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Poder Ejecutivo
del Estado

Secretaria de Cultura

Marcet: da los Santes Fraga, Gobsmador Constitucional dal
Estado Libre ¥ Soberana de San Luls Potosl, an ajercicia do las
etribiLclangs qua me canfisran los artfculos 72, A0 fracclongs |
y [l de la Constitueiin Polltica del propio Estadg; 29, 39 fracalén
linciso a), 4%, 11, 12,51, 52, 57, 58, 508, B0 y 51 de |a Lay Omdnica
de la Adminislzacion Piblica de asta Entidad, v

CONSIDERANDOD

Clua al Ejecutivo del Estado a mi carge, ha contemplada danlmo
del Plan Estatal del Desarrallo 2003-2009, en el Programa
Sectorial de Cultura, como ohjelivos estralégleas entre otros,
rescatar, presgrvar, acrasgntar y promover ol patimonlo hisior-
co, artlstleo y eultural del Estade, a {in da conocenro, prolegerlo
y dlifurcdirla,

Cue en 858 senlido, es do nterés de la Adminlslracidn Poblica
Eslalal, ditundir la ofarta cultural como herramienta que acer-
gue los bienes ¥ sendcios culturales a todos os seclomns de la
socisdad @ impulse ka formacidn de plblicos can mayar acce-
50 B la apredaclan de las diversas manifestaciones del are y
la eultura; articulando esfuarzos humanos, malerdales y finan-
cleros que propfclen el desarmllo cultursl ¥ la crealividad anfs-
tica, con 8! fin de fomentar la participacidn acliva de la socia-
dad,

£= por elle, qua se ha dispuesto [a creacldn de un organisma
piblico descenlrallzads denominado Musas Laberinto de las
Ciencias y las Artes, conceblide comea un drgann ancamado de
la divulgaciin del canocimianto ciantilico y artislico, euyo objetq
paersigue el fortalecimiznto del desarralty humane de los
patasings, endquaciendo su esplitu y criantando aeclanes para
olrecer espadlos infaractivos y de convivencia familiar.

En consecuenca deg la antsriormente fundade y expueslo, 2
Ejecutivo & mi cargo ha determinadn expedir al siguianle:

DECRETO ADMINISTRATIVO MEDIANTE EL
CUAL SE CREA EL MUSEO LABERINTO
DE LAS CIENCIAS YLAS ARTES DE
SAN LUIS POTOSI

CAPITULO PRIMERD
DISPOSICIQNES GENERALES

Articule 1°.- Se crea el Musao Laberinto de las Clencias y las
Arfes, como un arganismo piblico descaniralizado del Poder
Ejscutiva del Estade Libre y Scherano de San Luis Potosl,
sectorfizado a la Secretaria de Cultura, con personalldad Jurldi-
ca y patrimonic propios, y gozard de auteromla de gestidn téenl-

ca y financiera para el cabal cumplimiento d& sus objativos,
melas y programas; cuyo abjuto serd, con fundamentos peda-
gagloas a través de [z cioncia v la tecnologla, fomentar la cultu-
ra ¥ educacidn para lograr el desamollo Integrat de k2 comuni-
dad peotosina con valores universales, formando cludadanss
comprametidos con su entomo.

Ariculo 2°- Para efectos del prasonte Decrelo se enliands
par:

L Museo. Muses Labednto de tas Cisncias y las Ares
de San Lus Polosl;

. Junta. Junta de Goebigme, que fungird coma drga-
hio dg gokiame del Museg;

ll. Fresldente. Presidernts da la Junta;
I, Director General. Director Genetal del Museo; y,

V. Secrataria, La Secretaria de Cultura del Podar Eje-
cUtive dal Eslado da San Luts Polos!,

Articule 3°- El dumicilio del Musso serd en la Ciludad capital
del Estata de San Luis Potost, con fa factibilldad da establacer
wxlensignes an otras localldades da la Entidad, do acuerdo a
sus posibllidades prasupusstales.

CARPITULOSEGUNDG
DE LA ORGANIZACION ¥ FUNCIONAMIENTO DEL MUSEQ

Artfeulo 4%~ El Museo para el despacho de los asuntos da su
compelencia, conlard con una Junla y un Director Genera),

Antfeulo 57~ La Junla, serd la méxima attaridad pana la edmi-
nistragion y direcclén dal Muszs, y s& Integrard con los sfgulen-
tes miembros:

. Un Presidenle, que =erd el litular de la Secretaria;
Il.  Cuatro Yocales, que serdn:

a) Eltitular de la Secretarfa de Finanzas;

b} Elitular de la Secretaria tla Desamollo Urba-
ni: Vivienda y Obras Poblicas;

¢} Eltitular de la Secrelarfa de Turdsma; v,

d) Elfitular ds fa Direcclén Ganeral de Crganis-
mas de 12 Secrataria; y

. Un Secratario, que serd el Direclor Ganoral del My
B0,

Adicienalmenle, a invitacln de la Junta, cualquier otra perso-
na que Bsi se estime pertinents por |4 importancia de los asun-
tos a tralar, podrd asishir a las sesiones del organlsmo ¥ ten-
gran derecho a voz, per no A valg,

Las eargos da los miembros da la Junla serdn honorarios, por
K que no percibirdn retribucidn alguna por ol desempeda da
su eferclolo.

Articulo E°.- Las atibuclones de Ja Junta serdn:
. Eslablecar las pollicas y eatrateqias genermlos para

que el Museo cumpla con el objeto que eslabloce
#| presenta Decreto:



PERSDA00 OFICAL DEL ESTADC
[TBRE ¥ SOBERANG DE SAN |uis PoTost

MARTES 12 DE FEERERO DE 2008

. Designar al Director General a pmpuesta del Titular
del Poder Ejecutivo, y remaverlo Ibremente;

fl. Conocer de la celebracidn de contralas ¥ convenios
con personas ffsicas y morales, plblras y privadas,
derivadas del cumplimlento del objels del Mugao;

. Examinar y en su caso, aprobar, conforme & |a
nommatividad aplicable an el dlimea tdmestre del afia,
los presupusstos anuales de ingresos ¥ egresas, ¥
los planes do trabajo y financlamiento dal Musea
que ke proponga el Director General;

¥  Examinar ¥ an su case, aprabar conforma a la
normatividad aplicable, dentro de les tres meses
iniciales dal afio, los estados finangiaros qua
resulten de |2 oparacidn en gl dltima gjerclela, v el
informe de actividades del Direclor General:

VL Vigilar la aplicacldén correcta de loa recursos quo

por cualquier tftulo obtanga el Musee;

Vil Analigar, v en su casoc aprobar, 1a estruclura
administrativa de! Museo, gue somela a su
considaracidn el Director General, de conformidad
con a normalividad aplicabla para tal elecle;

Vili. Estudiar, ¥ en su caso aprobar, los tabuladores de

sunldas y prestaciones correspondientes al
personal del Museo, de contormidad ecan la
nematividad aplicable para tal efecto;

X Aprobar, ¢l Reglamento Interior dal Museo y endario
al Titular dal Poder Ejecutive para su aulorizacidn y
postarior publicacion an ol Periddice Oficlal del
Estado,

X Aprobar los Manuales de Organlzacidn y de
Procedimientos dal Musaa, que la sean propueslos
por gl Direclor General, de conformidad con la
normalividad aplicabile par €l case en cuestion;

Xl Dictaminar y aprobar en su case los asuntos que le
saan samelidos 3 su consideracidn por el Direclor
General; y

Xl Enygeneral, raalizar ledos aguellos actos que fuesen

necesarlas para la mojor administraclén,

funcianamiento y cumplimiento del abjato dal

Musao, las que senale la tagislacidn aplicable en 1a

materia ¥ su Reglamantc Interor.

Articula 7%.- La Junta celebrard seslones ordinadas cuando
menos cada fres meses previa convocatoria del Prazidenlsa,
quian las presidird; de igual forma, podrd celehrar sesionss
exirAordinarias cada vez que &l Presidenle o eshme necesa-
ric.

Las sesiones serdn vdlidas con fa asistencla de 1a mitad mds
una da sus migrmbmes ¥ sus acuerdos S8 lomatdn por mayoria
da volos; cuando exista empate en la wtacldn, al Prasidente
tendrd voto de calidad.

El Sacrletariu deberd levantar las aclas cerrespondientes de
las sesiones que se celebren y prssantardas para aprobaclan
da sus inlegrantes.

Cada miembro de 1a Junta tendrd demscho a voz ¥ voto, can
excepddén del Secretario, quign sndrd derecho dnicaments a
viz; todo miembro Giular padrdn cantar can un suplente debi-
damente acreditado, el cual dnicamenla asistird en caso de
ausencia de este.

Articulo 8°- La Junta designara al Direclor Gansral a propues-
ta del Titular del Ejecutivi del Estado. EI Diractor General dura-
ré en su cargo clneo afos, pudlendo sgr mtificado al Bming
de este parfodo.

Articule %°.- E| Director General tandrd lag siguienies atdbucio-
nes;

L Representar legalmenta al Musso, fungiendo cotmg
mandatara general para pleites ¥ cobranzas, actoa
de administracidn, camblaric y de dominio, con todas
las facultades generales ¥ especialss que requleran
clausula especial confarme a la ley, en los 1érminos
del articulo 2554 del Cédige Civil Faderal y su
carralativo artleule 2384 del Cddlgo Civil para el
Estado dg San Luls Patoal. Coma congecuancla de
asas lacultades, el Dlrector Geéneral podré
gnunclativa y no Gmilalivaments;

a) Presentar y deslstirsa @n juicios de amparo;

b} Sustituir las facultades parg actos da
administracién y de pleilos ¥ ¢obranzas,
ravocar las sustituclones qeue haga previo
acuerdo de la Junka;

£} Mombrar apoderades para qua comparezoan
a defander, ante toda clase de avlondades
judiciales, administrativas y del Irabajo, los
intereses legales del Museo; y

@) Suscrbir, firmar, endosar, girar o en cuzalguier
oira forma obligar camblanamenta al Museo
gn chegues, pagares, lelras de cambio o
tualesquiera olras tilulas de crddite, en los
térmnings del articula 8° da la Lay General de
Titulos y Operaclones de Crédito,

Lo anterior, salve la limitagién gque se
establezca en su Reglamenla Intarior ¥ las
qua an adicidn determing la Jurta;

ll. Celebrar toda clase de contralos y convenios con
personas fisicas y morales, pablicas y privadas,
derivadas del cumplmlente del abjsto del Musea,
informanda a la Junla sebra la sustipcitn de los
mi5Mmos;

. Contorms a los Gneamientas qua dicts la Junia, seré
rasponsable de la e|ecucian de los proyeclos y
programas del Museq, asl como de adminisirar kos
bienes que integran su patimonio;

I, Tramitar ante las autoridades Ascales, fa aulonza-
clon para extendar racibes deducibles de impues-
tos;
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L. Expedir a todas aguellas personas e institucionss
de las cuales reciba subsidios o donadones, mci-
bo deducible de impuastos;

V. Recibir subsidies, donativos y aportaciones de los
Goblemos Federal, Eslalal y Munlgipal, asl coma de
instituciones plblicas y privadas;

¥l Contralar ef personal adminlstrative necasario para

cumgplle con los objelivos dal Musse, de conformi-

dad ¢on el presupueste autorizado y la normatividad
vigente, ¥y supendsar su dessmpedi;

VIl Con {3 aprobacidn de la Junta, fifar ¥ ajustar los
montos de las cuotas de recuperacion de los send-
cios y eventos que presle sl Mosess, [ supanision
dir su eobre y aplicacidn, an ks Bmminos de la le-
gislaclén aplicable;

M. Establacer politicas, controles y programas inter-
nos para ¢l desarrolio del Musea: y

X Todas agusllas que resulten a su cargo en las
iérminos del presente Decreto y su Raglamanta
Interlor, asi coma aquéllas gque g sean
ancomendadas por & Junta.

Articulo 10.- Las lunciones y alfbuciones da sus dmanos de
goblarna, Inteoranies, asl como las que correspondan a las
areas que constiluyan la estructura administraliva del Musao,
deberdn conlencrse en el Reglamenta Interng dal misma,

CAPTULO TEACERO
DELPATRIMONO DEL MUSEQ

Articula 11.- El Museo integrard su palimonio como sigue:

L Con la partida anual que dentrs del presupuesto de
suresos del Estado da San Luis Polas( para el efer-
cicio Niscal respective le cofrasponda;

[l Con los bienes muablas e inmuebles que se la
aslgnen para el logro de sus objelives, asl como
par las donaclanes ¥ subsidios qua rociba da los
Gohigmos Federal, Estatal y Municipal, de las apar-
taciones de qua sea ohjelo par parle da inglilucio-
nes pablicas, kgados, donaciones o patrocinios da
instituciones privadas o de particulares;

. Can gl acarvo museogralico, literario, pictdrico,
escultdrice, cinemategridico, coreografica, teatral,
musical, cientffica y tecnolddico ¥ sn ganeral, por
los prexducios da 4 creacidn artlstca, clentfica, lec-
nelégica y cullural que le sean otorgadas y Ins gua
ge generen por actividades praplas;

i Con los ingresos propios que ablendgan en &l gjer-
giclo de sus actividades o dardvades do la explota-
citn da sus fines o adquigran par |2 explotacidn o
licenclamiento de las mareas, patentes, denechos
de propledad industdal o inlefactual; y

V. Engenemal lodos boa blenes, dermchos y obligacio-
nes gue entrafien ulilidad econdmica o sean sus-
ceptibles de estimaclén pecunlata ¥ que ga obtap-
gan por cualouler iulo lBgal,

CAPITULD CUARTO i
DE LOS TRABAJADORES DEL MUSED

Articuto 12.- Para su ausilio an el ejerciclo de sus atibuciones,
de canfarmidac con la nonmatividad aplicable al elegla, &l Di-
ractor General deslgnard a los luncienanios que se encargardn
de las dreas necesanas que requiera para al cumplmiene del
objate del Musao.

Far las caracteristicas del trabajo y la naturaleza juridica de!
Museo, a los ampleades del mismo le serdn aplicables las
dispostclones [sborales del sparfado “A" del articule 123 da la
Constitucidn General da 1a Pepdblica,

TRANSITORIOS

Artlcule Primerc,- E| prasante Decreto entrard en vigar al dia
sfgutente de su publicacién en el Parddico Oficlal del Estado.

Articulo Segundo.- El Titular del Poder Ejecutivo en un témina
que ne exceda de ciento ochenta dias hibiles contados a patir
de la antratta sn vigor del presenta decreto, procedard a inle-
grar la Junla,

Articulo Tercero.» La Junla epmbard dentra da los elema vein-
te dias hdbiles siguienles a su intagracisn fomal, el Regla-
mento Interior del Museo.

Artfeulo Cuartn.- Se faculta a la Secretaria de Finanz=s para
que, de acuerdo a la disponibilidad presupueslal y financigra,
rzalica la asignaglin da |o% recursos gue resulien necesanos,
para garantizar la puesla an marcha sn el presente e|ereicio
tiszal del orgamismo publico descentralizady qus se crea por
virtud e esle Decrato.

Dade en el Palacia de Gobiarng, seds del Pader Ejecidivo del
Eslada Libre ¥ Sobrerana do San Luis Potosi, B los quincs dlas
del mes de enero del afio dos mil ogho.,

El Gobarnador Constitucdonal del Estadon

C. P.Marcalg da los Bantos Fraga
(Rubrica)

El Secrelara General de Guabiarno

Lic, Alfonsa José Castillo Machuca
(Ruabrica)

El Secrslana de Cillura

Ing. Aoberic Vazquez Diaz
{Rubrica)



RIODICO OFICIAL
‘BEL ESTADO LIBRE Y SSBERAND BE

‘San Luis Potosi

Las leyes y disposiclones de |3 auteridad son obligatarias por el sdloe hecho de ser poblicadas en este -Pertddica,

2015, “Afto de Jullin Carclfla Trufillo”™

ANQ XCVIHL SAN LUIS POTOSI, S.L.P. HARTE.S 09 DE JUNIO DE 2015

Poder Ejecutive del Estado

Secretaria de Cultura

Dearetn Administrativo pur rnedm del cual 5& reﬁ:rrma' art
Laberinto de las Clencias Sr ias Ftrtes de San 'Lms Pﬂtnsi !

Responsable:

EDICION EXTRAORDINARIA

u 'I- o+ '."".. .'-* b
i [ 5“ ﬁ?ncmn ii del dwersa I'ﬂEdIHI'Ii‘é ef cual se cred el Museo
i i S .
_h .|
] i é
Y ;!;
"i!_i -, .‘]If;

SECRETARIA GENERAL DE GOEIERND

Director:

C.P. OSCAR IVAN LEON CALVO



2 MARTES 0% DE JUNID DE 2045

PErdmico ORICIAL CEL ESTARG
[(BRE ¥ §O6ERANG D §an fuis Porosi -

Secretaria

FERNANDO TORANZQ FERNANDEZ, GOBERNADOR
CONSTITUCIONAL DELESTADO LIBRE Y SOBERANO DE SAN
LUIS POTOS], EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE ME
CONFIEREN LOS ARTICULOS 72, 80 FRAGCIONES Iy IIl, B3y 84
DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANOQ DE SANLUIS POTOS, AS!COMO LLOS NUMERALES
2°,11 Y 12'DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICADEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI, Y

CONSIDERANDOD

Que mediante decreto-administrative putilicado en f Perfbdico
Oficlal del Estado de fecha 12 de febrers de 2008, sa cred el
Wusea Laberinta di las Cisncias y las Artes de San Luis Patosi,
camg un arganisme pidblico desceniratizado del Poder
Ejecutivo del Estada con personalldad furldica y patrimonic
propios, seclorizade a la Secretarz de Cultura.

Que ez objste de dicha enfidad piablica, con fundamentos
pedagdgicos a fraves de la ciengia y Ja tecnalogla, fomentar |a
cultura v la educacidn para lograr el desarmolio infegrel dg la
comunidad potosta, es por eflo, que se requiers la Inciusion
dentro da su drgane de goblerno, de las instiuticnes piblicas
¥ privadas que tengan objetivos afines a igs sefalados;
conforme a lo #xpresado, se dio a lz tarea de eanvecar
organismos y asaciactenes simllares, para que, con su
participacidn y experiencla, se lodalezean las acciones para

el cumplimignic de las matas del museo,

Que existen entidades publicas y arganismos qug realizan
actividades educativas, de desarralio v divulgacian cientifica,
que pueden aportar miltiples bereficios al'museon, por lo que
se procedid a proponer ampliar ta Junla de Gobierno
acordandose en las sesfones del 22 de diciembre da 2008 ¥
27 de febrern de 2015, respectivamente del drgano colegiado
del Museo en cita, incluir: Al Direclor del Consejo Potosine de
Ciencla y Tecnologla, 2l Direclor. del Instituto Potosing de
Invesligacidn Cientificz y Tecnologica, al Sedratario de
Edducacign, a un representante dai sector empresarial y a olro
de la sociedad civil; asimismo; la Universidad Autdnome de
San Luis Polosi y al Colegin de San Luis, A.C.r coma vocales
de la Junta de Goblerna.

En atencitn a lo expuesto, he teriide a bien emitir | siguiente:

DECRETC ADMINISTRATIVO POR EL CUAL SE REFORMA EL
ARTICULO 5, FRACCION If, DEL DIVERSO, MEDIANTE EL CUAL
SE CREO ELMUSEC LABERINTO DE LAS CIENCIAS ¥ LAS
ARTES DE SAN |LUIS POTOS|, PUBLICADO EN EL PERIGDICO
OFICIAL DH.ESTADO EL DIA 12 DE FEBRERQ DE 2008,

ARTICULO ONICO. So refarma el articulo 5° fraccisn |1 del
decrelo administrativa mediante ef cual se cred el Muses
Laberinte deias Ciencias y las Arles de San Lyis Potosl, para
guadar como slgue: :

. Poder Ejecutivo del Estado

;:le Culthra

hHﬂCULﬂ ...

L.

li. Once Yorcales que serdn:
al...

b)...

o).,

d) El Titutar de la Direceldn General da Drgénjsmns da la
Secretaria; )

e) E} Tilular de la Secretarla de Educacidn;
f} E! Titular de Cuﬁsejn Fotosino de Clencia y Tecnalogla;

4} E) Tituiar del Instilute Potosing de Investigacién Clentifica y
Tecnoldgica;

h} El Recter de ta Universidad Auténoma de San Luis Potos|:
1) EIIPresider;ta del Calegio de San Luis A C;
J1 Un representanie del seclor empresarfal, ¥
k) Un destacado miémbm de la sociedad civil.
. ...
TRANS(TORIO

UNICO. El presente Decrele entrara an vigor al dia siguiente
de si publicacion en el Periddico Oficial del Estado,

Dado en el Palacio de Goblerno, sede del Poder Elecutivo del
Estado Libre y Soberanc de San Luls Potos!, a los 25 dias de
mes de maye del afio dos mil quince :

Br. Fernanda Toranzo Fernéndez
Gabernadar Constilucional del Eslado Libre y.Saberans de
San Luls Potosi
{Rikrica}

Lic. José Eduardo Gonzaier Siemra
Secretaric General de Gobierno
(Ribrica)

Ing. Xavier Alzjandro Torres Arpi
Secrstario de Cultura
- [RabEs)
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Poder Ejecutivo del Estado

Secretaria de Cultura

MARCELO DE LOS SANTOS FRAGA GOBERNADOH
CONSTRUCKINAL DEL ESTADG LIBRE ¥ SODERANO DE SAN
LUIS POTASI, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME
CONFIEREN LOS ARTICULOS 72, B0 FHACGIDNES | Y III, 83 ¥
84 DE LA CONSTITUSION POLITICA CEL ESTADD LIBRE ¥
SOBEAAND DE SAN LUIS POTOSE Y 2% 3 FRACCION HINCISO
Al, 5% 11,12 ¥ 51, DE LA LEY QRGANICA DE LA
ADMINISTRACIGN PUBLICADEL ESTADO Y,

CONSIDERANDG

Que mediants Degrelo Adminisirativo publicado en el Perddico
Oliclal de fecha 12 da lebrare de 2008, se cred el Musan
Laberinto de las Clenclag y tas Artas de San Luis Polos! como
un Organismo Piblico Descantralizads del Poder Ejeculive
del Estado Libre y Soberana de San Luis Potos/, sestorizado a
la Secralaria de Cultura, can personalidad juridica y patrimanlo
propies, cuyo obieto es, con lundamentas padagdgicos a
través deo |a ciencia y la 1eenologla, lamentar la cultura y
educacidn para lograr el desarrollo Integral de la eomunidad
palosina can valoras universales, tormands ciudadanos
compramalidos an su entomo.

