\
Eficiencia . —— |
Actuar conforme a una cultura de se ﬂl
resultados y rendicidn de cuentas, p momento un

mejor desampefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
instifucionales segun sus responsabilidades y mediants el uso Gptimo,
responsable y transparente de los recursos publicos, eliminando
cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion,




1.0 Presidenta de la Junta de Goblemo

1.1 Direccién General del Musea

1.1.1 Direccitn Administrativa
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Dirigir el Museo Federico Silva. Escultura Contempordnea vy
representario legaimente.

FUNCIONES:

* Presentar @ la Junta de Gobierno, al Patronato y al Conssjo
Consultivo, iniciativas en materia de escultura, para su exhibicién o
para su adguisicidn.

= Establecer comunicacién con oftros museos nacionales e
HanhhHmdapmmﬂnymmiﬁn
en beneficio del mismo.

= Representar legalmente al Museo Federico Silva. Escultura
Contemporanea para todos sus fines.

= Establecer convenios de colaboracion e infercambio escultrico con
museos nacionales e inlermacionales.

= Parlicipar en las reuniones de la Junia de Gobiemo, del Patronato y
del Consejo Consultivo,

= Presentar anualments a la Junta de Gobierno el presupuesto y
programa operativo anual para su aprobacidn, asl como -1
actividades del Museo.

. FieALIAY

= Verificar que se cumplan los objetivas
programa operativo y en el plan de activid

= Entregar a la Junta de Gobiermno, al F it
un informe anual de los recursos aja 105




ON DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continda)

» Aprobar el disefio de las campafas de difusién e intervenir en la
contratacidn y supervision de los medios de comunicacion que se
reguieran para su realizacion.

* Formar y coordinar una Asociacion o Amigos del Museo, quienes
coadyuvaran con la Direccidn General para |a oblencidn de recursos
econémicos, asl como de donaciones de obra escultdrica para
enriguecer |a existenta.

* Programar exposiciones escultddcas de calidad, con obra de
conocidos y reconocidos artistas locales, naclonales e internacionales,
para lo cual es necesaria la aprobacion del Consejo Consultivo y del
Patronato.

* Efectuar falleres, cursos y conferencias en materia de escultura
contemporanea,

* Supervisar que se cumplan los acuerdos tenidos con la Junta de
Gobiemno, Patronato, Consejo Consultivo e instancias afines al Museo.

. m‘iﬁrﬂhﬂnﬂn&ﬂh“ﬁﬂlmmnﬂvﬂﬂm

" Verificar que la Administracion de los Recursos Humanos, Financieros
y Materales asignados al Museo, se realice con apego a |a
normatividad,

establecida,
= Compilar Leyes, Acuerdos y Convenio Y.
materia de m ades ¢
* Recopilar a8 ri:
efecto da rﬂnn:ﬂaanln mahuﬁa,
5
Presidente de de Gobierno|

Enridue Vifla Ramirez A rera Sitva
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ON DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continda)

» Establecer contacto con Musecs, Instituciones Oficiales y/o Privadas y
Coleccionistas Privados, a fin de obtener a préstamo las pbras a
exhibirse en el Museo y en el Jardin de San Juan de Dios.

= Supervisar el programa de conservacion de la obra exhibida en las

salas permanentes y temporales, asl como en el Jardin de San Juan
de Dios.

* Supervisar la elaboracion del guidn museografico de las obras
escultonicas que se exhiban en forma permanente o temporal.

= Vigilar que se realice el levantamiento del inventario y avalio de la
obra esculldrica propiedad del Museo o en comodain.

* Supervisar el desarrollo de la museografia durante el montaje y
desmontaje de las exposicionss permanentes e itinerantes
presentadas en el Museo y en el Jardin de San Juan de Dios.