Gue resulta necasand que se axpida un Reglamenty Intarar
que regule la aroanizacion y funcionamiento de las divarsas
areas y unidades adrministralivas para la correcla aperacion
del Museo Laberinte de las Ciencias v las Arles de San Liis
Potosi, estableciendo las lunclanas ¥ ohligaciones que deban
desempefiar las unidades administralivas del mismo para el
Iogro de sus objetivos.

En razon de lo anterior, emilo el slguisnts:

REGLAMENTO INTERKCA DEL
MUSED LABERINTO DELAS CIENCIAS Y
LAS ARTES DE SAN LUIS POTOS]

CAPITULOI
RELOBJETO Y ORGANZACION

ARTICULO 1°, Ef Mussa Laberinto de las Clencias ¥ [as Artes
de Ban Luis Patosi gs un Omanismo Publico Descettralizado
del Poder Ejecitive del Estado Libre y Soberano de San Luis
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Patosi, sectornzado a la Secrelaria de Cullure, ean personalidad
juridica y patimaonio propios, cuyo obj2lo es, con lundamenlos
pedagdnicos a travds de la ciencia y la lecnclogla, lomentar la
cultura y sducacion para lograr el desarrcllo inlegral de la
comunidad pelosina con valoras universales, formando
ciudadangs compromotides Bn su entorna,

Para efeclos de la Inlemratacidn del prasonts Reglamenio,
cuando en el mismo se mencions *sl Museo”, se entandera
heeha la refetencla ol Museo Labennlo de tas Ciancias y las
Anes de San Luis Polosl.

ARTICULGD 2°. El Museo, para el despacha da los asunios de
su competencia, contard con los siguientes drganos da
gobierno y dirgccién:

L. Ung Juntz da Geobiarng; ¥

1. Lhn CHeactor Goneral,

ARTICULO 3°. Para | desempefa de sus funcionas, el Direclor
General de! Musea, conlard con lag slguienies draas de
trabajo:

|. Direccidn Operaliva;

Il Qireccion Interinstitucional;

. Direcgidn da Exparancias Educalivas;

IV, Direccidn de Comencralizacion;

V. Dirgeclan de Adminlslragidn

Vi, Direccidn de Ingenleria y Mantenimienla, y

VI, Direccidn de Sislemas,

Asimismo el Museo podrd contar con el persanal dg apoyo
necasario para realizar las tareas que le sean encomendadas,
conlorma a su presupuaslo de egresos, previa autosizacidn

de la QOficialia Mayor del Poder Efecutivo.

GARfTULON
DE LA JUNTADE GOBIERND

ARTICULO 4°. La Junta de Gohierno estard conformada de
acuerda a 1o gue establace el Articulo 5% del Decreto de
Creacidn del Museo, y tandrd como principal objeto
transparentar la administracion de los recurscs materiales,
acandmices y humanes, asi como marcar las direclrices en
las pragramas ¥ planes da lrabajo de conformidad con la
normalividad vigenle en el Estado da San Luis Polosi.

ARTICULO 5°. E| Presidente de la Junta da Gobigrno de) Museo
tendra las siguientes atribuclones:

I. Bictar Jas polfticas y estraleglas & que debardn sujglarse los
douerdos de fa Junta de Gobierno;

[I. Someter a la conslderacldn de la Junta de Gobierne, todoes
s asuntos que se presenten en relacién con sus funciones
¥ actividades, asl como propaner 1a solucidn de los problemas
U 58 susciten, ¥

lll. Presidir las sesiones ordinaras y extraordinadias tanionde
vito de calidad gn caso de empate.

ARTICULO 6°. Et Socratario da la Junta de Goblermo dal Musao
tendrd las slguienlas atibucicnas:

|. Redactar la earrespondencia awtenzandola con su firma;

Il. Levantar las actas de las asamblaaz qua celebre la Junta
de Gobigrng;

lIL Llsvar Ja gstadistica o contral de lns diversos actos que
s& realicen; clasificandolos de acuerdo eon las
hecesidadas;

I, Frwmar el archive genaral, y
V. Las demds que le asigne la Junta de Gobierno.

ARATICULO 7%, Los vooalkes dir b Junta do Gobierno del Museo
tendrdn las sigulentes etribucianes:

I Cooperar de manera persanal ¢ conjunla an I3 ejecucion de
los acuordes de las asambleas, presentar y farmular proyectos
lendantes al impulso y desarrollo de las acllvidades del
Museo, y

. Desampafiar personalments fas comisiones que ' sean
encomendadas por la Junta de Gobierno, vigilando que
lerceras personag cumplan con los compromlses o
comislongs que pusdan serles conleddas.

ARTICULD 8°. Las seslones se celebrardn de acuerdo a la
pericdicidad que eslablece & Articulo 72 del Decrelo da
Craacion del Museo; las convocatorias para [as sesiohes
ardinanas se amitirdn con slete dlias nalurales da anticipacion,
para las sesionas extraocdinarlas, s convocard con 24 horas
da anticipacidn. Las convecaloras senin emitidas y irmadas
per ol Presidente de la Junta de Goebigrne del Museo y
codeandran gt erden del dia respeclo de Iz cual 52 meabard el
acusa oy raciho,

ARTICULO 97, Las sesiones se celebrardn con la asistencia
de la mayoria de los miambros de la Junta de Gobismne y sus
decisionss sa lomardn por mayorfa de volos de los asistentes,

ARTICULO 10. Los intagrantas de Ja Junta de Goblema lendrin
deracho a voz y volo; el Dirscler General dal Museo podra
partlclpar en las sesiones ordinaras ¥ en las extraordingrias
conderacho 8 vor pan sin woto,

ARTICULO 11. En las sesiones ordinarias © extraardinarias
de la Junta de Gobierno, 5o levanlara minula de Lrabajag, la
cual contendrd loz asuntos tratados ¥ los acuerdos que sa
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amitan, y debera ser firmada par los asistentes, y se pasard
&n formg definitiva al libre de actas.

AATICULE 12, Las acuerdos de (2 Junta de Gobiarme serdn
ejecutados por el Director General del Musea y en 5u ¢aso, Bg
procederd a protacolizar ante notario poblico aguellos
acuardos que s¢ astimen nacesanos cuando expresameants
asi [ detarmine la Junta de Gobigeno.

CARTULO I
DE LAS FUNGIONES DEL DIRECTOR GENERAL
DEL MUSEQ

ARTICULO 13, E| Director General del Musan serd dasignada
de conformidad a lo que establece el adicula 6* fraccidn Il y 8°
del Decreln de Creaciin dg ese Organismo, ¥ podra ser
remgyvide librements por la Junta de Gobiermno.

ARTICULO 14, E| Director General del Museso, ademas do las
atribuciones gue se establecen en &t antleule 9° dal Decralo
de Creaclan del misma, tendra las siguianles lacultades y
obllgactones:

I. Elabgrar an coardinacién con las direcciones que Integran
el Museo el programa ¥ presupuesto anual da ésle;

II. Definlr ¥ evaluar |2 asfignacién de recursos para cada drea
del Muges, saguin lag necesidadas de las mismas;

I, Ejpcutar o5 acusrdos tomados en 1as sesiohes ordinaras
¥ axtraordinarias de la Junta de Goblerno;

V. Entregar a la Junta de Gobierno, un informe anual de los
recursas efarcidos v de las aclividades desarrolladas por 2l
Mused;

V. Inventariar el paldmeonlo del Museo, procurar su resquardo
y conservacidn asi camo tramitar Ios sequros de las obras
que se exhiban an &l foginto;

V1. Certificar |a documenlacidn que obire an sy poder en
rerminos de la Ley de Transparencia y Accaso 2 la Informacian
Pabtlica vigents an sl Eslado;

VIl Car cugnla a la Junta de Goblerho de los darachos,
productos o aprovechamienlas enlre olras, quoe sa generen
por entradas, venta de pmducios, conferencias, enlre otras
actividadas quo se dasarrollen an gl Musee en el cumplimients
de sus ohjslives;

WVill. Exhibr, consetvar, dilundir y promever 1a obra arlstica;
IX. Llavar a cabo actividades encaminadas a la mds amplia
difusion, conocimiento y aprecio de lea clencias y las ares,
tales como conferencias, talleres, ¢ursos y seminaros, entre
olros;

X. Establacar los enfaces con la prensa y olras institucionas,

para el eficaz y eficiente cumplimients de s cobjetives del
Museg;

X1 Intercambiar abras y exporiencias con otros musecss,
celebrar convenias ¢on ellos, asl como con insliluciones
afines, pravia acuerde de 1a Junta de Goblerns;

1
K. Imitar a colecclonlstas y artislaz a realizar donaciones de
obras, © £n 54U caso, a prestar estas en comodato,;

Kl Auspiciar la astancia en la Entidad y en el Musso, de
especialistas an ciencia y arte, qle Intercambien expariencias
¥ conocimienlos con personas kigales interesadas en el lema;

X, Disponer de los darochos, productes. aprovechamiantos
u alros eorcepios para el cumplimients de sus objatives y
fines, pravia autonizacidn de la Junta de Gobiarng:

XY, Promover la particlpacide da los erganismos oficiales y e
A socledad ehdl, en ceumplimionto da o5 lines sefaladas:

AV1. Proponer las reformas al presente Reglamanieo, de
gcwgrdo a las condiciones que en su momanie requisrarn su
modificacién, y

XVl Las demas qua contribuyan al logro de los objetivos
primordizlas dol Museo, acorde con su naturaleza y vocacion.

CAPTULO IV
DE LAS OBLIGACIONES GENERALES DE LDS
RESFONSABLES DE LAS DAEGCIONES
DE TAABAJODEL MUSEQD

SECCION FRIMERA
FACULTADES GENERICAS

ARTICULO 15. Los msponsables de las Direceiones da trabajo
del Museo tisnen las siguientes facullades ganéricas:

| Acordar, organizar y evaluar &l funcionamianto ¥ desempedo
de las astividades correspandiantas a las unidades a zu camyey;

II. Proponar al Cirgclor General def Museo las actividades a
desamollar por unidad con el fin de apoyar la alaboracien del
programa anual de trabajo;

L Cumplir con el programa anual de trabaja en lo que
carrgsponde a cada unldad, asegurdndose gque las
actividades planeadas se realicen glicaz y eficieniemente;

. Acardar con al Director General del Museo, zobre los puntos
extraprdinarios de las respeclivas unldades;

¥. Mantener intercomunicacicn antre fodas lag unidades sobre
las aclividades pangadas;

V1. Dirigir al parsonal de cada unldad estableciendo para cada
und 1as actividedes a realizr
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VIl Planear mensualmenla 05 requarmientos: econcmices,
loglstieas, arganlzativos ¥ de dilusidn qus $ean necesarios
para levar a cabag las actividades de cada unidad;

VIl Rendir al Direclor General del Musaa, un infurms respecto
de los resuliados de las actividades llevadas a caba por cada
unidad;

[¥. Cumplir can las comisiones y achvidades que de mansra
espacilica los encamiends o Oirsclor Ganeral del Musen con
respactn a las actividades propias de cada unidad;

¥, Mantaneer comunicacidn varaz y operuna con el Direclar
General del Muzeo sobre ta problemética que anfrenta cada
unldad;

Xi. Cumplir y hacer complir las disposicionss qua sn matena
de seguridad e higlene que se eslablezean al taspacto, y

XIl. Mantensr, mejorar y cuidar la consenvacidn det inmuehbla
sede del Museq,

SECCION I
DE LAS ATRIBEUCIONES ¥ OBLIGACIONES
DELDIRECTOR OPERATIVO

ARTICULO 16. E| Direclar Oparalive tendrd las siguientes
atfibuciones y obllgaciones:

. Ejecutar las Instruceciones de la Direceclén Genaral
ralacionadas con o5 aspectos operativos del Musen:

Il. Colaborar con la Direccidn General y fas direccdones qua
intagran sl musec en la glaboracidn del programa y
presupuesle anual del Miesgo;

I Supendsar y conrdinar las actividades con cada una de las
direcclones gue Integran el Muses;

I¥. Manlener comunlcacidn con la DHezccidn de Ingeniarla y
Mantenimiento con la linalidad de que la vperacidn genaral
del Museo sea la mds efectlva;

V. Mantener comunicacidn estrecha con la Dlre¢cidn de
Experiencias Edugalivas, Direccign de Comerclalizacidn,
madianta [a creacién de un plan operativo con las difersnles
direccionss y draas del Musan;

V. Aesponsabilizar y sansikilizar al personal de cada area de
los objelives v funciones que se les asignen;

Vil. Establecar un macanismo para detectar errores y crear e
implemantar soluciones para corregires;

¥IlIl. Evaluar la operacidn da las diferantes dreas que integran
el Museo asl como la elecusidn de los programas de
manlenimienlo correcliva, astdlico y praventivo;

[X. Coordinar eon ta Direccidn der Comercializacion [a dptima

operacién y atgncidn de los grupos escolares pregramados
para wisllar sl museo do tal farma que no se rebase la capacidad
operaliva del mismo; .

X, Crear e Impulsar propuastas en coordinacidn con la
Direccién de Expetienclas Educativas para alender a grupos
on siteacién especlal:

X1 Buparvisar los contenldos de los programas de
capacitacidn, reclutamienlo y seleccidng

X, Mantensr comunicacidn ean la Dreccidn de
Comerzializacién para olaborar estadislicas que s genaren
con el lunsignamianto diaro del Musen;

XMk Mantener carmunigasién con la Direccidn de Adminislracidn
para coordinar &l dptimo dosarrallo de la loglstica del Musen,
asl como generar esladizlicas financieras:

XI¥. Dar seguimiento a log aguardos celobrados eon la
Sacretaria de Desarrollo Urbans, Vivienda y Obras Piblica y el
Papalele Museo del Nifio, tode lo relalivo a la obra y conlenidos
del Musgn;

Y. Martaner comunicacién con la Direccidn de Bizlemas a lin
de qua todas las actividadas especiales sean Incluidas en el
programa alactrdnice de venla per tagquillas y controlar al
lunclonamlento da las redes, sistamas y conexicnes con las
que trabaja el Musen;

X¥I. Supervisar el cumplimlentn de la normalividad
adminisirativa del Gobierne del Estadg;

XVI. Croar en coordinacion a la Direceldn de Ingeniarla y
Mantenimiente ¥ la Diraccién de Slstemas un pragrama de
mantantmiento de sequimiento y correceldn de problemas para
las exhibiciones;

AV Coardinar con la Direccidn de Ingenieria y Manlenimisnio
el cumplimlents de las normas generales de sequridad,
impieza y funcionamients genamal dal Museo, y

XIX. Realizar todas aquallaz accienes necesarias para al
cumplimiento del plan anual de rabape dal Museo, ask como
aquellas que delermine la Junla da Gobierne o el Direclor
Ganaral.

SECCIGN
DE LAS ATHIBUCIONES ¥ OBLIGACIONES DEL
DHECTOR INTERINSTITUCIONAL

ARTICULO 17, El Director Instilucional lendrd 1as siguientes
alribercinnes vy obligaciones:

L. Calabarar an la slaboracion del programa y presupuesto
anual del Mugso;

Il Apoyar a la Dirsccidn General en las reuntones da la Junta
de Gobierna;
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1. Desarallar y ejecutar & programa de procuracion de fondos
a fin de garantizar la aslstencla al Musen do nifios de
comunidades de alta y muy alla marginacian, asl come grupos
de capacidades especlales;

[¥. Definir el calendarie do actividades académicas y arislicas,

V. Bupenvisar y coordinar las actividades de las direcelones
fue integran ¢l Museo;

V1. Conocer al pdblico ¥ las inslitucienes con las que
establezcan redas do colaboracidn para asi poder anticipar y
sallsfacar cada necasidad rélacionada con sus lemas de
interés na sdlo una vez sine de mansra repelida a taves dal
tiempo,

VII. Establecer estralegias que hagan pesible exparigncias
de aprendfzale da alta calidad y servidos personalizados per
encima da las exhibigiones y las colecclones;

VIl Establecar y mantenar una red de relaciones con lodas
las ingtiluciones municipales v comunitanas, con 2l objelo de
conjuntar esluerzas para dac cumplimients a los fines para
ks que tug creade ol Musan;

[¥. Crear redes de vineulackdn, con la cemunidad ciantifica,

unlversilaria, educallva lormal y no lormal, anfsiica y

empresarial, con el objela de conjunlar esfuarzos para dar
cumplimianto a los fines para fos qua lue creado el Muosea;

. Proponer al Direclor General ka firma de convenlos con las
diversas instancias dal Gebierno Fedsral y Goblerno del
Estads que tengan coincidencias de contenidos, misksn, visién
¥ ohjetivos con ol Museo;

X1 Eslabtacar ein coordinacidn ¢on fa Qirscoidon General los
pregrames de divalgactan, aprendizaje signilicalive y de
conexiones;

X1, Disefiar e Implementar proyectos que conlamplsn no sdlo
al nifie ¥ al joven, sino tamilén a la famllia como *al visitantg™
¥y que se enfloquen a satistacer de manara simultinea los
intereses de aprendizaje de nifos y adultos;

ZItl. Eslablecar relaciones y exparienclas de aprendizala
signilicalive parsonalizadas y de cafidad de largo plaza para
cada vigitanta inleresads;

AV, Dar seguimierto a las exposiciones programadas;

&Y. Contactar y coordinar las actividades académicas a lraves
de las inslitucionas educativas y de investigacion;

XV Revisar los contanides de los convanios que se celebren
con las difergntes inskilucionas edusativas v de invesligaclon
can la finalldad de obtengr la aprobacién de [a Direcoidn
General;

X¥Il. Supendsar los contenides y revisar las propuastas que

propicken el Inlercambia dé axperiancias cientificas y culturales
entre la comunidad cienlifica y publice en genaeral;

Xyl Aplicar los eritetios de direecidn artistica determinados
por la Direcclén General con |a hnalidad de garaniizar que se
curnplan las matas y objelivos;

XIX. Raalizar propuestas de programacian arllstica y da artes
visualas:

#. Coordinar |4 realizacidn de proyectos artisticos en conjunto
con el Gobigmo Federal, Gobierno Estalal y los ayunlzmiontos
del Estado de San Luis Potosi;

ZX|. Coordinar ¥ suparvisar o] desamolle de las aclwdades
arlsticas;

XX, Coerdinar la relaclin con lag asociacionos nacionales &
internacionales de museos inlgtaclives dg ciencia, are y
tasnologla;

XXM Coardinar [a comunicacidn gjecutiva y proyectes da
colaboracian can ol Papalele Museo dal Nibo, ¥

KXW, Realizar lodas aguellas acciones necesaras para ol
cumplirilento del plan anusl da trabajo del Museo, asl conma
aguallas que delerming la Junta de Goblerno o el Direclor
General.

SECCION IV
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL
DIAECTOR DE EXPEAIENCIAS EDUCATIVAS

ARTICULG 18, El Director de Experienclas Educativas tendrd
las siguientss alrbucicnes y obligaciones:

l. Ejecutar tas insbrugcionss que determing la Direcetén
General relaclonadas eon los aspectos oporativos del Ares;

I Dirigir el esquarmna operative conlormada por la Unidad de
Rolaciones Publicas, Coordinadores, Supanisoras, Auxillares,
Especialistas y estudiantes qua malizan el senicio soclal o
practicas profesionales, para alender |ag necesidades del
Muses;

. Revisar que los procedimlentas de cada 2ata se cumplan
senin ¢! programa educativo dal Museo;

I¥., En coordinacion con |2 Direccidn Operaliva, dar
seguimients & la cormeccign del unclonamienta general de)
Musgs;

V. Reakzar el prasupusslo para al programa educative anual
del Area;

¥I. Manlenegr egmunicacion con la Unldad de Relacionas
Publicas para infarmar sobra_el nimero de visllantes diasips,
asl eomo Incidentas o acontecimiontos imponantes surgidos
durante &l dia;
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VII. Yearificar el correcto uso de las exhibiciones gus operan en
las diferentes salas con que cuenla &l Musag;

VIIL. Definir las politicas de ingrese de estudiantes para realizar
&l sanvicio soddal o practicas prolesionales:

[X. Atender el conlrol adminlsirativo de altas, bajas, suplencias
y permizas de log estudianles que realizan el servicio sodal o
practivas profesionsles,

X. Vigilar ¥ determinar las directrices del reglamanto de los
estudiantes que realizan gl servicio social 0 practicas
profasionales;

Xl. Mantener inlormados a los estudianles que reatlzan el
servicio social o praclicas profesionzles, auxiliares y
supervisores en refacldn con los cambios y modificacionss
de dindmicas y exhibiciones, avenlos especiales y cualguier
olra necesidad tUe s& reqligran on |as salas que conforman
el Musen;

XIl. Apoyar las pecesidades relecionadas gon la operacidn deo
talleres, conlerencias, visitas a esclalas y aventos aspeciales:

Xl Apoyar a la Direceion de Comercializacién para las
nacosidades operativas relacionadas con los estudlantes qua
realizan gl servicio soclal o pracllcas profesionelas en los
evenlos especfales;

XV Alender las necesidades qua 0 raquigran en el sendclo
que $a olrecd & log visitantes, relacionado con los estudianies
qua raalizan el senvcio social o praclicas prolesianalas, an
colaboracidn con l2 Unidad de Belaclones Poblicas;

XV, Comunlcar de manera Inmediata cualquiar situacién que
amerile la prasencia do os Servicios Mddicos a la Unidad de
Relaciones Plblicas;

XVI. Entregar reporte samanal a la Dlreecidn Ganeral;

XV Coordinarse ¢on la Direccicn Oparativa para la realizacldn
y entrena de rapartes diarios y de un plan eperativo del Musaa,

¥

XVl Reallzar todas aquellas acciones necesarias para el
curnplimisants dil plan anual de trabajo del Muses, asi coma
anuallas qua determing la Junla de Goblermo o ol Directer
General.

SECCIONV
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA
DIRECCION DE COMERCIALIZACKN

ARTICULO 18. El Direclor do Comarcializacién tendra las
siguientes atibuciones:

I. Asegurar el poslcionamleno de 3 marca “Labarinto™ en &l
mercada eslalal, nagional & inlernacional;

It. Planificar y dirigir la polltica de promecidn v venta de 1odos
los productos v servicios alines al Musen;

ll. Elaborar los planes y acciones a corio y mediano plazo
para conseguir los objellvos marcados, disefando las
estrategias necosadas y supervisando su aplleacidn;

IV. Investigar &l margade, previendo la evoluclén del misma y
anticlpanda las medidas necesarias para adaptarse a las
nuayvas lendanclas;

V. Dinglr las actividades do las subdiracciones a eargo da g
Direceign de Comercializacidn:

V. Fijar 1a politica de precios y condicionas de vanla, 2sf coma
los canalas de distibucidn, previa consulla y aprobacion de la
Dirgccigon General;

¥Il. Responsabilizarse de la negoclacidn y sequimianic con
provesdoras para establecer alianzas comerelales;

VIl Llevar a cabo las acriones de seguimiento necesaras
pard asegurar la maxima alectividad an la consecucidn do
objelivos;

[X. Reporlar a la Direccldn General lus ingresas por tadgullla,
venta de grupos escolares, wenta de tienda de regalos y
actividades especiales:

X. Apmobar las campanas publicitarias:

Xl Manlener comunicacidn con la Direccién Operaliva a fin da
claborar estadisticas que 88 generan en 2l Museo;

Al Besarrollar y administrar los contenidos la pAging do
intarnet en coordinacidn con ol Direclar de Sistemas;

Al Suparvisar 8l uso de la Imagen “Labennle®;

AWM. Suparvisar las campafias de promocidn en medios
cloctrdnicos g impresos;

XV, Supenisar el disefio, produceldn y comerdalizacién de los
artigulos tnlomativos y promocionales del Muses;

XV Supesrvisar la aplicacidn del manual de idantidad del
Musea;

XV Trabajar conjuntamenie cen la Coordinaclén Genaral da
Comunleaclon  Social del Gebierng del Estado;

AV Supervisar |3 polilicas de venta a grupos escotaros asf
conmd el cumplimlents de fas metas anvales,

XIX. Propiciar la realizacidn de ackvidades especiales en los
diferentes espaclos del Musea con |z finalidad de recaudar
ingresos adlclonales;

XX. Coordinar a2 atenckdn a madios informativos lacales,
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racionales & intarnacionalas;

XX\, Garantizar &l dptime lunctonemienio da s sarvicios
generalas que sa clracen al publico en general tal cama &l
lpcal comercial y 8l draa de comida;

X% . Coordinar con la Direccitn de Experiencias Educativas la
calidad del sandcio al plblice;

KX, Cogrdinar an colaboracion con la Diracelan de
Experlencizs Educativas la reglizacidn de actlividades
especiales, especialmente en horano noclurng,

XXIV. Reponlar semanalmenla & ta Dimmceion de Administracion
lzs ingresos genaradas,

XXV, Trabajar en colaboracién ¢on la Diracoion de Ingenieria y
Mantenimiento 2 fin de garantizar e] éptimo desarrolle da s
aclividades sspeciales;

XXV Trabajar en coordinacidn con la Direceldn de Ingeniariz
y Manlenimiante a fin do garantizar la sefalélica necesarla an
las exhibleiones;

KXV, Trabajar en coordinacidn con la Direceldn de
Administracion y 1a Dlreecion da Sistemas a fin de garantizar
que la operacion de las taquillas correspanda a las
actividadss, promocionas y senigcios que publicila el Musens;

XXV, Coordinar can las Direcciones da Administracidn y da
Sisternas el Jptima tuneionamienle del sistama da venta de
boletos y el senvicie da atencidn a publice en laguillas;

XX Coonrdinar con la Direccion de Exporiencias Educativas
la carrecta aplicacién de contenidos de exhiblclones & imagan
dal Musso;

XXX, Supendsar la correcla aplicacion del plan de ladlas y &
reglamantos de aglividades espociales;

XXXI. Elaborar en coordinacidn con la Direcclan Geanersl 4l
programa de comercializacién de la sala 3D y del Musen én
general;

AXX1l. Elaberar en ceordinacién con la Direceidn de
Experdencias Educativas las aslrategias de reclutamlento de
los esludlanles que reallcen el servicio social o priclicas
profgsionales, y

XxX, Realzar pdas aquellas acclones necesardas para el
cumplimiento dal plan anual de trabajo del Musso, asi coma
aquellas quo dotarmine la Junla de Gobiemno o el Director
General.

SECCIN VI
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES
DELA DIRECCION DE ADMINISTRACION

ARTICULO 20. EI Dirsctar de Adminisiracién lendra las
sigulentes atrlbuciones y obligacionss:

l. Coordinar la elaboracidn g integracidn del presupuesto de
ingresos y egrasos del Museo;

II. Admirnislrar y controlar el tache presupuestal liberado por la
Dlreccldn General da Planeacidn y Presupuesto de g
Secrelaria de Finanzas del Gobierng dal Estado para el buan
funcionamlento del Musea;

I, Optimizar y racionalizar los recursos financiaros y malealas
asignados al Muses;

V. Llavar [a contabilidad del Museo, en coordinacién con la
Dirgccidn General de Conlabllldad Gubernameantal de la
Secrirlaria de Finanzas, con estricta sujecldn a la narmalividad
aplicabile;

V. Operar el sislema inlegral financiaro SIF de la Secretaria do
Finanzas;

V. Realizar fas Compras o Sanvicios qua requiera &t Musen
con aprobacidn del Comité de Adquisicionss, da acuerds a o
astablecido en la Ley de Adguisiciones dal Estado y cualquler
otra nommatividad aplicable;

VI, Invantariar el patimonic del Museo, procurar sy rasguardo
¥ consarvacien, tramitar los seguros de las obras que se
exhiban an al recinta;

YllI. Dar eLenla al Diractor Genaral de los derachos, productos
o aprovechamigntas entre olros, que 56 generen por entradas,
venta de produclos, contergncias antre otras actividades que
se desarrollen en el Museo an ¢l cumplimisgnta de sus
ohjetivos;

IX. Vigilar la observancia de los neamienlos y politicas que
emita la Oficialla Mayor en malera da Recurses Humanos,
Materiales v Financiaros;

X. Realizar todas aguellas acciones neceaarias para la
admlinistragion de los recursos humanos, canlomme a la
narmatividad aplicable;

X1 Llevar el ¢onlral de la ndmina del personal asignads al
Museo;

XIl. Realizar las tramiles administrlivos para el logre de las
melas propuestas;

Xl Coniralar s recursas fingnciergs libarados para gastos
de caja chica permitierde de esta manera fa operatividad del
Museo;

K. Elaborar calendarlo de pagos pata el ¢cumplimients de
los anlicipes segin sea el casn acardacdy;

AV. Supenvisar el control ¥ pago opartung de los impussios,

A¥1. Controlar semanalments el balelajs da aceaso al Musea,
asi come llevar un registro de asistencla;
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X¥VIl. Realizar el informe mensual de gastos (servicios
generales, malertales y sUMInISros, enire atras) y remitins g
Ia Direccidn General del Museo;

XyiLMantansr actualizados los resguardos de los blenes a
targo del Museo, de acuerde a los lineamienias que disponga
la Oficialia Mayor del Poder Ejecutive;

XX, Promaver un clima do trabajo que facilite el desamalio dal
Musso, favarazea la permanancia, |a capacitacién y el
crecimient parsonal de los empleados;

X¥. Apoyar al desarralle de todas las ackvidades dal Museo
qua s5e generen en e cumplimlents de sus objetivag, y

XX|. Reabzar las dermds que determine la Junta de Gobiarne y
la Direccidn General del Museo.

SECCION VI
DE LAS ATRIBUGIGNES ¥ OBLIGACIONES
BE LADIRECCION DE INGENIERIA Y MANTENIMIENTD

ARTICULS 21, El Direclar da Ingenisia y Mantanimiente tendrd
las siguisnles atribuclones y obligacionas:

I. Desarrollar en coordinaclén can fa Direceldn Oparativa, planes
y pregramas de mantenimlento a la Inlraestruciuia, senvicios
y exhibicienes del Museo;

. Aealizar &l mantenimientc v cparacidn de las principales
satas interactives de! Museo;

). Elakarar el prosupussle anual y el programa anual de
inversidn para presanlano a la Direccidn Ganeral;

IV, Optimizar el gasty del mantenimianie;

V. Participar en la Ingenierla y desarrallo teenaldgice da las
exhlbiciones para conocer el funcicnamlanta y aslar en
posibiidades de corregir fallas;

VI, Proporcionar los senvicios generales de manlenimiant a
todas las dreas dal Museo;

V]|, Coordinar con la Direccidn de Experencias Educalivas las
actividadas de capacitacidn y simulacros para la sequrdad y
proleccidn civil del Museag;

VIl Anzlizar ¥ autorzar 8n ceardinacidn con la Direceldn de
Sistamas los progmmas da mantanimianta a las exhibldonszs,
infragstructura, mobiliario y equipo, hardware y software,
asegurando su cumplimignto para evaluar la calidad de
servio;

IX. Impulsar el desarrolle de pregramas de innovacion y
tecnclogia;

X_Coordinar ean el Director de Expangncias Educativas y &l
CHrectew Interinstituclonal la asesorly 1&Cnica para @l diseho v

desarmmolle de exhibicionss;

X|. Coordinar con el Subdireclor de Relaciones Plblicas las
aclividades del personal da wigilancia;

Xl Grear sn coordinacién con la Direccicn Operativa y Ia
Direceldn de Sistamas un programa de mantanimlenla de
seguirmlento y correccidn de problemas an exhibiciones;

X, Supervisar la gperaciin do la rad contra incendlos:

XV, Bupenisar la realizagicn de simulagros de preesbas de la
planta de emergencia;

X¥. Capaditar al personal de |a Direceldn 2 su camo para el
dptimo mantenimianto de las exhlblciones y da |a ohra
arquitecitnica;

XV|. Resguardar y actualizar bos manuales y fichas técnicas
de funcianamignlo de las exhibiciones;

AV Supervisar los montajas do las gxposiciones temporales;

AV Proveer los requetmlentos léonicos para las aclividades
artlsticas y exposlclones lemporalas;

A1¥. Supervisar el eumplimienle dal proyeslo ¥ concepto
arguilecténico de |la obra;

XX. Suparvisar el corracto funcicnamienta del disefo luminico
de fa obra;

XX\ Supervisar I3 trabajos de limpieza y seguiidad det Museg;

XXIl. Supervisar el mantsnimiente de las dreas verdes del
Museo;

&X% 1. Coerdinar con Ia Direccion de Comerdalizacion gl uso
corracio de la sefialélica;

XXV, Coordinar con la Direccidn de Sislemas la oparacidn del
sisterna da vez y dalos;

XXV, Supervisar sl funcionamisnio de rego;
XXV Supansar ol funcionamienlo del eire acondiclangdo;

XXV Suparvisar el funcionamienlo el slstema de aqua potable
del Musen,

XXV, Mantener comunicacién permanente con el equipa de
cienlfices, programadones & imwestigadores que desarrallaren
las platalormas elactrdnicas y contenides de las exhiblelonas,

¥

XXX, Realizar Indas aquellas acciones necesanas para el
cumplimients del plan anual da trabajo dal Museo, asi coma
anuellas que determing la Junta de Gohierno o el Director
General.
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SECCION VI
DELAS ATRIBUCICHES ¥ OBLIGACIONES
DE LA DIRECCION DE SISTEMAS

ARTICULO 22, E| Director de Sistamas tendrd las siguigntgs
atribugiones y obligacionss:

I. Disefiar, instalar y mantenser la infragsiructura de los equipos
da compute dal Musao,;

[l. Dlsehar, instalar y dar mantanimiento a las redes, ¥
programas que sé uilizan en la tienda, taquilla, y conmutadar
para el buen fungionamignto dal Musag;

Itl. Garantizar 1a operaclén de los slsternas informaticos dal
area de olicinas del Museo;

IV, Elaborar y vigilar que se cumplan las polilicas, normas ¥
procedimientes que s implemenien en maleda de informatica
para gl Museso;

V. Proponar 2 las unidadas administrativas del Museo acclones
para el majoramlenia de los procesos v de los sarvicios que
praporcionan, promoviendo y validando sistemas de
aulomatlzacgide;

VI Superviser los esludiog de lactibilidad y amilir dictdmenas
para la adquisicidn de equipas y soltwars,

V1. Programar y realizar el manlenimiento de equipos g
instalaciones de cdmpulo en las drea de oficinas, laquillas y
ficnda para assgurar su disponibilidad y la oporunidad de
BUs SAIVicios,

VIl Garanlizar la sehal pormanenta enlra la sala, redes y
conaxiongs y ol sitio de inlernet dal Museo:

IX. Garantizar el dptime (uncionamlans del sistema de voz y
dalos del Musao en ceordinacidn gon ta Dirsccidn de Ingeniaria
y Mantenlmi=nto;

X. Garantizar la compallbilidad de! sistama oparativo dsl
Museo, el sistemnma de administracidn, el slstems de imvanlao
de almacenes, sistema de Genda, sisterna de laquilla, pagina
do internet, sisterna de voz y datos y el slstema de axhibitiones;

X1 Coordinar, disenar y desarrollar proyectos de Intermatica;

X1i. Dar seguimienls en coordinaclén can la Dirgecién de
Comercializagion a la Pagina Web del Muses;

2, Coordinar can la Direccidn Gperallva, Direceidn de
Ingesigriz y Manlenimients, Dirsccién de Comercializaclan,
Dirgeeldn de Administracidn y Direccidn de Experlencfas
Educativas un praograma oparativo de sistemas
lunclonamlenio del Mussn, y

XY, Realizar |ofas aquellas acciones necasarias para el
cummplimlama del plan anua! de trabajo del Museo, asi como

aquellas que delerming la Junta de Gobierno o el Dlrector
General.

CAPITULOY
DE LA FORMA DE SUPLIA LAS AUSENCIAS
DE LOS FUNCIONARIOS DEL MUSED

ARTICULG 23, Las ausancias lemporales del Director General
del Musgn, menorgs a quince dias, serdn suplidas por at tilular
de alguna da las Direcciones del Musen, el cuzl sard
designado mediante acuerde axpreso de! prapio Dirgclor
Geheral.

En las ausenclas t@mirales mayores a quince dies, & an
caso de ausencla delinitive, del Director General del Musaq,
en tanlp no se nombre al nueva tilular, sard suplida par &l
senvidor que designe la Junla de Gobiarng del Musea,

ARTIGULO 24. Las ausenclas temparalss da los Titulares de
las Oireccionas del Muses, menares a quings dias, serdn
suplidas por [a persona que 2l proplo lilular de s Direccion
designs, ¥ las mayorss a quince dlas, por la persona que
nembre el Dirgelar Ganaral.

TAANSITGRIOS
UNICO. El pressnte Reglamante entrara en vigor al dia

siguienle de su publicacicn ¢n sl Penddico Oficial del Eslado
de San Luis Polosl,

EL GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADD

C.P.MARCELCDE LOSSANTOS FRAGA
(Aabrica)

ELSECRETARIC GENERAL DE GDBIERNG

LIC.HECTOR VEGAROBLES
{FAuklca)

ELSECRETARID DE CULTURA

ING. AOBERTOVAZQUEZ DIAZ.
(Aubrica)
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Poder Ejecutivo
del Estado

Secretaria de Cultura

Juan Manuel Carreras Lopez, Gobernador Conslilucicnal dal
Estado Libre y Soberano da San Luis Pelosi, en el sjerciclo da
tas atribucionss qua ma contiers [os ariculos, 80 fracciones
I, de la Canstitucion Palilica del Estada Libre y Scbarano de
San Luis Patosi 2°, 11 y 12 da 13 Lay Orgédnica de la
Adminlstracidn Piblica del Esledo de San Luls Potosi, y

COMSBIDERANDO QUE

Mediants dacrato administrativo publicade en e Parigdico
Oficial ded Estado, da fecha 12 de labrero de 2008, fue creado
gl Museo Laberinto de las Clencias y las Ares da San Luis
Polosl coma un organisme pablico descentralizade del Poder
Ejecutivo del Eslado Libre y Soberano de San Luis Potosi, con
personalidad juridica y palrimonic propios, sectorizado & la
Secretaria de Cullura,

El objets de dicho srgatismo es qus oon fundamenlos
pedagdgloos a Iravés de la ciencla y 1a leenotogla, famanta [a
culiura y |a educacidn para lograr el desarrollo integral do |a
comunidad potesing con valores universales, lormando
ciudadanos comprometides con su entorno.

Pasteriarmenles, mediants degrela administralive publisade el
09 de mayo de 2008 en el Panddico Oficial da! Estado fue
expedide & Reglamente Interlor del Museo Laberinte da las
Ciencias y las Artes de San Luis Polosl.

En el devenir histérico de su luncionamlents, & Museo
Labarinto de fas Ciencias y Ias Ares de San Luis Polosi ha
sido parfeccionado su estructura orgdnica de tal manera que
le permila hacer més accioness £un manos personal, ajusiado
areas y rediseflendo sus luncionss &n sug manuales de
organizacicn y de procedimisntos para qud estas saan mds
acordes a los propdsitos gue pralends glcanzar

El Ejecutive a mi carge, ha considerado que para sl
cumplimiento del objeto para el que Tue creado el Museo
laberinto do [as Ciencias y 35 Artes de San Luis Potosd, en el
marco da fag condiciones actuales de disciplina v austeridad
del gjerclela dal gasto pablico y a fin de actualizar las estruciura
Inlerna de ese recinlo cultural prevista an su Reglamento
Intarlor, respecta da [as condicionss actuales de su
funcionamienlo, existe la neceslded de modificar o)
Aeglamento en cita, de tal manera que las Dirscciones
denominadas de Experiencias Educativas; Comerclalzacidng
& Interinstitucional desaparecen y pasan a ser subdireeclonss
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de area y sus funciones s& agrupan en la Direccion Operallva;
adernds, ta Direccicn de Sistemas desaparece, pasa a ser
subdireceidn de drea y sus lunciotes [as reglice la Direccibn
de Ingenlerfa, Mantenimlatita ¥ Sislemas.

Con fundamento en los artfoules 6° fracciones X y X dal decreta
administrative mediante e cual se cred el Museo Labernto de
las Ciengias v las Artes de San Luis Potosi, v en los atlcules
8° &l 12.- del Reglameanty Intericr del Museo Laberinto de 1as
Clanclas y las Artes de San Luls Patasi, so levd a cabo el 22
de lebreto de 2016, 1a sesldn ordinaria de la Junta de Gobierno
del Museo Laberinto de las Ciencias y las Artes dg San Luis
Potosi en gue se acordd modificar el decrets administrative
de su Beglamente interior.

En ¢onsecuancia, para el logro de sus objetives actuales y
con apays en las disposicionas laogales y considerando
invocades, he tenido a bien emitlr e slgulema:

Decreto Administrativo que reloma, adiclona y daroga el
divarsa mediante &l cual se emitid el reglaments Interiar del
Musan Labarinta de las Cliancias y las Artes de San Luls Palasl
publizade en gl Pariddics Glicial del Gobiemo del Estado *Plan
de San Luls" de lecha 09 de maye de 2009, para quedar como
sigue:

PRIMERD.- Se reforman las Iracciones |1, 11, 1V, ¥, VI y Vi del
arlicule 3%, se reforma la fraccidn X1 del aricole t4: se
retorman las mceiongs [V W 1 X, I, Xl y X det artlouto
18; y s& reforman las Fracciones VIL VI X X1, XXy XXV dal
anfaulo 21,

SEGUNDO.- Se adiciona la Iraccion XMW al articaln 14.- 38
adiciona el artlculs 14 BIS.; y s& adiciona al aricula 14 TER-

TERCERG- Se dermgan. s artigulos 17, 18, 18 y 22

Los ertleulos precisades con antariqeidad, guedan de la
siguiente manera:

Articula 3=,

I. Diregeian Qperativa,

Il. Direccidn de Adminlsiracisn;

Ill. Direccitn de Ingenieriz, Mantenimiento y Sislamas, y
iV, Unidad de Transparencia.

Adtizula 14,

| al xWi...

XVl Nombrar al Coordinader de Archivas quian s encargard
de regular y supervisar la organizacidn da los archivos v la
elaboracion de los inslrumenles de cantral archivistico
refaridos en [a Ley da Archivos del Estada de San Luis Patesi
¥y damas dispesicionss lenales aplicables, ademds realizaré
las funciones que de manara enuncialiva ¥ no limitaliva se
enwmeran en gl articuly 31 de [os Lineamientos Generales
para la Gesllén de Archivas publicados el 14 de febrero de
2013 an &l Perlodico Olicfal del Estado da San Luis Potosi y
clra normalividad apllcable.

¥Miil. Las domds que contribuyan a logro de los objativos
piimordizles del Musen, con su naiuraleza y vecarciin.

Articulo 14 BIS.- El responsabla do la Unidad de Transparencia,
es gquien atendetd y gestionara las sclicitudes da acceso a [a
informacidn, asl como todas |as solleitudes que se realicen
&n gjercicio de la accidn de proleccién de datos personales, y
lendrd las siguisntes tuncionas:

I.- Aecabar y difundir k4 informacidn a que se refisren la Loy da
Transpatencta y Accasa a la Intormacitn Flblica del Eslado
de San Luis Potosi, o en su casg, conforme g la normalividad
aplicakla, y propiciar que las #reas la actualicen
pariddicamente;

Il. Recibir y dar trdmita a las soliciludes de accaeso a la
Informacitn;

1. Auxiliar a partlculares en 1a elaboracion de soligiludes de
access a |a informacion y, en su casa, orienfardos sobre los
suiglos obligados competenles conlorme a 1a normatividad
aplicabls; .

V. Reallzar tos trdmites inlarngs necesarios para la alencidn
de las soliciludes de acceso a la informagzidn;
Efectuar las nolificaclones a los solicitantes:

WI. Sugerir al Comilé de Transparencla fos procedimientos
Inlermes que aseguran la mayor eficiencla en la gestion de las
sollcltudes de a¢caso a la informacidn, conforma a la
normatividad aplicabls;

ViIl. Proponer personal habllitade que seq necasario para reclbir
¥ dar tramite a las soliciudes de accesn a la infomacidn;

Vill. Llevar el registro de las soliciludes de acceso a la
informaclén, respueslas, rasullados, costas de reproduccidn
yenvio,

[¥X. Promover e imptemenlar politicas do transparencla
proactiva procurando su accesibilidad;

X. Fomentar fa lransparencia ¥ accesibilidad a! inlerior del
sujeto obligads;

Xl Hacer del epnogimienl: de |3 instancia compelenls la
probable responsabilidad por el Ingumplimiento de fas
obligaciones previslas en esta Ley y en |as demas
dispasiciones aplicables, y

X1l Las demds que se desprendan de ta normalividad
aplicabla.

Arlicula 14 TER.- En cumplimiente a lo ordenade por los
articulos 24, Fraccidn | y 43 de Iy Lay Genaral de Transparencia
y Acceso a la Informacidn Piblica; 23 Fraceion | y 43 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacian Pblica del Estads
de San Luis Polosl, se constituye el Comild de Transpatenala
del Musae Labaninto da fas Ciencias y las Artes do San Luis
Polosi, qua esla compuesto por un nidmears mpar, ¥ sus
integrantes no podran depender jerdrgulcamenls entrg sl
dentra de la eslructura luncional del Museo; tampoco podran
reunirse dos o mads'da astes inlagrantes en una sola parsona.
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Cuande se presenle 2l caso, el tilular del Museo tendrd que
nembrar a la persona que supla al subordinado,

El Comité de Transparencia menclonado tendrs las funciongs
gue senalan los articulos 44 de la Ley Genersl de
Transparencia y Acceso a la Intormacidn Poblica, asi como 52
de la Lay de Transparencia y Accese a la Informacion Publica
del Eslada de San Luly Polasl.