= Supervisar los programas de capacitacion, cursos, talleres y eventos
Hmlmmmdmmdﬂmﬂmmpamalpiﬂmm
general,

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ASISTENTE

OBJETIVO:

Raaﬁmﬁ:mmmuwmuanapnyuuia Direccion General,
organizando, controlando la cormespondencia y archivo, |

FUNCIONES:

Recibir y/o archivar correspondencia, o cualquier otro documento,

paniendo especial cuidado en su mansjo bajo los sistemas adeptados
por el Museo.

Tomar dictados y captura de los mismos en |a computadora, slaborar
oficios y demas documentos de cardcter rutinario.

Elﬂuraﬁhmtmd:m,hhammmrmhuhrnhﬁduh
mmahndudalnﬂimﬁnﬁmﬂnnqmlhnmuhlrﬁqmd
Director General.,

Llevar |a ajenda asi como el registra citas y compromisos de trabaje
del Director Ganeral.

Ahhdarmfmnnpnrnuiypmmﬁﬁmhuwmmﬂh
Direcciton General, aclarar, nmnu-umdﬂmdu.maun*m, la
asuntos pertinentes.

Apoyar administrativamente al Director en

Mantener la discrecidn y confidencialidad

Operar aparatos, equipo de oficina y de

Elabora en su caso, con a
apoyo a otras areas, que asli o

Ormganizar, controlar v verificar




ASISTENTE

* Solicitar y verificar que sa mhnualmmhnlrrﬁnhdaaumgpnda
trabajo.

= Atender & los visitantes o funcionarios en forma directa o por medio de
electro-comunicacién. Para informar, aclarar, recibir o entregar
documentos o informacion que le sean requeridos.

*Reportar las fallas o desperfecios que detecte en el equipo o
instalaciones utilizadas, a su jefe inmediato,

» Estas funciones son enunciativas més no limitativas.
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ON DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Administrar con apego a la normatividad vigente, los fecursos
humanos, financieros y materiales asi coma los servicios asignados al
Museo por parte del Gobiemo del Estado y los obtenidos por
aportaciones, donaciones y las cuotas de recuperacion.

FUNCIONES:

" Elaborar el Programa Financiero Operativo Anual y el Plan de
financiamiento de las Actividades del Museo. E! anteproyecto de
presupuesio de los gastos de operacién para el funcionamiento del
mismo que debera tumara a la Direccion General para su aprobacion y
mmmm;mm#mmywh

= Apoyar a la Direccién General en cualquier tramite administrativo para
la atencion y seguimiento de las actividades que se tengan con
dependencias ligadas al Museo por algin proyecto o actividad y, en su
caso, con la Secretaria de Cultura.

proceso de reclutamiento, seleccitn,

RGN e uson .

* Elaborar, revisar, controlar y fumar a la D General de Recursos
Humanos de Oficialia Mayor la némina de pago de sueldos del
personal del Musso.

.f/ﬁ/ /

s B il

RespbhEable Director Generg dél Museo

an:b% Fraga Enric+.m \@qunmlmi:




ON DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continda)

* Analizar para su ejercicio el presupuesto autorizado al Museo para
gastos de operacién con base en la nommatividad emitida por la
Secrelaria de Finanzas, elaborando los registros y controles para su
comprobacion ante las instancias correspondientes.

» Elaborar y supervisar un programa mensual de adquisiciones tomando
como referencia las necesidades de material de cada una de las dreas
del Museo.

» Elaborar, controlar y enviar a la Direccién General de Recursos
Humanos de Oficialia Mayor los contratos y/o convenios de servicios
generales (limpieza, jardineria, vigilancia, etc.),

* Implementar y cortrolar el sistema de inventarios de los bienes
muebles e inmuebles que estan bajo jurisdiccion del Museo.

= Registrar las entradas y salidas de almacén manieniéndolos
actualizados, enviando copia a la Direccion de Control Patrimonial de
Oficialia Mayor para el control patrimonial del estado.