Arlcule 16.-...

lab Il...

W. Mantener comunicacion con la Qireccitn de Ingenlerla,
Manlenimiznto y Sislemas can la finalidad de que [a operacién
general del Museo saa la mas eledtiva;

¥l. Graar y ejecutar un plan operativa con las difarentes
direcciones y dreas del Musen;

VL. ...

vill. ...

IX. ...

X

Pl Coordinar la dplima oparacidn y atencién de los grupos
escolares programadaes para visitar & Museg, de tal lorma

que no se rebase e capacldad operallva del mismo:

X1, Crear e impulsar propueslas para atender & grupes en
siluacidn especial;

XL ...

XV, Elabeorar fas estadislicas que se genaran con al
funcionamianto diario del Musso:

xl ...

XVIl. Maniener comunicaclGn con la Direccidn do Ingenieria,
Mantenimiento y Sislemas a fin de que todas las actividades
pspaciates sean incluidas en el programa electrdnico de venta
por tagquillas y conlralar el funcionamienlo de las redeas,
gislemas y congxiones con las que trabaja el Muses;

Xuii.

X1¥. Crear en coordinaeldn con la Dirgceldn de Ingenieria,
Mantenimiento y Sistemas, u programa g8 mantenimignte de
'seguimignte y correccion de problemas para |as axhibiciones;
XX, Coordinar con la Direccién de Ingenleria, Mantenimlents y
Sistamas sl cumplimiento de las normas generafes do
sequridad, limpieza y luncionamieonto general del Museae; y
L4 (R

Articulo 17, Se deroga.

Arfenla 18. Ba darogs.
Anlculo 19, Se deraga.

Articulo 21, El Director de Ingenlerla, Mantenimiento y Sistemas, .
tendrd las siguiantas atribuciones y obligaciones:

la¥l...

Yil. Coardinar las actividades de capacitacidn y simulacros
para la sequridad y protecchin evil del Museo;

VUl Analizar y autorizar los programas de manlenimienta a [as
exhibiciones, inlraestructura, mobiliarle ¥ equips, hardware v
salftwars, assgurandd su cumplimignto para evaluar 3 calidad
del setvicla;

X...

X. Conrdinar la asesor(a 16cnica para & disefio y desarrollo da
gxhibiciones;

Xl...

Xll. Coordinar con la Direccidn Operativa un programa de
mantenimignts, seguimlento ¥ correccldn de problemas en
gxhibiciones,

KlTa XXl

XX, Coordinar can la Direceidin Oparalive 8l uso comscts de
la senalética.

XXV, Coordinar la operacion del slstema de voz y datos;
Xy e XK.
Arliculo 22. Se detoga.

TRANSITORIOS

PRIMERC.- El pragsentn Decrato entrard en vigor al dla giguisnla
de sut publleacién an el Pariddico Oficial del Gobizmeg del
Eslado “Plan e San Luls®,

SEGUNDO .- Se derogan todas las disposiciones legales y
administrativas que se opongan al presenls decreto,

Dado an ol Palacio de Gebierno, sede del Pader Ejecutive del
Eslade Libra y Soberano de San Luis Potosi, a fos 30 dias
mes de ensro il afio dos mil diez y slele.

Juan Manuel Carraras Lopez
Gobetnador Constitucionzl dol Eslado
(Riibrica}

Algjandro Lesl Tavias
Secretario General de Goblamo
(RObrica)

Armando Herrera Silva
Secretario de Cultura.
{Fubrica)
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INTRODUCCION

El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacion de la Museo Laberinto de las

Ciencias y las Artes de San Luis Potosi Organismo Descentralizado

v seclorizado a fa Secretaria de Cultura, asi como las funciones a su

cargo.

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

Ademas el manual de organizacién facilita a los empleados vy
funcionarios ¢l 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, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Gnicamente para el personal que

integra la Museo Laberinto de las Ciencias y fas Artes de San Luis

Potosi, la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Desde la naturaleza dinamica de Gobiermno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacién de las areas, se
comunique a [a brevedad, a la Direccidn de Qrganizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y manteugr ?thaﬂ,lé?ﬁ dah

-J‘ l‘l

Estructura Organica de la Administracidn PUblITﬁE&?ﬁW{ﬂml
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DIRECTORIO

SECRETARIO DE CULTURA

DIRECCION GENERAL DEL MUSEO LABERINTO DE LAS CIENCIAS
Y LAS ARTES DE SAN LUIS POTOSI
Maria del Refugic Gonzélez Flores.

DIRECCION DE OPERACION
Diana Elisa Estrada Harris.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Gisela Edith Caro Zumaya

DIRECCION DE INGENIERIA, MANTENIMIENTO Y SISTEMAS
Ruben Fraga Magafia
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los erdenamientos o normas Juridicas que rigen Ia operacion del
Museo Laberinto de las Ciencias y Ias Artes son los siguientes:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi,

Ley Federal del Trabajo.

Ley Organica de! Estado Libre y Soberane de San Luis Potosi.

Ley de Planeacidn del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Ley da Archivos del Estado

Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Infermacién Pdblica del Estado de
San Luis Potosi.

Ley del Presupuesto de Egresos del Estado.

Ley de Adquisiciones del Gobierno del Estado de San Luis Potosi.
Ley de Hacienda y Crédite Publice.

Ley de Comercio Municipal, Proteccidn Civil, Seguridad Padblica,
Decreto de Creacion de la Secrataria de Culfura de San Luis Potosi.

Decreto de Creacidn del Museo Laberinto de las Ciencias vy las Artes de
San Luis Patosi.

Decreto Administrativo por medio del cual s fgﬂmalal’hﬁﬁ:ﬂ ﬁ ,
mediante el cual se cred & Museo Laberln‘m\fmd’é CE c I >
de San Luis Potosi.

g“ AR ,.,.-1
- JUH. zuw ]
Reglamento Intermo de la Secretaria de CUIH San usslPﬁt{:tslT
i .

AL

I 1 'I,. \ | ! ['1
Reglamento Interno del Museo Laberinto dgﬂhs.eaequ‘]gg "Wy a[l]s::Artesﬂde
San Luis Potosi. frETUDOT

Reformas al Reglamento Intemo del Museo Laberinto de las Ciencias y
las Artes de San Luis Potosi.




MISION

Acercar a los visitantes a la ciencia, la tecnologia y al arte; detonar interés
y dejar preguntas abrertas; estimular la reflexién sobre cémo funciona el
mundo y su relacion con la ciencia y la tecnologia y ofrecer herramientas
para seguir investigando.

Su publico meta: nifies y familias con caracteristicas y necesidades de
aprendizaje especificas de acuerdo a sus contextos personales,

Su tema principal: la divulgacion de la ciencia desde una perspectiva
cotidiana, dtil, divertida y relacionada con el arte.

Su cardcter local: una institucion que forma parte de una comunidad que
responde a las necesidades de ésta pero gue se encuentra a la
vanguardia de otros lugares similares.

Su dinamica: un espacio que ofrece retos vy, a través de éstos, da la
oportunidad a sus visitantes de adquirir los conocimientos y hahilidades
para tomar decisiones.
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CODIGO DE CONDUCTA

Pedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempeno de las actividades gubernamentales,
imprimir pasidn y demostrar aprecio por 8an Luis Potosi, sus instituciones
¥ por su trabajo, asl como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucion de sus demandas.

Transparencia

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

Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la paricipacién ciudadana en el
diseno, implementacion, seguimiento y evaluacién de politicas publicas,
respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a disposicion.

Didlogo

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

Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento los
derechos y libertad inherentes a la condicién humana de otros servitiores
publicos y de la ciudadania,

L egalidad

Hacer solo aguello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento  someter su actuacidn a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas.

EATATAR
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{ CODIGO DE CONDUCTA

Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, carge o comision para
obtener o pretender obtener algan beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debide a gque estdn conscientes que ello
compromate sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacidn de servicio.

Lealtad

Ser fieles en todo momente y comprometerse con los principios, valores,
criterios y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempeno de sus funciones y atribuciones,

Integridad

) - Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera imparcial
j y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y abstenerse de pardicipar en situaciones gue causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo y vehiculo
asignados en ¢l desempeno de sus actividades de forma responsable y
apegada a la legalidad.

Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurande en todo momentc un mejor
desempenc de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segln sus responsabilidades y mediante el uso dptimo, responsable y
transparente de los resulfados puiblices, eliminande cualquier ostentacién
y discrecionalidad indebida en su aplicacién.

nmzncmﬂ
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ESTRUCTURA ORGANICA

__.

1.0 Secretario de Cultura.

1.1 Direc¢ion General del Museo Laberinto de las Ciencias ¥
las Artes de San Luis Potosi.

1.1.0.1 Subdireccion de Publicidad.
1.1.0.2 Subdireccign de Vinculacion
1.1.0.3 Unidad de Transparencia
1.1.1 Direceidn de Operacién.
1.1.1.1 Subdireceion de Relaciones Publicas.

1.1.1.2 Subdireccion de Experiencias
Educativas.

1.1.1.3 Subdireccion de Operacidn
1.1.2 Direccidn de Administracion

1.1.2.1 Subdireccién de Administracisn
1.1.3 Direccién de Ingenieria, Mantenimiento y Sistemas.

1.1.3.1 Subdirecciéon de Mantenimiento a
Mobiliario y Exhibiciones.

1.1.3.2 Subdireccion de Sistemas.
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ORGANIGRAMA

MUSEQ LABERINTO
DE LAS CIENCIAS Y LAS ARTES
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 ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL MUSEO LABERINTO
DE LAS CIENCIAS Y LAS ARTES

1
©T T Maria del Refigio” — 7
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL MUSEQ LABERINTQ DE LAS CIENCIAS
Y LAS ARTES

OBJETIVO:

Dirigir el Museo Laberinto de las Ciencias y las Artes, representarlo
legalmente, definir la misién, visidn y valores de la organizacion, asi
como los objetivos que de ellos se deriven y las estrategias para
alcanzarlos; determinar los contenidos, objetivos ¥y metas. Prasentar a
la Junta de Gobierno las inicialivas para el Museo y establecer
comunicacion con museos nacicnales e internacionales con la finalidad
de propiciar el intercambio y colaboracién en beneficio del mismo,

FUNCIONES:

Elaborar en coordinacién con las direcciones que integran el Laberinto
el prograrna y presupuesto anual,

Garantizar la optimizacién de recursos y la diversificacidn de los
contenidos.

Propiciar la formacién de nuevos plblicos y el intercambio de
expertencias entre la comunidad cientifica estatal, nacional e
internacional a través de la crganizacion de conferencias, talleres,
residencias y programas académicos para profesionales y publico en
general.

Definir @ implementar una estrategia de divulgacion y promocidn en
medios estatalesy nacmna[es

_ﬂ_!__.-r,:'—\ s |
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= Deflnlrdydevalu a'.-?mgnacmn ?Fl e para cada drea segun
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL MUSEO LABERINTO DE LAS CIENCIAS
Y LAS ARTES
(CONTINUA)

» Realizar juntas de trabajo con la finalidad de solicitar la opinién de los
colaboradores en cuante a sus ideas, pensamientos y preccupacionss
de cualquier situacién relacionada cen las metas y funcionamiento de
las areas.

= Representar legalmente al Museo Laberinto de las Ciencias y las Artes
de San Luis Potosi para todos sus fines.

= Participar en las reuniones de la Junta de Gobiemo.
* Presentar anualmente a la Junta de Gobiemo el presupuesto y
programa operativo anual para su aprobacion, asi como el plan de

actividades del Musen,

* Verificar que se cumplan los objetives y metas establecidos en el
programa operativo y en el plan de actividades.

* Entrggar a la Junta de Gobierno un informe anual de los recursos
gjercidos y de las actividades desarrolladas por el Museo,

= Disenar politicas, programas y actividades destinadas a promover y
fortalecer la imagen del Museo en el Extranjero.

mmﬂ‘"
» Aprobar el disefio de las campafias de dle‘SI
contratacion y supervision de los medlo
-

requieran para su realizacion. E.m -
~ JU. ?,m?

» Efectuar talleres, cursos y conferencias en lerci S.
ﬁ ‘Uki\ﬁqc\ﬁ&hﬁ »

» Supervisar que se cumplan los acuerdos ﬁlaen\ h: qrida;dght'&f g
Gobiemo e instancias afines al Museo,

* Dirigir el Museoc con estricto apego a las normas administrativas
establecidas para el sector cultura, incluyendo el aspecto laboral.

e
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL MUSEO LABERINTO DE LAS CIENCIAS
YLAS ARTES
{CONTINUA)

= Verificar que la Administracién de los Recursos Humanos, Financieros
y Materiales asignados al Museo, se realice con apego a la
normatividad.

= Compilar Leyes, Acuerdos y Convenios Estatales y Federales en
materia de Museos, para su aplicacion en las actividades del Museo,

= Mantengr la relacion con la comunidad cientifica, artistica y con las
asociaciones nacionales e intemacionales de ciencia y tecnolegia.

» Estas funciones son enunciativas mas ne limitativas,

SEALIA E“Jiﬂ‘ﬁ’ﬂﬂ
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- DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE VINCULACION
OBJETIVO:

Establecer vinculos con otras instituciones, con el propdsito de
intercambiar experiencias y proyectos que cumplan con las metas y
objetives del Museo, mediante un programa de informacion vy
colaboracion con organizaciones culturales, educativas y de
investigacion, asi como desarrollar funciones operativas vy
administrativas relacionadas con las necesidades propias de la
Direccion General.

FUNCIONES:

= Colaborar en la elaboracidén del programa y presupuesto anual del
Museo.

* Desarrollar y ejecutar el programa de procuracion de fondos a fin de
garantizar la asistencia al Musec de nifios de comunidades de alta y
muy alta marginacion, asi como grupos con capacidades especiales.

* Definir el calendario de actividades académicas y artisticas.

» Supervisar y coordinar las actividades de capacitacion e interaccion
de las direcciones que integran el Museo,

= Conocer el publico y las instituciones con las_gye establezcd 0
de colaboracion para as/ poder anticipar y E"atlﬁacer\cadg*qe
relacionada con sus temas de interés HDF{P L
repetida a traves del tiempo. Tl

* Establecer estrategias que hagan posibles
de alta calidad y serviclos personaliz lji
exhibiciones ¥ las colecciones.

Laher m@%ﬂm 5y Ia Artes

" Maria dLJ\)\-jIEfuglo Gonzalez Flores




DEsbh!PCIdN DE FUNCIONES

SUBDIRECCIGN DE VINCULACION
(CONTINUA)

Establecer y mantener una red de relaciones con todas las
comunidades del Estado,

Crear red de vinculaciones y firma de convenios con la siguientes
comunidades:

- Cientifica y Universitaria

- Educativa {Formal y no Formal)
- Artistica

- Empresarial

Propiciar la firma de convenios con las diversas instancias del
Gobiemo del Estado y Gobiemos Federal que tenga coincidencias de
contenides, misidn, objetivos y contenidos del Museo.

Establecer en coordinacion con la Direccion General los programas de
divulgacion, aprendizaje significative y de conexiones.

Diseftar e implementar proyectos que conternplen no sdle al nifo y al
joven, gquienes consfituyen [a mitad de la poblacion del Estado, sinc
tambign a la familia como al visitante v que se enfoquen a satisfacer de
manera simultanea [os intereses de aprendizaje de ninos y adultos.
rﬂ: Ré s ARYOR

Establecer relaciones y experiencias de o

personalizadas y de calidad de largo p[ té‘ lc&l i

interesado, jUH 2[!1?

Organizar la logistica de las exposiciones prc: l

Contactar y coordinar las actividades acad VLL ﬂ
'IlL

1
instituciones educativas y de investigacién. “'“[B“m FAETO

Revisar los contenidos de los convenios que se lleven a cabo con las
diterentes instituciones educativas y de investigacion con la finalidad
de obtener la probacion de! drea juridica.

Direccion Generaldel Museo
Laberinto de las Cienciasy.las Artes

Maria h}%%éugm;giﬂnz);lez Flores
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE VINCULACION
(CONTINUA)

Supervisar los contenidos y revisar las propuestas que propicien el
intercambio de experiencias cientificas y culturales entre la comunidad
cientifica y pablico en general.

Aplicar los criterios de direccién artistica determinado por la Direccién
General con la finalidad de garantizar que se cumplan las metas y
objetivos.

Realizar propuestas de programacion artistica y de artes visuales.

Coordinar la realizacidn de proyectos artisticos en conjunto con la
Secretaria de Cultura, el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes v
la Direccién de Cultura del H. Ayuntamiento de San Luis Potosf,

Coordinar y supervisar €l desarrollo de las actividades artisticas,

Coordinar la relacion con las asociaciones nacionales e
internacionales de Museos interactivos de ciencia, arte y tecnologia.

Coordinar la comunicacion ejecutiva y proyectos de colaboracion con
&l Papalote Museo dal Nifio.

Cumplir con las obligaciones que establece la Ley de Transparencia y
Accesc a la informacion Pdblica de! Estado de San Luis Potosi
mediante el llenade de formatos asignados por la Unidad de
Transparencia para poner a disposicion del publico y mantener
actualizada la infermacion en los respectivos medios ele—ctrcnlcﬂs

- N

Colaborar para mantener organizado y (illrallz?dﬂ El EQEtéma
archivo del Museo. r@\ ,] 1
Estas funciones son enunciativas mas no I\ml 4 a§ jU‘H ?md
fi 1 h\}
d‘
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Direccion General del Museo
Laberinto de_las Cienciasyy las Artes

Mari%ﬁggﬁ%ﬁété Flores




" DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OBJETIVO:
Promover y coordinar las actividades en materia de transparencia y
realizar los procedimientos para asegqurar la eficacia en la gestién de
las solicitudes de acceso a la informacion.

FUNCIONES:

* Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Auxiliar a los paniculares en la elaboracidn de solicitudes de acceso a
la informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la nommatividad aplicable.

» Realizar los framites intemos necesarios para la atencién de las
solicitudes de acceso a la informacian.

= Efectuarlas notificaciones a los solicitantes,
= Sugerir al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseqguren la mayor eficiencia en la gestidn de las solicitudes de acceso

a la informacidn, conforme a la normatividad aplicable.

* Llevar un registroc de las solicitudes de acceso a la informacion,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio.
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
(CONTINUA)

FUNCIONES:

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva
pracurando su accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto
abligado.

Hacer del conocimiento de la instancia competente la prohable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en
esta Ley y en las demés disposiciones aplicables, y

Colaborar para mantener organizado y actualizade el sistema de
archivo del Musego,

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

T — .

ASISTENTE DE DIRECCION
OBJETIVO:
Desarrollar funciones operativas y administrativas relacionadas con las
necesidades propias de la Diregcion General,
FUNCIONES:
* Recibir, registrar y archivar correspondencia.

» Concertar las entrevistas de la Direccién General v elaborar las
minutas de acuerdo de las reuniones de trabajo.

* Atender en forma personal y via telefonica para informar, aclarar,
arientar o recibir y entregar folletos de informacién, de servicios o
documentos diversos.

s Mantener discrecion en documentos e informacion de interés
confidencial.

= Apoyar con la autorizacidn de la Direccidén General a otras direcciones
del Museo.

» QOrganizar, controlar y verificar el funcionamiento de archivos, asi como
su correcta integragién y accesibilidad.

* Atender a los visitantes o funcionarios en forma directa para informar,
aclarar, recibir o entregar documentos o informacidén que le sean

. QFIGIALEA AN G
= Organizar la agenda de la Direccion GE”EFED i(:l\ ‘{DDI
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE DIRECCION
(CONTINUA)

= Cumplir con las obligaciones que establece la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica de! Estado de San Luis Potosi
mediante el llenado de formatos asignados por la Unidad de
Transparencia para pongr a disposicién del publico y mantener
actualizada la informacion en los respectivos medios electrdnicos.

» Colaborar para mantener arganizado y actualizado el slstema de
archivo del Museo,

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE PUBLICIDAD
OBJETIVO:

Realizar las actividades derivadas del plan de marca y del plan do
medios para dar al Museo {a publicidad necesaria acorde la misidn,
vision y valores del mismo y ayude a posicionarlo como marca en la
mente de los visitanies.

FUNCIONES:

* Proponer, disefar, planificar, elaborar y desarrollar la estrategia de
difusion y promocion del Museo.

» Coordinar y controlar el fanzamiento de campanas publicitarias y de
promocion,

» Dirigir vy supervisar los estudios relativos al impacto, cuotas y
distribucidn de la campafa publicitaria.

» Dar soporte al drea de ventas en todo lo relativo a estrategias y
peliticas de publicidad.

= Realizar investigacicnes comerciales de los produgtos, emstentesha’

nuevas, realizando el estudio de las dehllldades;ﬂmeqazas fmtalpz
¥y oportunidades de los mismas en el mercadT\rl “\ f‘l"“ﬂ | \1
)

= Aplicar el manual de identidad del Museo. \:j \ -~ Wi 211'1?
WAt

Tk
« Desarrollar el plan de marca del Museso a Stat Y 1'
'H.l
internacional. J%m[nmu“ e u:mn

» DBesarrollar las campafias de radio, televisién y medios impresos.

» Mantener una relacidn estrecha con los medios de comunicacion.

Direccion General del Museo
Laberinto de lasCiéncias.y las Arles

¥t TrZa
Maria &%ﬂ%ﬁ%ﬁ%ﬁz Flores

ol

zn LOEA



' DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE PUBLICIDAD
(CONTINUIA)

Supervisar los trabajos de digefio y produccion de materiales impresos
¥ publicitarios.

Coordinar la agenda de entrevistas y presencia en medios de la
Direccidn General.

Disefar y programar el plan de medios para la difusion del Museo a
nivel estatal, nacional e internacional.

Cumplir con las obligaciones que establece la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién Pablica del Estado de San Luis Potosi
mediante el llenado de formatos asignados por la Unidad de
Transparencia para poner a disposicion del puiblico y mantener
actualizada la informacion en los respectives medios electrénicos.

Colaborar para mantener organizado y actualizado el sistema de
archivo del Museo.

Estas funcionas son enunciativas mas noe limitativas.
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE MEDIOS

OBJETIVO:

Supervisar a través del monitoreo de los diferentes medios de
comunicacion gue la campana del plan de marca y medios disefiado
por la Subdireccion de Publicidad se lleve a cabo segin los contratos
establecidos.

FUNCIONES:

= Proponer estrategias de publicidad a Subdireccion de Publicidad,

Elaborar y enviar boletines de prensa para enviarlos a los diferentes
medios de comunicagion.

Atender a medios de comunicacién en las visitas que realicen al Museo
o en las entrevistas,

Analizar las notas publicadas en los medios diariamente.,
Monitorear [as campafias de radio, television y medios impresos.

Enviar las pautas de radio, televisidén e inserciones publicitarias.

B
.-\f

Supervisar la distribucidn de impresos en las ta.qulllas del Museo: y IDq
mddulos de informacién turistica del Gobig ";:i Est@:i:’f yle \ \ :
Ayuntamiento de San Luis Potosi “ \ Q‘ | ﬁ‘ i i\\

. 2 g
Realizar levantamiento en video y fotograf e fé\éugctlw a &
artfsticas y memoria histérica del Museo, ) E‘,J \S\J‘.
mzﬁﬂ'"“

Supervisar la colocacion de espectaculares y E'raa_ HEI“"T‘HE‘IHHQ

Supervisar en coordinacion con Ja Subdireccion de Mantenimiento a
Mobiliario ¥ Exhibiciones la colocacion de la sefalética de "descanso®
de exhibiciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE MEDIOS
(CONTINUA)

Distribuir las hojas de sala en las actividades artisticas en la sala de
usos multiples.

Elaborar sintesis periodistica semanalmenite,

Recopilar y elabeorar fotografias de cada uno de los aventos
especiales.

Investigar medios adecuados para las campahas publicitarias.

Atender las necesidades de las diferentes areas que integran al museo
¥ fue solicitan fa elaboracion de publicidad.

Realizar la justificacion de los gastos realizados por la Subdireccion de
Publicidad con la Supervision de Compras.

Cumplir con las obligaciones que establece la Lay de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica del Estado de San Luis Potosi
mediante el llenado de formatos asignados por la Unidad de
Transparencia para poner a disposicién del plblice y mantener
actualizada la informacidn en los respectivos medios electrénicos.

Colaborar para mantener organizado y actualizado el sistema de
archive del Museo.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

DISENADOR

OBJETIVO:

Desarrollar los productos promocionales, impresos y de divulgacion del
Museo, aplicando el manual de identidad a fin de mantener &l uso
corracto del logotipo en papeleria y publicidad, asi come el adecuado
uso de medios impresos y digitales. Cuidar que la imagen institucional
de! Museo cumpla las metas para lograr una adecuada comunicacion
con una bugna etica en la publicidad.

FUNCIONES:

Responder creativamente a las HEEESIda{iES de comunicacion visual
del Museo.

Dominar los aspectos formales y tecnoldgicos de disefo grafico para
optimizar los procesos de elaboracidn, presentacion y documentacion,

Propener a la Direccidn General propuestas innovadoras de diseno
grafico con la finalidad de posicionar la marca Laberinto.

Desarrollar y elaborar propuestas de disefio grafice.

Elaborar nuavos sistermas de comunicacion grafica v digitales para el
Musea.
nny R

‘,.,-r':. Ptt h.,_.'ﬁ. ?

Elaborar propuestas de materiales impresos Etfﬁ\ ]a kuulgaﬂ
contenidos. \’P\ J_,.L,,]‘."J
%‘-\rvr':‘“ o
Ne

Generar de forma oportuna y correcta la inﬁ%]r. 3T de ]gﬁpu

'I.’I‘
Mg lu\uircmﬂ
Realizar un informe semanal de las actl‘kld&f‘i a;reghﬁadasw a la
Subdireccién de Publicidad.

las propuestas de disefio,

Conceptualizar, elaborar, presentar, evaluar y corregir los materiales
graficos y digitales antes de su praduccion.

Direccion General del Museo
Laberinto de las_Ciencjas y las Artes
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

DISENADOR
(CONTINUA)

» Qrganizar y clasificar el archivo de medios y del departamento,
» Optimizar recursos materiales en los medios impresos.

= DBisenar inserciones de prensa y medios impresos en general para la
difusién masiva de las actividades,

» Conceptualizar, disefiar y montar presentaciones, cédulas y/o
escenografias para exposiciones o eventos.

» Conceptualizar, disefiar y supervisar la produccién de materales
impresos informativos para la distribucion al publico asi como la
sefaletica del Museo.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE DISENADOR
OBJETIVO:

Aplicar el manual de identidad asi como desarrollar todos los productos
promocionales, publicitarios impresos o digitales de divulgacion del
Musea.

FUNCIONES:

* Responder creativamente a las necesidades de comunicacion visual
del Museo,

* Dominar los aspectos formales y tecnoldgicos de disefio grafico para
optimizar los proceses de elaboracion, presentacién y documentacion.

* Proponer a Disenador propuestas innovadoras de diseno grafico con la
finalidad de posicionar la marca Laberinto.

= Desanollar y elaborar propuestas de disefio gréfico.

= Elaborar nuevos sisternas de comunicacion grafica y digitales para el
Museo.

= Elaborar propuestas de materiales impresos para la divulgacién de los
contenides.

» Generar de forma oportuna y correcta la informacidn de soporte para
las propuestas de diseno.

» Conceptualizar, elaborar, presentar, evaluar y m?iéglﬁ.fa
graficos y digitales antes de su produccion, 1 o)
[
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= Unificar criterios graficos del Museo.
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55' DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE DI@EE‘ADDH
{(CONTINUA)

FUNCIONES:

Organizar y clasificar el archive de medios y del departamento,
Optimizar recurses materiales en los medios impresos.

Desarrolle de exposiciones y seguimiento a produccién e instalacidn de
las mismas

Disenar inserciones de prensa y medios impresos en general para la
difusidon masiva de las actividades,

Conceptualizar, disefiar y montar presentaciones, cédulas y/o
escenografias para exposiciones o eventos.

Conceptualizar, disefiar y supervisar la produccién de materiales
impresos informativos para la distribucidon al publico asi como fa
sefialética del Museo.,

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE OPERACION
OBJETIVO:

Verificar la operacion y funcionamiento de todas y cada una de las
diferentes instalaciones, dreas, servicios y exhibiciones gue conforman
el Museo, asi como coordinar el servicio al piblico con la finalidad de
asegurar las condiciones dptimas para garantizar la experiencia ludica,
educativa y cultural, asi como supervisar la atencidn de los visitantes.

FUNCIONES:

» Ejecutar las instrucciones de la Direccidn General relacionadas con los
aspectos operativos del Museo,

= Colaborar con la Direccidén General y las direcciones que integran el
museo en la elaboragidn del programa y presupuesto anual del Museo.

= Supervisar y coordinar los eventos con cada una de las direcciones
gue integran el Museo.

» Coordinarse con la Direceién de Ingenieria, Mantenimiento y Sistemas
con la finalidad de que la operacidn general del Museo sea la mas
gfectiva.

= Mantener comunicacion estrecha con las subdirecciones a su cargo
mediante la creacidn de un plan operativo con las diferentes
direcciones y areas de] Museo. O IR
- o ~
= Evaluar la operacidn de las diferentes area Ee.l;nl;egran el Muser:)\ 1
asi como la gjecucién de los programas de rpaht ientn correctwc- u\lﬂ
estético y preventivo.
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» Coordinar la operacion y atencidn de ue 5 glscnlare
programados para visitar el museo de {al fo ncr se, ighigse.] ; "
idad iva del mi LA c,nHl?- ci0
capacidaa operativa del mismo. nmes:mu“.{’uﬁmuﬂ-'

* Crear e impulsar propuestas en coordinacion con la subdireccidn de
Experiencias Educat'ras para atender a grupos €n situacién especial,

,ng- ‘\r_i }Lc'!?
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE OPERACION
(CONTINUA)

Supervisar en coordinacidn con la subdireccion de Experiencias
Educativas los contenidos de los programas de capacitacion,
reclutamiento y seleccidn del personal de atencion al piblico.

Mantener comunicacién ¢on Subdireccion de Relaciones Publicas para
concentrar las estadisticas que generan con el funcionamiento diario
del Laberinto ¥ reportarlo a la Direccién General.

Mantener comunicacion con Direccion de Administracion para
coordinar el optimo desarrolle de la logistica del Museo.

Dar seguimientc a los acuerdos celebrados con la Secretaria de
Desarrollo Urbano, Vivienda y Cbras Piiblica y el Museo Papalote todo
lo relativo a la obra y contenidos del Museo.

Coordinarse con la subdireccidn de Sistemas a fin de que todas las
actividades especiales sean incluidas en el programa electrénico de
venta por taquillas y controlar el funcionamiente de las redes, sistemas
¥ conexiones con las que trabaja el Laberinto.

Supervisar el curmplimiento de la normatividad del Museo.

Dar seguimiento en coordinacidn con la Direccion de Ingenieria,
Mantenimiento y Sistemas y la subdireccion de Sistemas al programa
de mantenimiento, actualizacidn y correccidén de problemas para las
exhibiciones

Coordinar con la Direccidn de Ingenieria, Mantenimiento v Slstqmasa.&l{
cumplimients de las nomas generales de Eﬁ'g"lffi'da 3 it
funcionamiento general del Museo. /\ \
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE OPERACION
{CONTINUA)

Cumplir con las obligaciones que establece la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién Puablica del Estado de San Luis Potosi
mediante €l llenado de formatos asignados por ja Unidad de
Transparencia para poner a disposicion del plblico y mantener
actualizada la informacién en los respectivos medios electrénicos.

Colaborar para mantener organizado y actualizado el sistema de
archivo del Museo,

Clasificar la informacion de conformidad con Ley de Transparencia y
Acceso a la informacidn Publica del Estado de San Luis Potosi .

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO:

Supervisar la correcta ejecucion de los planes de Atencidn al Pdblico
con el seguimiento oportuno para la mejora constante del drea asi
como brindar un servicio de excelencia enfocado directamente al
visitante.

FUNCIONES:

Asegurar el ingreso de recursos financigros mediante la venta al
puablico en general y el posicionamiento de! Museo como marca asf
come su liderazgo a través de la definicidn del plan de marca y el plan
de medios, con la finalidad de impactar a los diversos sectores del
mercado asi como brindar un servicio de excelencia enfocado
directamente al visitante.

Planear diarfamente las actividades segln la agenda del dia con la
finalidad de controlar el desarrollo de cada drea de atencidn al visitante
para cbtener el éplimo control y ofrecer un setvicio de excelencia,

Supervisar el desempeno de las actividades de los Auxiliares de
Atencion al Pablico.

Coordinarse con Supervision de Hesewacmnea-r para nnoce
nimero de personas programadas para firTsrt_T eI1 umuae

atenderlos debidamente. KB L, -

- JUR Eﬂ
Atender grupaos especiales o recorndos aSlg Iru d Lg'ﬁi
Hepontar a Direccion de Operacidn diaria, s F% Fai““
recepcidn, ingreso y atencién de publico en geﬁ'é'i’a d<dsYY Wala 3

asl como también las quejas y comentarms con &l seguimiento y
solucidn que cerresponda al caso.
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Direccion de Operagicn
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS
(CONTINUA)

Coordinar con la Direccidn dg Operaciones un plan operativo para
eventos especiales.

Revisar con el encargado de logistica de eventos las actividades
especiales que se llevardn a cabo cada semara en el Museo para
coordinarse con los auxiliares.

Recibir y atender a los asistentes de eventos especiales, colaborando y
apoyando al Jefe de Logistica.

Desarrollar y encabezar el programa de Proteccion Civil y Simulacros,
asi comao programar y coordinar los simulacros.

Realizar reuniones de evaluacion con los auxiliares con la finalidad de
meajorar el desempeno de las funciones.

Coordinar los operativos de sequridad publica en las Areas abiertas al
publico del Museo.

Supervisar en coordinacion con Direccidn de Ingenieria, Mantenimiento
y Sistemas el servicio de limpieza del Museo.,

Coordinar los grupos de publico asistentes a las actividades realizadas
en el observatorio.

Coordinar la atencion al pdilico en sala 3D, foro al aire libre y cuenta
cuentos,

Revisar el libro de quejas y sugerencias diariamente asi como reportar
las incidencias a la Direccidn General y a las Direcciones del Museo.

ez m i E0 mwflﬂ

Colaborar para mantener organizado y actuahﬁﬁ&“’el $| te
archivo del Museo

n 11 ﬂ ”L JL
Estas funciones son enunciativas mas no hmlta v ~ juy. 20%
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

LOGISTICA DE EVENTOS

OBJETIVO:

Realizar y coordinar [a logistica de los sventos que se realizan en el
Museo en estricto apego al reglamento del mismo.

FUNCIONES:

Coordinar los eventos con las 4reas involucradas tales como
operacidén, [ngenieria, mantenimientc y sistemas, experiencias
educativas, administracion, refaciones publicas, seguridad y limpieza,

Mantener actualizada la agenda de eventos y reportar a las diferentes
areas involucradas del Museo.

Ofrecer asesorfa a los clientes scbre la realizacién del evento a
realizarse,

Supervisar que los proveedores contratados para los eventos cumplan
con les horarios establecidos por el Museo.

Atender las necesidades que surjan durante la realizacién de un
evento.

Reportar las anomalias detectadas a Subdireccion de Relaciones
Pdblicas.

Verificar que las instalaciones de! Museo no hayan sufrido ningdin
desperfecte al finalizar un evento y reportar a la DII‘ECGIDI‘I de

Ingenieria, Mantenimiento y Sistemas e

NS
Supervisar el montaje, realizacion y dasmﬂntaje de IaS achw Ades
especiales programadas,

] L 2
P - s v
» Estas funciones son enunciativas mas no ]’. { .twas T ’!*’1 L i
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ATENCION AL PUBLICO
OBJETIVO:

Ejecutar los planes de atencidn al visitante en cada drea que le sea
asignada, brindande informacidn, recibiendo comentarios, guejas e
inquietudes y dandeles solucidn oportuna en et momento de la misma.

FUNCIONES:

* Recibir e ingresar la visita de grupos, dandoles conteo y reportando a
Supervision de Reservacionas.

* Recibir, resguardar y entregar los alimentos de los Grupos.

* Recibir y controlar objetos extraviados mediante un registro de formato
escrito.

* Reportar diarioc de ingrescs al Musec previamente cotejado con
Taquillas,

v Atender al publico de taquillas para solucién de cualquier duda o
informacion que requiera.

» Apoyar y coordinar el Médulo de Recepcion yfo Guardarropa para
ingreso de Grupos, asi como también apoyar en el caso de saturacién
de plblico en general,

* Recibir & ingresar grupos, dandoles conteo y recepcidn y corle de
boletlos para puablico en general.
.--:u-!,'l."l""”""’ Fr‘r"i E?

» Atender al piblico en general y controlar las dea‘s tie ruec‘las*1 \:W\

E
» Recibiry cortar los boletos para piblicoen g naral

= Atender y controlar el libro de quejas y .;rmi‘e t‘a}lqs H Wﬂiﬂi
J‘Iﬂ-—'-— < wd | .oy i -T'\AI. L1 _.I
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" DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ATENC;QN AL PUBLICO
{CONTINUA)

* Entregar en puerta de entrada y recepcién en salida de lentes de sala
30.

v Dar el discurso de bienvenida y de despedida con indicaciones para
uso de sala 3D, observatorio y cuenta cuentos,

= Estas funciones son enunciativas mas no imitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE OPERACION

QBJETIVO:

Aplicar y supervisar los criterios de la Direccion de Operacion con la
finalidad de paranfizar que se cumplan las metas y objetivos del
Musec.

FUNCIONES:

Supervisar [a logistica y la operacién de los camparnentos que se
realizan en los periodos de verano e inviemao, auxiliando en actividades
y responsabilidades que otras Areas paricipantes lo requieran o
soliciten.

Supervisar las operaciones y logisticas de los eventos programados
manteniendo la comunicacién con  las  areas responsables,
propercionando la atencion debida al cliente.

Realizar una revisién diaria detallada de la operacidn y logistica,
limpieza, seguridad, mantenimiento, imagen, operacion de exhibiciones
y personal de operacion para llevar a cabo la apertura y durante la
operacion del Museo para el visitante.

Realizar los trdmites correspondientes para poder recibir las
cotizaciones de proveedores o de los prestadores de servicios para asi
presentar las mejores propuestas a la Direccién de Operacidn.

Desarrollar la logistica y la operacién seqgtin la programacién de la
Noche Astrondmica del mes.

Dar seguimiento a la ejecucion del prcgram{.} .en- procedimientds

especificos. . =3 "‘u( \’WH “\f’ ",

Estas funciones son enunciativas mas no limi
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béséélbdéw DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE EXPERIENCIAS EDUCATIVAS
OBJETIVO;

Coordinar el servicio al pdblico en las diferentes areas que ¢onforman
el Museo con la finalidad de asegurar lag condiciones para garantizar
la realizacién de la experiencia ladica, educativa y cultural, asi como
supervisar la atencion de los visitantes,

FUNCIONES:

» Ejecutar las instrucciones que solicite Direccidn General a través de la
Direccion de Operacion relacionadas con los aspectos operatives del
area.

» Supervisar ¥ planear, en conjunto con Unidad de Capacitacion, el
programa general de capacitacion para cada nueva generacion de
guias.

* Monitorear el desarrollo de la capacitacion para plantear
modificaciones o actualizaciones en funcién de las necesidades del
museo,

= Trabajar en conjunto con la Unidad de Mediacion v Subdireccion de
Dperacion del museo en el disefic de nuevas estrategias para la
captacion de nuevos guias.

» Coordinar, en conjunto con la Unidad de Capacitacidn, la capacitacién
de los guias para actividades especiales fuera o dentro del museo.

covowTy DT FRREOARY

" Planear y desarrollar de talleres, material &5 crtras,, actwndacie RN
educativas de la operacién normal de! museo quf cor&q para\e ﬁrctn

gspeciales.
")l 7 - - ow. 20w u
» Desarrollar pagquetes educativos en funcigh '
necesidades especiales que de [os grupos g .J i
L i HIZREION

desarrollada en conjunto de la Uni;lad de Cagaci

r
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE EXPERIENCIAS EDUCATIVAS
(CONTINUA)

FUNCIONES:

Desarrollar actividades educativas, en su sentido practico y conceptual,
relacionadas con intereses especificos, como fechas especiales,
celebraciones internacionales, intereses especificos del museo o
asuntos de interes publica en general.

Supervigar de [os recorridos especiales para garantizar su gjecucion y
sU apego a su propuesta educativa. Esta labor se comp!ementa con la
atencion especial a los grupos a traves de la recepcmn platicas y otras
actividades,

Elaborar la requisicidon de los materiales para los talleres, actividades y
necesidades del museo.

Supervisar el trabajo realizadc por los especialistag, tanto en su
relacidn directa con el publico come en el disefio de sus actividades y
en las necesidades que puedan tener respecto al suministro y
mantenimiento de sus equipos.

Flanear y desarrcllar, en conjunto con el supervision de contenides el
plan general de reinterpretacion de las exhibiciones y actividades del
museo.

Desarrollar estrategias y de actividades para coordinar la propuesta
educativa del museo con los planes de estudic de primaria y
secundarna emitidos por la Secretaria de Educacion Publica,

Planear y redactar los contenidos presentes dentm q:ig Jos, rgHBY
cientificos de cada sala.

i “\
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE EXPERIENCIAS EDUCATIVAS
(CONTINLIA)

FUNCIONES:

=  Monitorear, detectar y solucionar, en conjunto con el supervision de
Contenidos, errores en la informacion y otros problemas dentro de los
talleres, exhibiciones y en los discursos empleados por los guias en su
interaccion con el piblico.

* Atender al publico de forma directa en el desarrollo actividades y
talleres cuando se considere necesario,

= Supervisar [a planeacion y el desarrollo del programa “Un Dia en e
Laberinta” y el campamento de verano.

» Plangar actividades y reconocimientc de espacios para el programa
“Laberinto tinerante”.

» Agiglir a la Unidad de Mediacidn en la entrevista a personas
interesadas en formar parte del equipo de guias del museo.

» Desarrollar de los roles de descansos y vacaciones de toda e! drea.
* Generar las condiciones para trabajar de forma adecuada en todas las

areas del Departamento, asi como atender problemas relacionados
con su clima laboral.

investigacion, empreésas y ofros grupos par ﬂ-e

" Desarrollar enlaces institucionales con univers ,i_‘[ri%tﬂi’cfé‘f i
desarrollo de actividades educativas. nﬁ

* Disefar de un cronograma de trabajo para el ‘ -~ jUH Em-"

)
* Colaborar para mantener organizado y ac a| Jé =] tl;lrlm E‘:i Sras

SYTETTI A
archivo del Musea uuu;t.muﬂlf,{r‘u‘xi 4

v Estas funciones son enunciatist mas no limitativas.
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE CAPACITACION DE HUACHIS
OBJETIVO:

Elaborar los planes, el disefio y la implementacion de estrategias o
programas de capacitacion inicial y formacidn continua que el Museo
ofrece a los guias esccolares.

FUNCIONES:

= Dar el discursc de bienvenida y de despedida con indicaciones para
uso de sala 30, observatario ¥ cuenta cuentos,

* Planear, coordinar y gjecutar las actividades de formacion continua de -
los Huachis que se realiza cada semana, a excepcidn de los pericdos
vacacionales o dias feriados,

« Disenar periodicamente una propuesta pedagogica por medio de
paquetes educativos dingidos a grupos escolares con el fin de
establecer una altemativa educativa a traves de las diferentes salas
con las que cuenta el Museo, basandose en los programas vigentes de
la SEP.

» Llevar a cabec los paguetes educativos, supervisando que estos se
cumplan en tiempo y forma acorde con las especificaciones
establecidas.

« Desarollar para los grupos escolares, YECOMIBAL W
especiales para ofrecer una allemativa d"?}\mp
el programa escolar,

* Mostrar a los profescres el contenido ten's‘att l\t{lﬁ prei.rm a SL,
visita, ofreciendo una alternativa educativa a‘t«'an'\ DS tema%;?
contenidos de sus planes de trabajo. Lru R 8
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE CAPACITACION DE HUACHIS
(CONTINUA)

FUNCIONES:

Realizar las propuestas educativas que incluyen el plan de actividades
a realizar en campamentos educativos de verano y de invierno cuando
este sea solicitado.

Coordinar las actividades educativas y recreativas durante los
campamentos educativos.

Diseitar, coordinar y ejecutar mensualmente propuestas educativas
relacionadas con el programa escolar de la SEP, para escolares qgue
suspenden clases los dltimos viernes del mes por moetivo de las juntas
de consgjo tecnico que se llevan a cabo en las escuelas (Un dia en el
Laberinto).

Disenar y coordinar mensualmente los talleres del programa “La
ciencia en tus manos” que se ejecutan los fines de semana y tienen
diferentes temas de interés para los visitantes.

Disenar, coordinar y ejecutar diferentes actividades recreativas-
educativas que se llevan a cabo durante actividades especiales del
Museo o visitas empresariales, como son talleres, rallys, dinamicas,
etc.

Registrar diariamente las diferentes actividades que se llevan a cabo
en el madule de programacion de la Secretaria de Cultura.,

Realizar periddicamente reportes de capacitacio ﬂmmﬁg
con la finalidad de reforzar la actividad con los quiag:

Estas funciones son enunciativas, mas no limita
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE MEDIACION
OBJETIVO:

Realizar las actividades administrativas y operativas relacionadas con
el reclutamiento, control y desempefio de Huachis,

FUNCIONES:

= Supervisar, coordinar y verificar que supervisidn de huachis vy
mediadores cumplan con su respectivo reglamento.