* Elaborar y dar seguimiento a un plan de mantenimiento preventivo de
los bienes muebles e inmuebles asi como maquinara y equipo
implantando controles (bitdcoras de consumo, recorrido, :ﬂn} en el
caso de los automoviles y equipo de copiado.

= Solictar a la Secretaria de Finanzas |z
autorizados para el gasto comente, imp
para su registro & informacion.

= Elsborar, aplicar y supervisar un Famg
mmdwarﬂuhpmwudﬁndahum

actividades.
= Estas funciones sgh enunciativas mas no lim -
Responghbla Director Gene iﬁh
Francisco O




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Participar en las actividades propias de la adminisiracion de los
recursos humanos, financieros y de materiales y servicios, de acuerdo
con la normatividad aplicabla.

FUNCIONES:

» Efectuar los movimientos contables, upﬂmnﬁammc:tan'nq'*rtalaa
pnrﬁdmpmdamalnﬁmlmmﬂajum}muﬂ
presupuesto y &l catdlogo por objeto del gasto.

. Wﬁﬁwyd&aﬁwmmmmnmwmﬁnﬂqﬂmh
dmmmimﬂnmﬁduwhapmmm.umm
pdlizas de egresos cormespondientes,

* Realizar los célculos que requieran los reembolsos, remuneraciones al
personal, la captacidn de ingresos propics y los cisrmes de ejercicio.

. Hwharmfummnhhnﬂﬁmhujnmdﬂmﬁalhahﬂutaﬂlmﬁnpﬂm
lograr el ptimo desarrolio de sus actividades.

" Verificar la aplicacion de las normas e instructivos vigentes y
su jefe iInmediato las desviaciones comrespond

-Pmparchwchtnsydmm

informes y estados financieros.
= Verificar la documentacion relativa a las dnmmmu
= Estas funciones son enu m&s no vBs,

/]

Director q‘mm Museo

Enriqka wﬁﬁﬂnim
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SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO:

Pariicipar en las actividades propias de la administracion, asi como
apoyar en las labores administrativas de las distintas areas del Museo.

FUNCIONES:

= Recibir, registrar, controlar, preparar (foliar, lacrar, poner facsimil),
enviar, distribuir la corespondencia v documentos de las distintas
Dependencias y a las dreas dal Museo.

= Awdliar en el mangjo de magquinas copiadoras o de reproducciin,
aparatos y equipos de oficina.

= Recibir y archiver corespondencia, taretas, formas y otros
documentos en orden affabético, por ndmero progresivo, por materia o
cualquier otro sistema adoptado por el Museo.

= Codificar, clasificar, catalogar, formar expedientes, glosa, intercalar,
desintercalar documentos ¢ informes diverzos.

= Reportar a su jefe inmediato los art m“m an
genaral cualquier imegularidad que se obse : iale:
equipos utilizados.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

nmﬁq%‘}:’, Director] del Museo

Ma. Adriana Martinez Rocha Enrfaue/la Ramirez




ON DE FUNCIONES

SERVICIOS GENERALES Y MATERIALES

OBJETIVO:

Centrolar y verificar la recepcion, carga, descarga, enlrega y manejo
de los materiales y/lo mercancia del almacén a su Cargo.

FUNCIONES:

Controlar, organizar y mantener actualizadas |as agendas de
umﬁmimtuduhsurﬂmhamhadﬂann.dﬂmmlm
tramites posteriores.
Ehhnrarmmmnlnmﬁnmmmﬂnnrelmmﬂum
articulos.

M%rhﬂuﬁﬁhdﬂnﬁhﬂuqmmmpﬂﬂﬂ
desempefic de sus funciones.

Dpamméqﬁmyaquipmﬁauﬁdm,anlmdanpuﬁaﬁﬁn
wﬂmmaﬂm.deigmlmalmmwﬂdmir
teléfonos.
Realizar amﬂmmimﬁwmm
frabajo..

Revisar y verificar la documentacidn relativa a las funclones de su
cargo.

informar a su superior inmediato scbre
manejo de almacén o grupcs bajo su




SERVICIOS GENERALES Y MATERIALES
(Continua)

* Transportar dentro del estado y en el resto de la Rupﬂl‘.ll'rnﬂ los
recursos matenales y/o personas que le indigue su superior,

* Mantener el vehiculo asignado al Musso en condiciones ﬁpﬂnms de
uso vy funcionamienta.

* Reportar las fallas y desperfectos encontrados en el vehiculo asignado
al Museo , para su reparacidn.

= Estar al pendiente de las fechas en las cuales se deba de dar servicio
ala unidad asignada al Museo

= Mantener en orden y actualizados sus documenios pamnnﬂlm y
solicitar la tramitacion de los relativos a la unidad.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

&" B | ORCLs .
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ON DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO E ILUMINACION

OBJETIVO;

Hmmrmhmmﬂpﬁmmﬁﬁnmndﬂupmﬁ}nm
mwﬂmymmﬂmmuaﬁnrarpmgmdﬁ
mantenimiento preventivo y comectivo. ’

FUNCIONES:

* Inspeccionar la seguridad e higiene en las instalaciones y servicios de
los inmusbles, reportando imperfectos y en su caso solidtar su
reparacion,

= Controlar las herramientas y equipo utilizado en el desempefio de sus
funciones. |

. th&-ukrumhuhrhm&enquhuymmm;m,
solicitudes de reposiciones.

* Realzar frabajos elementales de reparacian.

* Desmontar, manicbrar, trasladar, instalaciones y sistemas, productos,
materiales, refacciones, herramientas, equipos, accesorios, muebles,
inmusbles, obras exteriores y similares de las especies de senvicios v
mantenimiento de la unidad, : -

= Cuidar de la conservacion vy la i
mobiliario def drea de responsabilidad.

BRI o

<] '."I:-'-'!-:I-.ﬁ.?-'.||f-
pieZE d:u"hk instalaciones y
Pl = JN. EDIEW. q‘
L= mm- —-i-—l :

= Elaborar y actualizar bitécora detallada de Ma
ALY

* Planear, organizar y controlar las ag
su cargo, de acuerdo a normas y p




ON DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO E ILUMINACION
(Contina)

. meﬁmmqmﬁmﬂmnnﬁwhnmmypmmdﬁnm
de su area.

* Efectuar la aplicacion de medidas preventivas y comectivas a fa
manuinania y equipos. '

. itar, solicitar, los materiales y equipos necesarios en su érea de
trabajo.

» Tomar decisiones sobre los problemas que surjan derivados de la
aplicacién de normas e instructivos de su drea.

= Estas funciones son enuncialivas mas no limitativas.
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SERVICIOS EDUCATIVOS.
OBJETIVO:

Disefiar Planes, programas y actividades educativas y de induccién al
arte y particularmente a la escultura contempdranea.

FUNCIONES;

* Disefar Planes, programas vy actividades para los grupes de ptiblicos
del Museo de acuerdo a rangos de edad y a los distintos segmentos

* Informar al piblico en general sobre cualquier aspecio relacionado con
las actividades didacticas del Museo. '

= Diseflar, proponer y desamollar programas con Institucionss educativas
y culturales, '

- meﬂarﬂgmhyﬂhmmsanmﬁnmymwmmmv
visitar espacios culturales y particularmente los muses, como una
forma de aprendisaje y disfrute del arta y la cultura.

= Disefiar programas ludicos - educativos especificos para el publico por
rango de edad.

" Participar en el desarrollo y supervisian de los programas educativos

del musea.

* Auxiliar y orientar al plblico sobre los framites | W
la obtencidn del servicio que ofrecel el museo, ta -como visi
guidades y actividades educativas =i

dotos, =" i

* Llevar estadisticas de sus activids
general, cuando se lo requieran.

* Solicitar la adquisicion del material
desempefio de sus funciones.