* Analizar, implementar y supervisar los programas de capacitacion
F ' inicial realizado cada seis meses; y continua, cada semana, que
reciben los mediadores.

* Dar Seguimiento y apoyo al reclutamiento y seleccién de Huachis.

f = Autorizar y dar seguimiento a los convenios con Institutos y
Universidades para la realizacién de practicas profesionales y servicio
social de sus alumnos.

= Supervisar, organizar y moniterar las funciones de los supervisiénes y
el personal de mediacidn, para garantizar que cumplan con sus
responsabilidades,

» Vigilar que los Huachis mantengan un buen desempsiio, cuidar que
tengan una actitud cordial y respetucsa y operen de acuerdo a los

= lineamientos gue el reglamento establece, OFISIALIA MIAYOR
r}r‘ /‘\B—Hﬂ B!

« Controlar las altas y bajas de Huachis. 1 4 ¥
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE MEDL@CHjN
(CONTINUACION)

Programar visitas periodicas de evaluacién en salas para observar el
trabajo de los Huachis y conocer sus necesidades e inconformidades.

ldentificar y evaluar los daiios a las exhibiciones y el mobiliario de las
salas de museo.

Apoyar en la logfstica de los evenlos especiales, como Noches
Astrondmicas o visitas empresariales, mediante la supervision y
organizacion en el montaje talleres, disponibilidad de materiales,
suficiencia de personal y el mobiliario requerido.

Verificar disponibilidad de material en almacén.

Elaborar estrategias de mejora continua para fomentar actitudes
positivas y el desempefic general del personal de supervision y
mediacion.

Colaborar para mantener organizado y actualizado el sistema de

archivo del Museo.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE MEDIACION
OBJETIVO:

Realizar las actividades administrativas relacionadas con el
reclutamiento ¥ control de asistencia de los Huachis.

FUNCIONES:

* Administrar y controlar la documentacion relativa al trabajo diario de!
personal de mediacion, como justificantes, suplencias, reportes de
anomalias ¢ permiscs. Ademds de la expedicién de cartas de
liberacion y presentacion del servicio social.

»  Supervisar y verificar, en conjunto con supervisién de Administracion y
Logistica, la nomina del personal de mediacién, considerande e
control de horas, el numero de suplencias y de retardos.

* Elaborar e! calendario de actividades para el reclutamiento de nuevos
huachis en el museo a través de la realizacién de su servicio social,
voluntariado o practicas profesionales.

* Visitar universidades con apoyo {a Unidad de Mediacidén para invitar a
encargados de servicio social de las instituciones.

* Realizar una serie de entrevistas con los interesados en formar parte
del equipo de huachis, donde se registra sus perfil, habilidades y
aptitudes.

e am Y
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE MEDIACION
(CONTINUACION)

FUNCIONES:

Realizar una serie de entrevistas con los interesados en formar parte
del equipo de huachis, donde se registra sus perfil, habilidades vy
aptitudes.

Registrar y controlar la documentacion de huachis.
Disefiar y entregar solicitudes a los mediadores de nusveo ingreso.

Realizar convenios con Universidades € Instituciones educativas para
gstablecer programas de senvicio, wvoluntariado y practicas
profesionales.

Realizar el registro de asistencia de los mediadores para el
ctorgamiento de la beca.

Apovyar en las actividades de supervision de huachis

Colaborar para mantener organizade y actualizado el sistema de
archivo del Museo.

'1--"l|=l
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Estas funcionas son enunciativas mas no limitatfﬁ'ﬁ“m]“m p
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE CONTENIDOS

OBJETIVO:

Coordinar el servicio al publico en las diferentes areas que conforman
el Museo con la finalidad de asegurar las condiciones para garantizar
la realizacion de la expertiencia lidica, educativa y cultural.

FUNCIONES:

Asistir a la Unidad de Capacitacion en las actividades del programa de
capacitacién inicial.

Monitorear el desarrollc de las actividades de capacitacién inicial de
los especialistas y reportarlo a la Subdireccidn.

Monitorear y registrar el trabajo de los guias durante la gperacion
CONTINUA en cuanto a las estrategias pedagégicas y comunicativas
empleadas con &l publico y redactar reportes para enviarlos a la
Subdireceion.

Asistir a la Subdireccion de Experiencias Educativas en el desarrollo
de talleres y otras aclividades.

Conducir y evaluar el desarrcllo de los recorridos especiales, observar
la suficiencia en materiales, la disponibilidad de espacios y el montaje
de la infraestructura.

Observar y reportar aspectos de accesibilidad, seguridad y usabilidad
en las exhibiciones, talleres y otras propuestas educativas del musen

'i‘;lgﬁﬁ,
Asesoria informativa a los guias y supew
gspecificos de las salas ¢ planteados por | "43{1 ﬁé\h
o J[s‘_L Lo;f \\ g“\\\l\"f}\ .,,n
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE CONTENIDOS
(CONTINUA)

FUNCIONES:

Desarrollc directo de las estrategias de reinterpretacion de las
exhibiciones a través de la observacidn, registro y propuesta de
nuevos discursos.

* Alimentacion de la base de dalos sobre talleres y exhibiciones del
museaq.

= Apoyo a Unidad de Mediacion, cuando asi lo requiera, en la
supervision general del trabaje de los guias del museo.

*« Apoyo en la generacion de matenales, modelos de trabajo y otras
actividades,

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

SUPERVISION DE HUACHIS
OBJETIVO:

Asistir a la Subdireccién de Experiencias Educativas en la supervision
de las actividades diarias de los guias escolares.

FUNCIONES:

» Asignar al inicio de cada jomada los equipos de intercomunicacion a
los jefes de sala.

» Verificar que los grupos escolares ingresen de manera ordenada vy
atenta.

» Verificar gue las salas se abran en optimas condiciones y a tiempo.

» Atender en todo momente a los visitantes resolviéndoles cualquier
situacién, si es necesario canalizandolo al area adecuada,

= Apoyar a la Subdireccion de Relaciones Fublicas en el programa de
Proteccion Civil y accionar en caso de una emergencia las alarmas
para evacuar el Museo y supervisar [a evacuacion de! visitante en caso
de presentarse alguna contingencia o incidente asi como el reingreso
de las mismas.

= Indicar encargados de sala la salida de los ruﬁb\ eqcorgrf P

informar &l momento en el que llegaran a la siﬁj i 6-1 htlg_:;l

preparados. — - JUN. 0¥
= Supervisar el descenso, formacion, avance y & u,mjl'lﬂe] % gE‘
escolares a su llegada y salida del Museo. 1_'!, h._gut:mﬂ.

[haLtly
umEl’;Gmll 1}jr TOM0DE

* Reportar lags exhibiciones que presente fallas, requieran suministros o
se encuentren en mal estado al area de mantenimiento, asi como las
areas que s& encuentren sucias o requieran de satvicio y cualguier
anomalia fisica en el edificio al jrea correspondients.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE HUACHIS
(CONTINUA}

» Informar a Subdireccion de Relaciones Pubicas de cualquier problema
con los visitantes y reportar de manera inmediata cualquier lipo de
situacion que amerite la presencia y atencién del Servicio Médico con
dicho responsable, asi como con la Subdireccion de Experiencias

Educativas.

= Realizar constantes recorridos por todos los temas y dreas por-donde
el publico, los grupos escolares y guias circular y hacen use de las
exhibiciones y servicios, con el fin de prevenir accidentes, conflictos y

problemas.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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| DESCRIPCION DE FUNCIONES

ESPECIALISTAS

OBJETIVO:

Coordinar las actividades que aseguren el adecuade mantenimiento y
utilizacion del equipo especializado del museo, asi como la atencidn
médica, alimentacion y cuidado las especies vivas que forman parte
del museo.

FUNCIONES:

Operar y mantener en odptimas condiciones el huerto, corral,
cbservatorio, laboratorio de la sala hacia lo imperceptible v talleres
especializados del Museo.

Encender, revisar y ajustar el equipe de microscopios asignados al
grea.

Operar el laboratorio asi como observacién con muestras,
Cuidary mantener los microscopios.

Reportar a la Subdireccion de Experiencias Educativas cualquier
anomalia del programa

Programar capacitaciones periédicas con el proveedor del equipo
dirigidas a los jefes de sala y guias escolares para asequrar el correcto
manejo.

.ﬂwna[’g 3 Tt gln*._j’ﬁm

Mantener y cuidar el observatorio reporta q\kcqiﬁr’“
Subdireccion de Experiencias Educativas. ! Cl W’r\ 1
(5 ) 7017 !

Montaje del planetaric opto-mecanico y q]e lo 'feu‘-zéldo lﬂs,»i

ohservatorio, 1h }i}jq\‘,‘, ‘\JL\H\ J

Manejar las camaras y movimiento de ! Olac para_,enfﬂcar el
observatorio hacia los diferentes Ianetael\ -
&

A"M i f.q:i—. i) -

-

{ 1l|J:,.--r’-_---
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Diana Elisa \Estrada Harrls




' DESCRIPCION DE FUNCIONES

ESPECIALISTAS
(CONTINUA)

* Reportar anomalias o mal funcionamiento de los aparatos vy
suministros necesarios para la operacion y revision de materiales a la
Subdireccion de Experiencias Educativas.

* Elaborar el reporte la limpieza y seguridad de las instalacicnes del
obsetvatlorio a la Subdireccion de Experiencias Educativas.

* Realizar talleres y desarrollc de la experiencia a través de los
instrumentos con que cuenta el observatorio y presentacién del trabajo
producido.

» Programar capacitaciones continuas con expertos en la materia.

= Limpiar los comederos y jaulas de! corral.

= Alimentar alos semovientes del area del corral.

» Limpiar peridédicamente los semovientes del corral.

* Monitorear los semovientes del area del corral supervision de peso,
talla y salud.

» Medicar a los semovientes en el caso de enfermedad.
« Atender al poblico en general en el area del corral y huerto.

» Preparar la tierra para la stembra en &l huerto.

» Sembrary cultivar el huerto E'Fl.f.?f:?._l':
' 1A
: ey
* Irrigar las plantas, i L S i)
| [ ~ < N
» Estas funciones son enunciativas mas no Ilm i UHUE-J
gll.l'éct ":"pgi: I"[‘.il!'llznﬂtlflﬂ
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENFERMERA

OBJETIVO:

Atender las emergencias médicas que se presenten en el Museo,
tanfo de los visitantes como del personal del Museo.

FUNCIONES:

Atender cualquier emergencia gue se presente tanto del personal como
de los visitantes del Museo.

Realizar una valoracion completa o localizada dependiendo de la
afeccion.

Emitir diagnosticos de enfermeria, y finalmente otorgar tratamiento y
recomendaciones generales.

Determinar si la lesidén o el malestar requiere de una atencidén médica
especializada.

Realizar el inventario de material, equipo y medicamentos, asi como
mantener un stock de éstos.,

Elaboracién mensual de requisiciones para contar siempre con material
suficiente.

Realizar a los visitantes y el personal del Museo, chequeo de
temperatura y deteccidén de sintomas relacionados con la_ |r’1ﬂuenr.:|snr'ﬁ
AH1N1 por el filtro sanitaric indicade por la Secrefatia tg. Salud T ”\

511'\
Elaboracion de la evaluacion de cumpllmtentq\d;[l\m@_m 093-58 \\
i

respecto del drea de concesiones del Museo, 1\

Realizar el reporte semanal de incidencia .'.
Subdireccion de Experiencias Educativas,

. L. . L. o "_:‘.:IJ}.zv‘ ﬂElll::-
Estas funciones son enunc_ratwasras no I|mata vas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

LI PP

DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Aplicar y controlar eficientemente el presupuesto auterizado por el
Gobierno del Estado, asi como los recursos por ingresos propios con la
finalidad de cumplir con la misidn y vision del Museo, garantizando gue
los recursos humanos, materiales y financieros, suministros y servicios
generales sean administrados de manera dptima,

FUNCIONES:

Coordinar la elaboracién e integracion del presupuesto de ingresos y
egresos del Museo.

Administrar y controlar el techo presupuestal liberado por la Direccién
de Planeacidn y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas dal
Gobiemno del Estado para el excelente funcionamiento del Museo.

Administrar los recurses financieros por concepto de ingresos propios.

Planear la disponibilidad de los recursos para garantizar la ejecucion
de operacion, planes y programas autorizados del Museo

Generar los reportes del comportamiento presunle
para [levar un mejor control en el gasto e informak
financieros a la Direccién General la situaciérf et

las autoridades gue lo soliciten. ! "{}
Controlar los recursos financieros liberados pa
)

permitiendo de esta manera la operatividad del m iﬁcr

umr-_m‘.li!-,gi TRl
Elaborar calendario de pagos para el cumplimiento de los anticipos
segun sea el casc acordado.

v Al Gl{":l‘

Establecer la politicas, nommas, sistemas y procedimientos para la
optima  administracidn de los recursos humanes, materiales vy
financieros de las distintas areas del Museo, vigilando su aplicacion.

Directora General del Museo
Responsable / // Laberinto de'las Cié]]cjaa y las Artes

Gisela Edith Caro Zamaya Maria dé{bﬁgﬁgﬁk'@%@ez Flares




' DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION
(CONTINUA)

Dirigir los proceses de planeacién, organizacion, direccion y control de
las actividades de administracidén de personal, recursos economicos,
recursos materales, servicio medico y vigilar gue cumplan con la
normatividad vigente,

Supervisar y auterizar la némina del personal del Museo y vigilar qus el
pago de los sueldos se realice conforme al tabulader de sueldos
autarizados.

Promover un ¢lima de trabajo que facilite el desarrollo del museo,
faverezca la permanencia y el crecimiento personal de ios empleados.

Proveer lo necesaric para el contrel, suministro, conservacion,
rehabilitacién, reposicion y en general, el buen uso y servicio de los
muebles & inmuebles en posesion del Museo.

Suparvisar y autorizar al auxiliar de ndmina el calculo de los impuestos
de la nomina del personal, asi como &l pago oportuno ante las
instancias correspondientes.

Supervisar la elaboracion de la declaracion mensual a la Secretarfa de
Hacienda y Credito Pdblico.

Elaborar los estados financieros para reportarlos mensualmente a la
Direccion de Contabilidad Gubermamental de la Secretaria de
Finanzas.

Supervisar el control y page oportune de los impuestos,

Mantener actualizado el patrimonio contable {activos y cnntenldﬂaj del
Museo. St

rl"i""f _‘" L% .'
Manejar, controlar y mantener actualizados I?r?eﬁqmnmf dlgl_Musé
asi como aplicar la normatividad administrativ Dr[gé te ST P
b - - luﬂ Eﬂ‘l?
H \
:1’1“ ,1‘ \.' "

Estas funcionas son Enunclatwas mas ne ||m|’tza‘tlf.tels-lI{,m,:m nEP&aﬂﬁanzﬂ

j | Direccion General del Museo
Responsable ;Y |Laberinto dp.las Ciencigs y las Artes

Gisela Edith Caro Zum Maria deYarhgi&Bdnzalez Flores




 DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION
(CONTINUA}

= Cumplir con las obligaciones que establece la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién Publica del Estado de San Luis Potosi
mediante el llenadoe de formatos asignados por la Unidad de
Transparencia para poner a disposicién del pdblico y mantener
actualizada la informacion en los respectivos medios electrénicos.

» Colaborar para mantener organizadeo y actualizado el sistema de
archivo del Museo.

= Clasificar la informacion de conformidad con Ley de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica del Estado de San Luis Potosi .

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

i "ﬁf H..-m‘l 1&% AN
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Coadyuvar con la Direccion de Administracion en el control y la
aplicacién del presupuesto autotizado por el Gobiemo del Estado, asi
como [0S recurses por ingresos propios con la finalidad de cumplir con
la misidn y visién del Museo, garantizando gue los recursos humanos,
materiales y financieros, suministros y servicios generales sean
administrados de manera optima.

FUNCIONES:

Coordinar con la Direccion de Administracién la elaboracion e
integracion del presupuesto de ingresos y egresos del Museo.

Coordinar y supervisar la correcta administracion de los recursos
financieros por concepto de ingresos prapios.

Supervisar la correcta aplicacidn de los recurses financieros liberados
para gastos de caja chica, permitiendo con esto la operatividad del
museo.

Supervisar el calendanc de pagos a proveedores para su
cumplimiento segun sea el case.

Coordinar el control, suministro, conservacién, rehabilitacion,
reposicion y en general, el buen uso y servicio de los muebles e
inmuebles en posesién del Museo. o 1 r‘l

r‘!-':l.l; b 40T E-II 4
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ADIMINISTRACION
(CONTINUA)

» Coordinar con Supervision de Compras la contratacién de servicios y
las adquisiciones de materiales y suministros en cantidad y calidad,
buscando la mejor opcidn para el beneficio del Museo; Garantizar gue
los materiales y suministros sean administrados de manera éptima, y
en apego a los requerimientos de las areas que lo soliciten.

* Mantener excelentes refaciones con los proveedores con los que se
trabajara la adquisicion de los servicios y suministros para el adecuado
funcionamiento operativo y administrativo del Museo,

* Negociar los mejores costos para mantener la mejor calidad del
adecuado funcionamiento operativo y administrativo del Museo.

» Supervisar el reporte semanal de las solicitudes de las dreas del
museo con la finalidad de llevar un control y no exceder en los gastos.

» Coordinar con Supervisién Contable el registro de las cperaciones
contables y administrativas del museo de acuerdo a lo sefalado an las
Leyes aplicables de la materia asi como la nomatividad establecida
por el Poder Ejecutivo,

= Supervisar ¥y coordinar la elaboracién de los estacir.:-s flnanclems e
informacion contable mensual y anual para ePtregar & Ia DIFECCIDI‘I de A |1
Contabllidad Guberamental del Gobierno del ﬁﬁta Sl UU

* Coordinar el programa operativo de lnuentanﬂé

\‘l o ;m 201
AR e

* u
= Coordinar con Supervigién de Presupuesto la dlfege_ljl
del area para garantizar el control de todos los mgrEsns‘WF‘mU‘; fﬂ‘t@ﬁtc}s
financieros, asi como del manejo del subsidic de Gobierno del Estado
para el buen funcionamiento operativo del Museo del Museo Laberinto
de las Ciencias y las Artes.

t.ltll.'t

-
Direccién? diftinistracion

Gisela Edj J{u Zumaya




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRA CION
(CONTINUA)

» Cumplir con las obligaciones que establece la Lay de Transparencia y
Acceso a la informacién Piablica del Estado de San Luis Potosi
mediante el llenade de formatos asignados por la Unidad de
Transparencia para poner a disposicidn del publico y mantener
actualizada la informacion en los respectivos medios electrénicos.

» Colaborar para mantener organizado y actualizado el sistema de
archivo del Museo.

» Esias funciones son enunciativas mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE RESERVACIONES

OBJETIVO:

Desarrollar y ejecutar las estrategias de ventas a grupos que aseguren
el cumplimiento de las meatas anuales de venias mediante el sistema
de reservaciones, visitas, telemarketing y correo.

FUNCIONES:

Contribuir con la propuesta inicial del Museo de crear un espacio Unico
¥ panticipativo,

Realizar y dar seguimiento a las llamadas de calidad a fin de atender
permanentemente a empresas y organismaos educativos.

Disenar proyectos que permitan diversificar las propuestas educativas
del museo.

Verificar que la atencidén de recepcién de grupos de calidad para
asegurar la continuidad del cliente.

Definir y supervisar el programa de metas anuales.

Motivar al equipo de ventas grupales con reconocimientc por metas
logradas.

Informar semanalmente a  Direccion de Administracion sobre los

avances en el cumplimiente de las metas mensuales.

Planear la recepcion de grupos con base en la agepda; de ar.:tlwdar:{e 1;;: )
especiales. ( HIRIBTA
vl

n Tk,
Supervizar las actividades de la unidad de atencid) L’:r ru;:n:-_sj}t'j J E\
ejecutivos de reservaciones. ? ) ,\

(et
U “ l@ U L 1
Actualizar diariamente el calendaric de resewacmnes{j i_'[ LJIiJ_‘ I oot
nEacini Bl i




 DESCRIPCION DE FUNCIONES

[PpPa——

SUPERVISION DE RESERVACIONES
(CONTINUA)

* Verificar que la logistica de recepcion de grupos cumpla con los
estandares de calidad establecidos por la Direccidn de Administracidn.

» Supervisar la divulgacion de los talleres de las actividades académicas
del Museo.

= Elabora el reporte de los ingresos generados quincenalmente por
Qrupos.

» Colaborar para mantener organizado y actualizado el sistema de
archivo del Museo

= Estas funciones son enungciativas mas no limitativas.
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

EJECUTIVO DE RESERVACIONES

OBJETIVO:

Contactar, vender y reservar los servicios integrales de! Museo a
grupos mediante los sistemas de reservaciones, telemarketing vy
correo electrénico,

FUNCIONES:

Ofrecer atencidn telefdnica y electrénica a instituciones educativas o
grupos con [a finalidad de cumplir con las metas de ventas a grupos.

Ejecutar el programa de llamadas de calidad diariamente.

ldentificar y contactar escuelas, instituciones y empresas gue puedan
estar interesadas en comprar paquetes de boletos.

Informar  diariamente a Supervision Reservaciones el reporte de
reservaciones realizadas en &l dia.

Actualizar la base de datos de las diferentes instituciones educativas,
cientificas y culturales local, nacional e internacional.

Dar seguimiento a la realizacion de pagos y depdsitos de las ventas
realizadas.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION CONTABLE
QBJETIVO:

Realizar diferentes actividades del drea para garantizar el control de
todos los ingresos y movimientos financieros del Museo Laberinto de
las Giencias y las Artes,

FUNCIONES:

* Disefar formatos de contral para el registro de los diferentes ingresos
del Museo por mes, dia, acumulado, asi como tablas y graficas que
sirvan para efectuar estadisticas comparativas en un tlempu
determinado,

* Llevar el registro diario de los ingresos propios del Museo por concepto
de taquillas, admisidn de grupos, actividades especiales, tienda,
concesiones, patrocinios, capturando los depédsitos en formatos de
control,

» Controlar y manejar del subsidio de Gobiermo del Estado para el
funcionamiento operativo del Museo.

" Elaborar pdlizas de ingresos mediante los depgsitos -de’ lngresus
propios ¥ de los depdsitos obtenidos por EUbSidlu de -Gaobief :::- dE\
Estado via Secretarfa de Finanzas, arcl'\’r?ap su hcha dewepﬁs\ﬂ:

caorraspandiente. \\\ \\
_____ e I'n J

P i’ﬁu 200

» Realizar y controlar las operaciones baln rlas COMO apertura de
cuentas, solicitud de chequeras, registt é ‘dg flﬁﬂQS lautorlzadas'**
contrato de servicios, depositos y retiros, ga q;j dadmppestama traves
de banca electrénica, certificacién de cheques, anexando para tal
efecto oficios, documentos y demas requisitos para cumplir con la
normatividad bancaria.

» Elaborar conciliaciones bancarias y archivar estados de cuenta.

Direccidn ?e/:gﬂm}'}ﬁistracién

Gisela E%&Zumaya
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION CONTABLE
(CONTINUA)

Llevar el control de saldo en libros y bancario elaborando reportes
diarios de flujo de efectivo tanto de ingresos propios como de
presupuesto gubermamental.

Realizar tramites de solicitud de pago de facturas y contrarecibos ante
la Secretarfa de Finanzas de Gobierno del Estado, elaborando los
oficios, solicitudes de pago y recibos correspendientes, incluyendo el
cobro de los mismos.

Realizar tramites de solicitud de contratacidon de servicios recopilando
la documentacidn de empresas a contratar ante Oficialia Mayor de
Gobiemo del Estado, asi como los oficios vy solicitudes que las
acompanan.

Elaborar las facturas y/o recibos de ingresos cuando se soligiten por
los grupos, controlando el folio de los mismos.

Apoyar a la Direccion Administrativa en el andlisis y elaboracion del
presupuesto de Gobierno en hase a los gastos proyectados.

Realizar inventarios del matenal, suministros y contenido que conforma
cada sala del Museo, asi como del material y equipo de oficina,
compute, ete,

Elaborar solicitudes de transferencia de presupuesto entre las
diferentes partidas presupuestales, dando seguimiento a las mismas.

Archivar los comprobantes de ingresos, oficios y tramites, l?.{:l.ll-'«:ﬂ 03
ante las diferentes instituciones relacionadas Gﬂnﬁfmdsei "_.L

--'.n"

Elaborar requisiciones de material de!qflcma asSupew

COTMpras. L}l Egﬂ
Elaborar oficios para e cobro de recibos li:rg nncepta entghd
Museo de grupos de visitantes enviados par t\ﬂcibnesiemprfs

privadas y dependencias gubernamentales. mﬁ[cmm. i B
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION CONTABLE
(CONTINUA)

Cumplir con las ohbligaciones que establece la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacion Pidblica del Estado de San Luis Potosi
mediante el llenade de formatos asignados por la Unidad de
Transparencia para poner a disposicién del piblico y mantener
actualizada la informacion en los respectivos medios electrénicos,

Colaborar para mantener organizado y actualizado el sistema de
archivo del Museo.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE COMPRAS

OBJETIVO:

Realizar la compras, contratacidn de servicios y las adguisiciones de
materiales y suministros en las cantidades y calidad necesarias, en &l
momento oporiuno y al precio total mas conveniente buscando siempre
la mejor opcion para el beneficic de! Museo y en apegoc a los
requerimientos de las argas que lo integran.

FUNCIONES:

Realizar compras, contratacion de servicios y adqwsrcmnes en apego
a la normatividad vigente,

Recibir de las areas del museo los requerimientos de sus necesidades
operativas, asi como las especificaciones exactas de dichas
necesidades,

Cotizar y solicitar presupuestos a distintos proveedores para obtener la
mas amplia informacion sobre los costos y calidad de lo requerido.

Asegurar gue se cumplan las condiciones de tiempos de entrega, de
pago y de la calidad del producto acordadas por ambas partes. e

v T T
r'r-""'-'-’ CE

™
Mantener excelentes relaciones con los pruveed J:Esﬂque se— traba]ara
la adquisicion de ks suministros para el aﬁie a o\qupqnnamiemio
operative y administrative del Museo. .

) '''' ]{ikl ‘Zm.
Negociar los mejores costos para mantenei mTJj?'L Eat\déd\;\
adecuado funcionamiento operativo y administr J o} LiL

n-w-rl: I-JFI T" -““['it
Controlar desperdicios, duplicidades, exceso de abastemmlento de
suministros, evitando asi, los gastos innecesarios.

Buscar fuentes alternativas de suministros y localizar nuevos productos
y matariales necesarios.

)

Direccion d ?iﬁistracién
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.DES"C;!?IPC!GN DE FUNCIONES

SUPERVISION DE COMPRAS
(CONTINUA)

Controlar la continuidad de las actividades mediante el suministro
oportuno evitando demoras y paralizaciones de las actividades propias
para el adecuado funcionamiento operative y administrativo del Museo,
verificando la exactitud y calidad de los requerimientos solicitados por
los diferentes areas del museo.

Elaborar los forrmatos de requisicion para el Museo con la finalidad de
que las areas realicen sus solicitudes de manera uniforme,

Realizar el directorio de proveedaores y mantenerlo actualizado.

Dar seguimiento a las solicitudes realizadas a los praveedores con la
finalidad de contar a tiempo con los materiales solicitados.

Informar a las areas correspondientes la fecha en la que recibirdn los
materiales solicitados.

Llevar un reporte semanal de las soliciludes de las dreas del museo
con fa finalidad de llevar un contrel y no exceder en los gastos.

Controlar el abastecimiento de las existencias en almacén,
conservacion de los materiales y la reposicién oportuna de los mismos,
esto a través del control de las entradas y salidas del mismo; asi como
proporcionar un flujo ininterrempide de materiales, suministros v
servicios necesarios para el correcto funcionamiento del Museo,

Utilizar de manera reciclable los materiales que asi nos lo pemitan con
el fin de evitar gastos de materiales necesarios para el adecuado

funcionamiento opsrativo y administrativo del Museo. &y ﬂ';;q
AP EY ISR

Sensibilizar a las dreas del correcto uso ds |psﬂmn c%; I;in f:

de fomentar el ahorro y evitar desperdicios. M = 3 A LY

L 511-1
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE COMPRAS
(CONTINUA)

* Cumplir con las obligaciones que establece la Ley de Transparencia vy
Acceso a la informacién Publica del Estado de San Luis Potosi
mediante el llenado de formatos asignados por la Unidad de
Transparencia para poner a disposicidn del piblico y mantener
actualizada la informacion en los respectivos medios electronicos.

» Colaborar para mantener organizado y aclualizade el sistema de
archivo del Museq.

» Estas funcicnes son enunciativas mas no limitativas.,

Ton

IR

QIRECCION OF
Ml:'runﬂﬂun" Zhoiam
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DES&R!PCJGN DE FUNCIONES

JURIDICO

OBJETIVO:
Vigilar la estricta aplicacion de los ordenamiento legales, cumpliendo

cabalmente con lo senalado en la visién y misién del Museo, asi como
brindar asesoria legal cvando se requiera.

FUNCIONES:

» Representar ante las instancias correspondientes los intereses del
Museo Laberinto de las Cigncias y las Artes.

Realizar los instrumentos juridicos a fin de hacer constar las
operaciones a celebrarse con terceros y el Museo Laberinto de las
Ciencias y las Artes.

* Reprasentar cuando asi se le faculte al Museo Laberinto de las
Ciencias y las Artes, ante las autoridades judiciales que correspondan,
asli como defender los intereses del mismo.

» Vigilar la observancia de las obligaciones a cargo de los servidores
publicos del Museo Laberinto de las Clencias y las Artes, segln se
especifica en el Decreto de su creacién, L

11 Il I” rr‘

» Atender y mantener en orden el area -::Drpm]atw-ﬁ - Mu;éo Laber

de las Ciencias y las Artes de San Luis P \ Pi i i I1 11 '”'l ' l:
TS

» Apoyar en la elaboracion de oficios, docurg Lq ¥ demas‘j EG{_TI
A

) o T
para cumgplir con la nomatividad legal corr ient

ACI0ON
u‘m 'llE ﬂ“ﬁ“"m
= Apoyar en la realizacién de las sesiones de fﬁ"ﬁr’ﬂa"d@‘@?}'ﬁlemu del
Museo, asi como en la elaboracion de las actas respectivas.

Pl |
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

JUHI]‘JIQU
(CONTINUA)

Dar seguimiento a la protocolizacidn de las sesiones de la Junta de
Gobiemo del Museo Laberinto de las Ciencias y las Artes cuando se le
indique,

Cumplir con las obligaciones que establece la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacidn Pablica del Estade de San Luis Potosi
mediante el llenado de formatos asignados por la Unidad de
Transparencia para poner a disposicion del piblico y mantener
actualizada !a informacidn en los respectivos medios electrénicos.

Colaborar para mantener organizadc y actualizado el sistema de

archivo del Museo,

Estas funcionas son enunciativas, mas no limitativas.

UL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

T o

SUPERVISION DE PRESUPUESTO

OBJETIVO:

Registrar las operaciones contables y administrativas del Museo .

FUNCIONES:

Registrar los activos, pasivos, patrimonio y gastos, asi como las
asignaciones, compromisos y ejecuciones correspondientes  al
presupuesto de recursos propios del Museo,

Registrar y controlar el gasto de acuerdo a un catdlogo de cuentas
establecido por la Direccidn de Contabilidad Gubernamental formulado
y operado de tal manera que permita la consolidacion y fiscalizacion
de activos, pasivos ¥ gastos.

Elaborar los estados financieros e informacién contable mensual y
anual para entregar a la Direccidon de Contabilidad Gubemamental del
Gobiemo del Estado.

Calcular y enterar o reportar los Impuestos Mensuales a Secretaria de
Hacienda y Crédito Plblico asi como su entrega a la Subdireceion
Administrativa del Museo para la programacion de su pago via
electrénica.

Registrar contablemente los Ingresos propios reportados  por
Supervision de Presupuesto del Museo y que son generados pac.,

taguillas, por grupos, actividades especiales y tl%{f gg@@ﬁm& *

como base para la presentacion del estado
anual.

Recibir la facturacidn de proveedores vy k 1 r rasl
acuerdo con las fechas estipuladas por el Supis il Qam ras‘idaiI d l
Museo. Qﬁ_ﬂ

ulnr_gcu!!i ,“] A
Coordinar el programa operative de inventarios.




- DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE PRESUPUESTO
(CONTINUA)

* Realizar informes contables semanales para la Direccion
Administrativa.

* Coordinar con Supervision de Compras con la finalidad de conocer las
i hecesidades de las arsas y poder planear los pagos a los
proveedores.

» Rewvisar que los documantos cumplan con los requisitos fiscales.

* Revisar que los documentos cumplan con todos los requisitos fiscales,

= Cumplir con las obligaciones que establece la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica del Estado de San Luis Potosi
mediante el llenade de formatos asignados por la Unidad de
Transparencia para poner a disposicidn del piblico y mantener

actualizada la informacion en los respectivos medios elecirdnicos.,

» Colaborar para mantener organizado y actualizado e sistema de
archiva del Museo,

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

QFISHALEA MAVYEOR

A
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Realizar [as actividades necesarias para garantizar el control de las
asistencias, inasistencias, page de ndmina, eventualidades,
permisos y demas que se encuentren relacionadas con el personal
del Museo Laberinto de las Ciencias v las Artes,

FUNCIONES:

Manejar, archivar y resguardar los expedientes del personal que labora
en &l Museo Laberinte de las Ciencias y las Artes,

Control de inscripciones, bajas y elaboracion del pago de las
obligaciones ante el Instituto Mexicano del Seguro Social mediante el
sistema aplicable.

La elaboracion de la base de datos del personal en el sistema de
Cantpag, asi como la elaboracion de la ndémina quincenal.

Dispersion via elecirénica en el portal de la Institucion Bancaria
correspondiente de Ja ndmina del personal que labora en e! Museo los
dias 15, 30 de cada mes.

Revigién, cdlculo y dispersién de la beca de los Huachis {servicio
social) del Museo.

Verificar la asistencia del personal externo de limpieza y vigilancia,
para llevar el control correcto del pago de!l servicio.

- r‘\l oy :ﬁ\
Elaboracién de memoerandums y circularfs- ﬂgara qurnu :aa
personal, cuando sea necesario dar cannc‘f’ﬁffﬁu de algun E"I.Fehl'ﬂ

especifico, gH}l -3 - lu 1 ?_ﬂﬂ

Control de registros de entradas y sallﬁaﬁ &el'l,tudu e], ’persc: Al
medic del sistema de chequeo "TIME WDHKi 1"‘ VY 1* ‘i |'!'l_.!.Lx..i
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| bEécdedN DE FUNCIONES

SUPERVISION DE RECURSOS HUMANOS

(CONTINUA)

FUNCIONES:

La elaboracion de la base ds datos de! personal bajo e! sistema “TIME

WORK".

La realizacion de sclicitudes para dar de alta las tarjetas para ¢l pago
de la némina, asi como la reposicion de las mismas, del personal que

labora en el Museaq,

Cumplir con las obligaciones que establece la Ley de Transparencia y

Acceso a la informacién Pdblica del Estado de San Luis Potosi
mediante el llenado de formatos asignados por la Unidad de
Transparencia para poner a disposicion del piblicc v mantener
actualizada la informacion en los respectivos medios electrénicos.

Colaborar para mantener organizado y actualizado el sistema de

archivo del Museo.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

NEAIARBI
- — JUH, 20%
“ L EIT.W'H.:H, I:EIHﬂ:I
U“Lﬂi SRR TII :
Dhlha E_l...i..i ! ’..'-,“;_-J!L'l:_.‘.L.i"::;..
)
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE TIENDA
OBJETIVO:

Coordinar la dptima operacion de la tienda de regalos y alcanzar las
metas anuales de ventas.

FUNCIONES:

» Supervisar el correcto manejo de los recursos econdmicos, humanos y
materiales de la tienda de regalos y recuerdos dentro del Museo y sus
anexos.

» Repoitar cualguier anomalia en el funcionamiento y operacién de la
tienda.

* Elaborar los cortes y reportes diarios de ventas con [a finalidad de
tener contro] de inventarios y ventas.

* Desarrollar cartera de proveedores que garanticen produccién de
calidad a bajo costo y abastecimiento puntual.

» Mantener el abastecimiento de productos al dfa tanto en el almacén
como en la tienda para asegurar &l abastecimiento de los articulos.

= Supervisar el trabajo del encargado del almacén.

.- i TR
e N

= Elaborarlas ordenes de entradas, salidas y dEUGH{CIOI‘IES de a1macéhf\ ™,
ctilninily

a .

1§ - - Jun. 2017

* Desarrollar estrategias de ventas de temporad1u ]

F
* Supervisar el desempefic de los vendedores. | | BN ,UU H HU
] &
* Desarrallar el programa de calidad en el serwcH T enﬁqgﬁgﬁlﬁ@““"
la tienda.

s
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE TIENDA
(CONTINLIA)

Supervisar y verificar el corte de caja diariamente,

Elaborar el reporte de ventas & informar diariamente a la Direccion de
Administracidn.

Informar a la Direccion de Administracion de los reportes de niveles de
inventario de almacen semanalmente.

Elaborar reporte de ingresos mensuales para entregarfo a la Direccién
de Administracién.

Analizar la rotacion del inventario en tienda para optimizar la mezela de
productos y contar con novedades con la finalidad de mantener cautivo
al mercado.

Cumplir con las obligaciones que establece la Ley de Transparencia y
Acceso a ia informacion Publica del Estado de San luis Potosi
mediante el (enado de formatos asignados por la Unidad de
Transparencia para ponar a disposicion del pablice y mantener
actualizada la infarmacion en los respectives medios electronicos.

Colaborar para mantener organizado y actualizado el sistema de
archivo del Museo.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

VENDEDOR

OBJETIVO:

Recibir y atender al cliente, asesorarlo sobre los productos que se
encuentran en exhibicién, ademas de mantener el buen control de la
tienda y ef almacén.

FUNCIONES:

Atender y asesorar al cliente sobre los preductos en venta.
Mantener el abastecimiento de los productos.
Etiquetar, distribuir y acomodar los productos.

Realizar el core de caja diariamente, entregar y reportar al
Coordinador de Tienda.

Solicitar al aimacenista los productos requeridos para su exhibicién
Proponer opciones de compra al cliente.

Elaborar drdenes de compra de la tienda,

Recibir la mercancia enviada por almacén.

Realizar las Grdenes de devoluciones de la ii-eﬂda ]D autr::-ni‘:a?mn \
de! supervisién de tienda d | HER: :
prioin e i drogios [V it i

: JUR, 2617

Supervisar la seguridad de la tienda con la llll lid d'de{@ ﬂrLl ||irh
de productos.

Mantener &! inventario actualizado.

ok

!.l!ﬁ'.i.ﬂuilflli m: thnmznan

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

{
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVISTA

QBJETIVQ:

Mantener organizado y actualizado el sistema de archivo del Museo
Laberinta. :

FUNCIONES:

Disenar, propeoner, desarrcllar, instrumentar y evaluar, los planes,
programas y proyectos de desarrollo archivistico.

Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacién de los
procesos archivisticos durante el ciclo vital de los documentos de
archivo.

Formular los instrumentos, procesos y metodos de control archivistico
del ente obligado.

L LSRN
Promover la operacion, regular en ccnjunhﬁ}f“n \ qQ |t§"§@ .
informacion y coadyuvar en la mtegracmng‘d &:} o) ; _??\\H\tl
Operacion y Programa Anual de Trabajo. gy 'ZW ‘%*,1\ |

Elaborar y presentar los modelos técnico Ua!es\k—m
organizacion y procedimientos de los 3&5& dg ﬁ'ﬁl’gt—:-ﬂuun
concentracién y, en su caso, histdrico d t&wb,ligado"*en
coordinacién con el comité de informacién y presentarlo a los
responsables de dichas unidades, atendiendo a estos lineamientos,

Coordinar los trabajos para la elaboracion de los principales
instrumentos de contral archivistico dentro del ente obligado, pro-
poniendo el disefio, desarrcllo, implementacion y actualizacién del
Sistema de Clasificacidn Archivistica, el Catédlogo de Disposicidn
Documental v los inventarios que se elaboren para la identificacion y
descripcién de los archivos institucionales.

Direccion de istracion

C rio Zumaya

(Gisela Edi




' DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVISTA
(CONTINUA)

FUNCIONES:

= Establecer, en coordinacion con la instancia responsable de la funcién
dentro del ente obligade, un amplio programa de capacitacidn en la
materia, asi como las principales estrategias para el desarolio
profesional del personal que se dedigue al desempefio de las
funciones archivisticas.

= Coadyuvar con la instancia responsable de la funcién dentro del ente
obligado, en la elaboracion de un programa de necesidades para la
normalizacién de los recursos materiales que se destinen a los
archivos, propiciando la incorporacidon de mebiliario, equipe técnico, de
conservacion y seguridad, e instalaciones apropiadas para los
archives, de conformidad con las funcicnes y servicios que éstos
brindan.

= Coadyuvar con la instancia responsable de la funcién, en el disefio,
desarrollo, establecimiento y actualizacién de la normatividad que sea
aplicable dentro de! ente obligado, para la adquisicidn de tecnologias
de la informacion para los archives, asi como g;gu Eiquidmah}?,

de archivos, la digitalizacién o mlcmfllmacmrg ;dglr.'{]ﬁ'é

archivo o para la gestion, admmlstramun E.'[vgi M ¢
il “'"

documentos electrénicos. . 2047

» Cumplir con las obligaciones que establecesila Loy e Transpare:'lclay
Acceso a la informacién Publica del Est SD de\JSan}Lms'LPgtnsrﬂ“
mediante el llenado de formatos asugna bs apors gt Umdad de
Transparencia para poner a disposicion del plblico y mantaner
actualizada la informacion en los respectivos medios electrdnicos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,

Direccion de A
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE TAQUILLAS

OBJETIVO:

Supervisar el correcto manejo de los recursos econdmicos, hurmanos y
materiales de las taguillas del Museo, reportando cualguier anomalia vy
elaborando los cortes y reportes diarios para establecer una relacién
del avance con respecto al presupuesto de ventas establecido,

FUNCIONES:

Supervisar que los taquilleros abran taguilla 10 minutos antes del
inicio de horario del museo,

Coordinarse con atencién a grupos para la agilizacién del ingreso al
Museo de los grupos programados.

Supervisar el cotrecto funcionamiento del sistema de taquilla que emite
el boleto y reportar cualquier anomalia al proveedor del servicio y a la
Subdireccion de Administracion.

Trabajar en coordinacion con el proveedor del sistema de venta de
boletas por medios electrdnicos.

Realizar cambios en el sistema de venta de boletos en las ocasiones
especiales: cambios de horarios, dias festivos y promociones
especiales que les haga llegar la Direceién de Administracisn.

Confirmar que los taquilleros provean la informacion necesaria al
publico en general, R A

P

o
Supervisar que existan insumos {boletos) dlspunlhles antes de[
museo abra sus puertas. b n ah Ll
i '.l}gr_ - 5._;:{ zm? 5

Realizar reuniones semanales con [os tag llfI do CoR+|af
elaborar reportes de evaluacion de desemp qc‘ii I\jemrﬂ

10 AE
Estas funciones son enunciativas mas no hmltétf‘ﬁ?ég“ piL
ARy
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

T ke s et e e

TAQUILLEROS

OBJETIVO:

Elaborar corte final de caja reportado al jefe de taquillas los boletos
vendidos a los visitantes asi come proporcionar informacion acerca de
horarios, precios y servicios.

FUNCIONES:

Proporcionar informacion al visitante acerca de horarios, precios y
servicios que le permitan llevar a cabo la venta de boletos al Museo,
para aleanzar el presupuesto de ventas establecido.

Elaborar el corte final en formatos en donde se pondrd la venta del
sistema; los boletos y el efectivo el cual sera exacto, sin ningun error e}
cual se entregara y sera revisado por el Jefe de Taquillas.

Abrir la taquilla 10 minutos antes del inicio de horario del Museo.

Corroborar fondo de caja y suministros suficientes para el inicio de
labores.

Sacar una impresion de un boleto al inicio da su venta. (para verificar

alguna anomalfa en dicha impresién la cual la mostrara;
inmediatamente al jefe de taquillas, & cual ze cancelara c- sa ven Erém
segun la decision del mismao). ‘I X |]I | 1 , | i ,1”

|I 1 I
Vender boletos del museo, funcién 3D vy pag etcl - - JUH
Tratar amablemente al poblico y cualqmer a d éi
misma tiempo que llevara a cabo con eflctenc'ﬁ MHWU at:mﬂﬂ"

Cuidar del uso y manejo de las herramientas de trabajo y mantenar en
buen estado las mismas.

Estas funciones son enunciativas, més no limitativas.

Direccidn Fﬁﬁ‘dnﬁmstranmn
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECEPCIONISTA
OBJETIVO:

Atender el conmutadar y transterir las llamadas telefénicas a las Areas
correspondientes; asi como recibir, registrar y distribuir la
documentacian enviada al Museo,

FUNCIONES:
» Proporcionar informacion acerca de los horarios del Musgo,

= Proveer a quien lo solicite el nombre de las personas a cargo de las
areas del Museo.

* Recibir la llamada y transferirla.
* Realizar actividades secretariales cuando asi se le requiera.