* Controlar aftas y bajas de los requiridos por el drea,
procurando la mejor utilizacion d7 materiales,

I:Ilrnutm_'f:‘nnn | Museo

Enrl+uu Ramirez




Mantener actualizados sus conocimientos sobre la informacion del
Museo.

Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las
funciones establecidas y las que se le demanden segln programas
prioritarios.

Atender al piblico en general y ser un faciitador para que su visita al
museo sea los més grata posible.

Eslas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ON DE FUNCIONES

TAQUULLA
OBJETIVO:

Realizar la ventg del boletaje al pablico asistents, controlar y efectuar
inﬁnmmpurlmimgmmhqlﬂh. lkevando un registro de visitantes
diarios.

FUNCIONES:

. Ahrﬂwahumummuuaauypublhnmgamlanm
directa, para iﬁumwnjmr.wh'hrnum.mdeh
senvicios y exposiciones del museo,

* Realizar, confrolar e informar los ingresos por la venta de bolstos al
Director Administrative del Museo.

* Elaborar y actuslizar el registro de los visitantes al Museo.
= Atender lamadas telefénicas para dar informacitn,
= Adlﬁ:hbnr,aumillnrfmghﬂwlmapmhnmduhm.

= Operar maquinas, sumadoras ¥ equipo computacional de registro
contable.

= Canalizar debidamente las disposiciones indicadas por su superior.

. ﬁMHEﬂMMﬂmqmmmpmlhummrw
un facilitador para su pronta solucién.

=21 O3 | (INCRLIA
* Elaborar informes diversos al Director Administrativo det museo)(de
mavimientos realizados en funcién de su jo, So——| r’&’
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* Estas funciones son enunciativas mas no |

Director Gene Museo

En amirez




MUSEOGRAFIA
OBJETIVO:

Elabora representaciones ambientales tridimensionales empleando
mmmmmmmyumummmmM
dabam#hmquummdmm.mmmmnlaaﬂ;ﬂ:ﬁﬁn.
preservacion ¥ difusion de los escultores v su obra para incentivar al
mﬁmnhmm.hﬂhﬁuhmﬁnﬂnyﬁdhhﬂnmn
arte espectador-.

FUNCIONES:

* Captar informacién sobre el desarrolio de curaduria, asi como del
escultor rdnsunhnnuhﬁndumnnmhhndmdnpammr
dizefiar las propuestas de guién : '

" Elaborar programa de conservacion de la obra.

= Elaborar la museografia de las obras escultéricas que se exhiban en
forma permanente y temporal,

= Emmmumnmmdmwr
fotografica de las exposiciones exhibidas.

* Revisar, registrar, clasificar y validar
escultdricas al recibirla para su i
al regresarla a su autor o propietario.

Director Geheral
Eruime{w irez
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MUSEOGRAFIA

= Gestionar tramites del seguro contra riesgos y traslado de la obra.

. Eﬂnﬁmﬁaﬁmmmmmmhmmuﬁ
materiales que se utilizan en el proceso museografico.

= Atender al plblico que los solicits, respecto a las obras exhibidas.

* Supervisar el desarmolio del montaje, colocacion estética y desmantaje
de las exposiciones permanentes y temporales. '

* Llevar a cabo la investigacion y documentacion bibliogréfica de la vida
y obra del Miro. Federico Silva y elaborar la documentacion
correspondiente en archivos electronicos. |

= [Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director G useo

Enrﬁl‘fe‘w irez




MANTENIMIENTO DE MUSEOGRAFIA

OBJETIVO:
Auxiliar en la recepcion, desempague y revision de las obras a

exponer y ayudar en la seleccion del orden y tipo de distribucién que
van a tener.

FUNCIONES:

* Mantener en buenas condiciones de lluminacion las obras y las
exposiciones, asi como auxiliar en su mantenimiento en la sala de
exhibicion o en las bodegas. !