* Realizar un control de las llamadas telefénicas recibidas y tomar el
mensaje cuando sea necesario.

* Recibir a las personas en las oficinas y acompafartas al drea
correspendiente.

= Asistir a las capacitaciones que imparta la Supervision de Recursos
Humanos con la finalidad de conocer a fondo el Museo y prnparcicnar
la infermacion correcta. :

,-—\._- R

. l-"l. » -~ \II.I

y - Do R f
= Llevar el control de la correspondencia envlqdayrecrh:da : |LL.\ M

.i H-‘Iil I|

Pl LAt
» Estas funciones son enunciativas, mas no i |t{;|ll 5- - JUu [}id
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CHOFER
OBJETIVO:
Transportar a Direccién General, huachis en las rutas establecidas por

el Museo, apoyar en Jas cuestiones administrativas que se le
encomienden.

FUNCIONES:

« Realizar el traslado de los guias del Museo hacia los puntos de la
¢iudad establecidos por ] Museo.

» Trasladar al personal del Musec cuando asi lo solicite para la
realizacion de los diversos tramites fuera del Museo.

» Transporiar a Direccién a General a las reuniones y/o eventos fuera
del Museo.

* Recolectar y cambiar monedas en las instituciones bancarias, tiendas
de autoservicios, efc.

* Presentar los oficios que se le solicite.

» Apovyar a la Direccidn de Ingenieria, Mantenimiento y Sistemas para
trasladar equipo a los talleres de reparacion cuando sea necesario.

[p—
T

ﬂ?ﬁ@ﬂﬂi.ﬁﬁ‘- F\.‘:ﬂ AT

» Verificar el estado de las unidades de transpo e\ﬂ 1@5}1 I

* Realizar la limpieza de las unidades. E' L&E_E—UH lgm;

*  Entregar vales de gasolina. “ r y {WHA_UD\_\“H
ULl AT

. - . . e T ShoilZz e
» Estas funciones son enunciativas, mas no limitafivag:s e B ARG

/
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ALMACENISTA
OBJETIVQ:

Asegurar el abastecimiento de los insumos necesarios en las
exhibictones, talleres y tienda para que se lleven a cabo de manera
aporiuna y eficaz las diferentes actividades.

FUNCIONES:

* Mantener en almacen los materiales necesarios para las actividades
diarias de las salas de exhibiciones.

» Suministrar materiales e insumos a las exhibiciones, talleres y tienda,
= Atender solicitudes de insumos por parie de supervision de huachis.

* Soalicitar materiales, refacciones y herramientas que se requieren en
las diferentes actividades de exhibiciones y talleres,

* Ejecutar las rutinas de limpieza y mantenimiento de exhibiciones donde
se surten insumos.

* Reportar a Subdireccion de Mantenimiento a Infraestructura vy
Servicios Generales los desperfectos en exhibiciones o talleres.

* Reportar a Subdireccion de Mantenimientos a Infrasstructura y
Servicios Generales las actividades realizadas. H"‘E A ;\\iﬂ?ﬁﬂ

» Llevar control de maximos y minimos de re kﬂlﬁ\ lrrﬁu‘r‘u
productos. U L]
- - il zm? \

» Llevar de inventarios de refacciones, sur t e rrarntenla
E - lI
maguinaria para el correcto funcionarmiento. v ! lHL 18

berm'* ok ﬂlﬁm
* Realizar busqueda de proveedores de rnatenales, réfaccmnes ¥

herramientas.
Direccion df/ ﬂistracién
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES

ALMACENISTA
{CONTINUA)

» Mantener actualizado el catalogo de proveedores en el software de
almaceén.

* Registrar en ef software las entradas de materiales, equipos e insumos
en general y supervisar su cotrecto acomodo y clasificacion.

= Controlar el uso y manejo de los materiales, equipos e insumos
existentes tanto en almacén general como en almacén de tienda,

v Confirmar las existencias de productes al supervisor de compras antes
de que se genere la orden de compra.

» Recibir y capturar en el software de almacén la requisicién de salida de
material.

= Emitir y entregar el vale de salida de material.

» Comprabar gue el vale de salida se encuentra debidamente autorizado
por Direccién de Administracion o Subdireccién de Administracion para
proceder ala entrega de material.

* Programacion y realizacion de inventarios en almacén general.

» Generar mensualmente reportes de entradas y salidas de material para
el reabastecimiento de los mismos.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE INGENIERIA, MANTENIMIENTO Y SISTEMAS
OBJETIVO:

Mantener y mejorar la infraestructura, instalaciones y exhibiciones para
asegurar una operacion continua y eficiente,

FUNCIONES:

» Desarrollar en coordinacién con la Direceidon de Operacion, planes y
programas de mantenimiento a infraestructura, servicios vy
exhibiciones.

» Realizar el mantenimiento y operacion de las principales salas
interactivas del Museo.

» Elaborar el presupuesto anual y el programa anual de inversion para
presentario a la Direccion General.

= Optimizar el gasto del mantenimiento.

» Parlicipar en la ingenierfa y desarrollo techoldgico de las exhibiciones
para conocer el funciocnamiento y estar en p:::-sll:n tdades de carregir
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« Proporcionar los servicios generales de Ptemmlento a.tnda

areas del Museo. I E ~ - St 2007
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= Coordinar con Subdireccion de Relaciones bﬂ‘nllcaé‘f

capacitacion, simulacros para la seguridad pr _ptg@:ﬁ | Pty

* Analizar y autorizar en coordinacion con la Subdireccion de Sistemas
los programas de mantenimiente a las exhibiciones, infraestructura,
mobiliario y equipo, hardware y software, asegurando su cumplimiento
para evaluar [a calidad de servicio,
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

,_

DIRECCION DE INGENIERIA Y MANTENIMIENTO
(CONTINUA)

Impulsar desarrollo de programas de innovacidn y tecnologia.

Coordinar con Direccidon de Operaciones y  Subdireccién de
Experiencias Educativas la asesoria técnica para el disefio y desarrollo
de exhibiciones.

Coordinar con el Subdireccion de Relaciones Publicas las actividades
del personal de vigilancia.

Crear en coordinacion a la Direccion de Operacién y la Subdireccion
de Sistemas un programa de mantenimiento de seguimiento y
correccion de problemas en exhibiciones.

Supervisar la aperacidén de la red contra incendios,

Supervisar la realizacién de simulacros de prugbas de la planta de
emergencia.

Capacitar al personal de la direccidén para el éptimo mantenimiento de
las exhibiciones y de la obra arquitectdnica.

Resguardar y actualizar los manuales y fichas téenicas de
funcionamienio de las exhibiciones.

Supervisar los montajes de las exposiciones tempotales.

Proveer los reguerimientos técnicos para las actividades artisticas y
exposiciones temporales.
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE INGENIERIA Y MANTENIMIENTO
(CONTINUA)

v Supervisar los trabajos de limpieza y seguridad del Museo.
= Supervisar el mantenimiento de las areas verdes del Museo,

» Coordinar con la Direccion de Operacidn el uso correcto de la
sefialética.

» Coordinar con la Subdireccidn de Sistemas la operacion del sistema de
voz ¥ datos.

* Supervisar el funcionamiento de riego.

» Supervisar el funcionamiento de! aire acondicionado.

v Supervisar el funcionamiento el sistema de agua potable del Museo.

= Mantener comunicacion permanente con el equipo de cientificos,
pregramadores e investigadores que desarrollaron las plataformas
electrénicas y contenidos de las exhibiciones.

= Clasificar la informacion de conformidad con Ley de Transparencia y

Acceso a la informacian Fublica del Estado de San Luis Potosi .

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO A MOBILIARIO ¥
EXHIBICIONES

OBJETIVO:

Asegurar gue se lleve a cabo de manera oportuna y eficaz la puesta en
operacidn, el mantenimiento preventivo y correctivo a las exhibiciones.

FUNCIONES:

» Supervisar la correcta aplicacion de los manuales y fichas técnicas de
todas y cada una de las exhibiciones.

» Supervisar diariamente las exhibiciones con la finalidad de programar
acciones de mantenimiento, reposicidn y reparaciongs con la finalidad
de garantizar la operacién cotidiana de todas las dreas.

= Supervisar la apertura y cierre de las salas de exhibiciones
garantizando el optime funcionamiento de la totalidad de las
exhibiciones.

* Planificar el programa de mantenimiente en su especialidad respecto
de las exhibiciones,

* Supervisar la ejecucidn de las actividades del mantenimiento
preventivo y correctivo de las exhibiciones.

» Determinar, adquirir, inventariar y custodiar las herramientas, insumos,

refacciones y equipos para el mantenimiento de las exhibicionas.
y eduipesp Erg“!ﬂi”‘a F*"iﬂuﬁﬁ

= Solicitar la compra de refacciones, rnrtaga] I’_Iﬁ
necesarias para e/ mantenimiento. } in |.!
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» Panticipar en el disefio y desarrollo de nuevas elgii |clanes
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* Supervisar los trabajos para |¥ jpuesta en nperacmn de'- nuew.ra1 au
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO A MOBILIARIO Y
EXHIBICIONES
(CONTINUA)

Actualizar la base de datos de las exhibiciones.

Lievar ! control de las exhibicicnes en piso y en mantenimiento
correctivo en talleres,

Verificar y supervisar permanentemante gue no exista ninglin elemento
peligroso en las exhibiciones que pudiera danar al ptiblico.

Detectar y comegir las fallas de las plataformas electrénicas
desarrolladas especialmente para las exhibiciones del Museo.

Apoyar en la puesta en operacion de las exhibiciones temporales.

Supervisar las actividades de apoyo en montajes y desmontajes de
exhibiciones.

Evaluar los proyectos para e! desarrcllo de exhibiciones nuevas o
modificaciones a las existentes,

Elaborar programas para el desarrollo de ingenieria para las nuevas
exhibiciones o modificaciones a las exhibiciones existentes,

Desarrollar la ingenieria de [as exhibiciones,

Programar y asignar los trabajos en cada uno de los equipos
CEISnLIR 25 Y OR

Controlar la calidad de los materialeswp;ez S/ y T aomponentds
manufacturados.
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO A MOBILIARIO Y
EXHIBICIONES
{CONTINUA}
» Mantener bajo resguardo los materiales y herramientas.

= Asegurar que [0 equipos de taller se mantengan en condiciones de
operaciin

= Evaluar las exhibiciones, efectuar el andlisis estadistico de fallas, y la
relacion costo / beneficio del mantenimiento.

v Coordinar con Supervisidn de Compras la adquisicién de suministros,
refacciones e insumos generales de exhibiciones y talleres.

= Estas funciones son enunciativas, mas no Imitativas.
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

-

TECNICO EN ELECTRONICA

OBJETIVO:

Ejecutar todas las actividades

relacionadas con la puesta en

operacion, el mantenimiento preventivo y correctivo de las exhibiciones

del Museo.

FUNCIONES:

Atender solicitudes de mantenim
diferentes areas deal musen,

iento preventivo y correctivo de las

Diagnosticar la falla en las exhibiciones y equipos del Museo y

determinar el tiempo de ejecucion

para la correccion del problema.

Solicitar al Supervisién de Mantenimiento a infraestructura y servicios
generales fas refacciones y herramientas de acuerde a! tipo de falla.

Verificar y gjecutar cualguier anomalia o falla en las exhibiciones.

Ejecutar las rutinas de mantenimiento,

Realizar trabajos para los nuevos disenos de exhibiciones.

Solucionar las fallas reportadas
y/o correctivo.

Reportar las actividades de mante

Estas funciones son enunciativas,

A

aplicando mantenimiento preventivo

nimiento realizadas
mas no li "'fatw .;:.';‘5. r:'; ﬁ‘l 1
NEAE

podt ‘l"
U) i

2
T g J
._,U@_‘]L IV 1!

EE T (T uftfnm?nrnﬂn
R g

1'-' :

L | '

Direccién de ingehitti

, Mantenimiento y Sistemas

Rubgn Rrd

1ga Magana




' DESCRIPCION DE FUNCIONES

OPERADOR DE SALA

OBJETIVO:

Mantener en operacion continua la sala 3D para asegurar el
cumplimiento a horarios y proyecciones.

FUNCIONES:

= Encender el sistema de proyeccion y control de la sala.

Aevisar el buen funcionamiento de [os equipos del drea.

Froparcionar el mantenimiento preventive y correctivo,

Programar secuencias de atrranque y operacion de cada contenido.

Mantener en perfectas condiciones la operacién de los equipos de

proyeccion.

Realizar ajustes en la pantalla.

Realizar ajustes en los proyectores.

Hacer ¢l cambio programade de lamparas en los proyectores.

Supervisar que las dreas asignadas estén en condiciones de operacidn

en los horarios establecidos.

Llevar a cabo las actividades diarias de mantemmlenm preventwu y

correctivo.

Apoyar en el acondicionamiento, ensamble y ?‘ Eh' delfla EFT" tﬁﬁ Hx,

sa proyectaran en el area.

Atender reportes emergentes de falfgs. I“ i"J I ﬂ !j) “ Jm}a
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

OPERADOR DE SALA
(CONTINUIA)

» Solicitar a Supervision a infraestructura y servicios generales los
materiales, refacciones y herramientas para la operacién.

» Realizar busqueda de proveedores de materiales, componentes o
eguipos.

» Reportar desperfectos en la operacién o en el edificio a las areas
involucradas.

* Reportar a Supervision a infraestructura y servicios generales las
actividades de mantenimiento realizadas.

= Elaborar y entregar a supervisibn a infraestructura ¥y Semnicios
generales l0s reportes de inventarios mensuales,

n Estas funciones son enunciativasg, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE MANTENIMIENTO A INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Mantener en operacion la infraestructura del edificio para garantizar el

funcionamiento del Museo

FUNCIONES:

Flanear, organizar y asignar los recursos humanos y materiales para el

mantenimiento de infraestructura.

Elaborar el plan anual de mantenimiento a infrasstructura de edificio y
servicios asociades para presentarle al Director de [ngenieria,

Mantenimiento y Sistermas.

Elaborar los presupuestos para mantenimienta y conservacion del

edificio, sus servicios.

Aplicar los programas de mantenimiento en cada una de las dreas que

conforman el Musgo.

Optimizar los recursos haciendo un uso racional 1_..- eficiente.
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Solicitar a la Subdireccién de Compras los -m?l epa e-lsl Y- érli
necesarias para ¢! mantenimignto. ’ “ [([1 3 ]1 T

i
Autorizar el programa interno de proteccion Tw - JUN. 201/

Jn T
Revisar a intervalos planificados el cumﬁ_i‘nLn :al rJU[dEL
prateceion civil.
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Dotar y vigilar el uso adecuado} Hel material y equipe de trabajo
asignado al personal para el fhantenimiento de infraestructura y

senvicios.
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION DE MANTENIMIENTC A INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS GENERALES
(CONTINUA)
Realizar diagndsticos periddicos de los edificios y sus sarvicios.
Operar el equipo de proyeccion y graderia de la sala de usos miiltiples,
Supervisar el éptimo funcionamiento del sistema de agua potable.

Supervisar el dptimo funcionamiento de la instalacién eléctrica.

Supenrvisar el optimo funcionamiento del sisterma de aire acondicionado
de oficinas y salas de exhibicién.

Supervisar el dptimo funcionamients del sistema de riego.
Supervisar el 6ptimo funcionamignto de la red contra incendios.
Supervisar el dptimo funcionamiento del sistema de voz y datos.
Supetrvisar el dptimo funcionamiento de las instalaciones sanitarias.

Supervisar el optimo funcionamiento del mecanismo de la caida de
agua de la torre.

Supervisar el optimo funcionamiento del sistema automatizado de
camaras de vigilancia.

Sclicitar y supervisar los trabajos de diversos mantanimiantos,
E}‘Fﬂ:iﬁz_iﬁ SEE T

Estas funciones son enunciativas, mas no limit ?m ” ﬂjr;lﬂ _L.jl {
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

ESPECIALISTA EN OFICIOS
OBJETIVO;

Cumplir con los trabajos asignados en el tiempo estimado y con la
calidad requerida.

FUNCIONES:

» Realizar los trabajos establecidos en las drdenes de trabajo que
solicite la Subdirecciones de Mantenimiento a Infraestructura v
Servicios Generales.

* Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos,
instalaciones y mobiliario del Museo.

= Solicitar a  Supervision de Mantenimiento a Infraestructura y Servicios
Generales los materiales, herramientas e insumos para realizar su
trabajo.

= Cumplir con las especificaciocnes de calidad establecidas en los
manuales de cada una de las exhibiciones y equipos del Museo.

= Cumplir con las condiciones operativas de seguridad,

» Atender solicitudes de las diferentes areas del museo de
mantenimiento preventivo vy correctivo.

» Diagnosticar la falla de exhibiciones y equipos y determmar e! tp?ﬂ&m
de solucidn. et nin B

IAATATE L’l
» Ejecutar las rutinas de mantenimiento dettr ple[!as{mstaracm I
museo. . “”1 Eﬂﬂ E

» Reportar a la Supervisién de Manteni %nt S 3 w!ni"r.aéstmnrgtura |

Servicios Generales las actlwdadesf e man£n1m1entu rqallzadas ,]L, M
BIRELGR .u'.J'
= Estas funciones son enunclatwas/ as no limitativas.
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISON DE GRAFICOS

OBJETIVO:

Mantener la informacion grafica y explicativa en buen estado de cada
exhibicion, ejecutando las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo a los graficos, flipbook, v cédulas de cada exhibicidn del
Museo,

FUNCIONES:

Atender solicitudes de mantenirniento preventivo y carrectivo,
Determinar la causa del mantenimiento correctivo.
Determinar el tiempo de reposicion de graficos.

Solucionar las fallas reportadas aplicando mantenimiento  preventivo
y/o carrectivo,

Efectuar trabajos con maguinas herramientas relacionados con
actividades propias del puesto.

Efectuar recorridos de inspeccion de graficos.

Reponer grificos y cédulas. E?Eﬁﬂﬂi!ﬁ E‘Ji.ﬂ":’ﬁﬁ

Detectar y corregir fallas de disefio grafico y J i I ] H ;

- — JUN. 2097
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Llevar stock de piezas de reposician.

LTI
Organizar informacién de archivos de grafmcggljiglgj'“ T
VRt

Realizar trabajos para los nuevey disefios de exhibicionesy eventos.

Estas funciones son enunciativag, }nés no limitativas,
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
OBJETIVO:

Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades concemientes al
procesamiento electrénico de datos, asi como la investigacién,
evaluacidn y propuestas sobre la factibilidad de mecanizacién en los
procesos informaticos.

FUNCIONES:

= Disenar, instalar y mantener la infraestructura de los equipos de
computo dal Museo,

= Diseiiar, instalar y dar mantenimiento a las redes, y programas que se
utilizan en la tienda, taquilla, conmutador para el buen funcionamiento
del Museo.

» Garantizar la operacién de los sistemnas informaticos del drea de
oficinas del Museo.

= Elaborar y vigilar gue se cumplan las politicas, normas vy
procedimientos que se implementen en materia de informdtica para el
Museo.,

= Proponer a las unidades administrativas del Museo acciones para el
mejoramiento de los procesos y de 108 servicios que proporgionan,
promoviendo ¥ validando sistemas de autumatizacién
r“- LT ._ -F:JL:
* Elaborar los estudios de factihilidad asi co 'T:"!os dlctamenes par@ la

adquisicion de equipes y software, Lf -! ‘:I’ i | 1)

i~ -~ Jud, 2{]1?
* Programar y realizar el mantenimiento de Zhl 05 8- matalacmn?

computo en las drea de oficinas,/taquillas rllda para aseghra
disponibilidad y la oportunidad de s servicigs- L] \utin/ U HULl
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 DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
(CONTINUA)

Mantener la sefial permanente entre la sala redes y conexiones v el
sitio de intemet del Museo.

Verificar el dptimo {funcicnamiento del sistema de voz y datos del
Museo en coordinacién con la Direccion de Ingenieria vy
Mantenimiento.

Verificar la compatibilidad del sistema aperativo del Musec, el sistema
de administracién, el sistema de inventario de almacenes, sistema de
tienda, sistema de taquilla, pagina de internet, sistema de voz y datos y
el sistema de exhibiciones.

Coordinar, disenar y desarrollar proyectos de informatica.

Dar seguimiento en coordinacion ¢on la Direccion de Qperaciones la
Pagina Web del Museo.

Coordinar con la Direccion de Operacion, Direccion de Ingenierfa y
Mantenimiento, Direccidn de Administracidn y Subdireccidn de
Experiencias Educativas un programa operativo de sistemas vy
funcionamiento de! Museo.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.,
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISION SOPORTE DE SISTEMAS

OBJETIVO:

Apoyar a la Subdireccién de Sistemas, supervisando y coordinando la
implementacién de los planes de mantenimiento y soporte a sistemas,
asi como a la infraestructura utilizada para la correcta operacion del
Museo, atendiendo los requerimientos que se prasenten en cuanto a
Sistemas se refiere.

FUNCIONES:

Proporcionar soporte técnico y asesoria a las areas de oficinas,
taguillas y tienda del Museo.

Impartir capacitacidn en la actualizacién y manejo de programas de
sistemas de trabajo.

Realizar el mantenimiento periédico a los equipos del Museo.
RAeparar los equipos dafados.
Instalar actualizaciones &n los equipos.

Asistir a Subdireccion de Sisternas en la constante actualizacion de la
pagina web del Museo.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

AYUDANTE GENERAL

OBJETIVO:

Cumplir con los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo
asignados, en el tiempo estimado y con la calidad requerida.,

FUNCIONES:

Realizar [os trabajos establecidos en las ardenes de trabajo que
solicite la Supervision de Mantenimiento a Infrasstructura y Servicios
Generales,

Realizar el mantenimiento preventive y correctivo a los equipos,
instalaciones y mobiliario de! Museo.

Solicitar a la Supervision de Mantenimiento a Infraestructura vy
Servicios Generales los materiales, herramientas e insumos para
realizar su trabajo.

Cumplir con las especificaciones de calidad establecidas en los
manuales de cada una de las exhibiciones y equipos del Museo.

Cumplir con las condiciones operativas de seguridad.

Atender solicitudes de las diferentes Aareas del museo de
mantenimiento preventivo y correctiveo.

Diagnosticar la falia de exhibiciones y equipos y determninar e[ﬂempo
de solucién. - ney b

ﬁfiu A3 &ﬂi’\a
Ejecutar las rutinas de mantenimiento d n\ at é\instalacl
museo. e

Reportar a la Supervision de Manteni
Servicios Generales las actividades de

Estas funciones son enunciativas, més ;ﬂ

Director de lngenierl'?‘,’r W‘# :E}’nimientu y Sistemas

Ruben ﬁfrag\;\lgmj;éaﬁa
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE

ORGANIZACION DEL. MUSEQ LABERINTO DE LAS CIENCIAS Y LAS
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