= Proporcionar mantenimianio a la salas de exhibicién o en las bodegas,

* Reporiar los desperfectos que detecte en la obra a fin de que sea
restaurada.

* Analizar el montaje musengrafico que le sea indicado.

* Participar en el montaje de las obras de arte elegidas, de
haber solicitado el enmarcada, para que luzean lo mejor posible en la
exposicion. .

* Auxiliar en la seleccién y analisis de 185 cbras a ekponer'dpi andoly
sugiriendo en relacion a la colocacién de las mismas: “_"F 2
on | L

* Efectuar y wvigilar las actividades durantella :qun‘u.mid:;}%mn el objeto .
proteger lo mejor posible y evitar dafios & maltrato de las nbmi__ [T
expusianon. Sl S

* Ubicar fisicamente las obras de arte de la sala de exposicion y
posteriormente en las bodegas ientes.




ON DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO DE MUSEOGRAFIA
(Continda)

Utilizar adecuadamente Ia herramianta y accesorios necesarios para
el desempefio de sus labores.

mhmmﬂmnmlﬂmmsmﬁmﬂ
desempefio de sus funciones.

-Pulﬂapurmalhvmﬂﬁnhntnﬁsbndemnmmdﬂwimﬂa
trabajo.

Mhsfﬂunmmmdm“nla@bnn
instalaciones utilizadas, a su jefe inmediato.

- mm;mqmummdmmmﬂmﬂﬂammmdﬁ
trabajo. '

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ON DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO DE OBRA

OBJETIVO:
demmmmlndammu, limpieza y desperfectos que se

pmmnnmuaammmrnremmmymm
de las obras a exponer.

FUNCIONES:
* Dar mantenimiento en la salas de exhibicidn o en las bodegas.

. Hmmdmuﬂuqumdﬂhntumianhmaﬁndﬂmm
restaurada.

= Efectuar y vigilar las aclividades mencionadas anteriormente con e
mmwhmﬁmpﬁthyﬂﬂudHMumm-mm
obras que se exponen,

= uwzarmamtahhﬁmimymmmd
desempefio de sus labores.

-Rupnrtm-lufalhnndmperfudnnmadammﬁmmn
instalaciones utilizadas, a su jefe inmedialo.

. Enﬁdhrrmrﬁ:arqunmmnﬂmalmmhrﬁmhnhdawaqqpudu
trabajo.




COMUNICACION

OBJETIVO:

Coordinar y controlar los trabajos de comunicacian y difusion de las
aclividades del Museo, envidndoloz a los distintos medios de
comunicacion para su difusion.

FUNCIONES:

Reunir, relatar, comentar v redactar las noticias e informacionas
institucionales, de politica, cientificas, sociales yio culturales de inferés
para la institucidn.

Seleccionar, redactar y preparar las noticias de informacién general de
importancia en relacion a el museo para su difusién interna. '

Diﬁﬂfhrydu'“gmﬁmtnnlnpmliﬁﬁddnh!mﬁmdu
sensibilizacién que le autoricen.

Llevar a cabo encuestas y analisis de |a informacién para detectar las
necesidades de los distintos sactores de la poblacién, con la finalidad
de mejorar la imagen de los servicios del Museo.

Preparar el informe sobre el contenido de los estudios y publicaciones
realizadas para su presentacion a la Direccidn General,

Proporcionar el entendimiento con los sacte m
medios masivos de comunicacian a fin de Car objstivos
desea brindar la institucion, ' : :

complementar los resimenes
medios de informacian.




ON DE FUNCIONES

COMUNICACION
(continua)

* Controlar solicitudes y préstamos da material fologréfico y de video.
= Tener bajo su custodia el equipo fotografico y de video.
= Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas ¢on las

funciones establecidas y las que se le demanden segiin programas
prioritaros.

= Organizar y supervisar ruedas de prensa, entrevistas y conferencias
con la prensa estatal y nacional, asi como emitir boletines de prensa,

= Esias funciones son enunciativas mas no limitativas.
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