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INTRODUCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacion del Museo del Ferrocarril
“Jesus Garcia Corona”, organismo descentralizado de la Secretaria de

Cultura segun decreto de creacion de fecha 18/12/07.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

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

productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Unicamente para el personal Q?E)R
A\

integra el Museo del Ferrocarril “Jesus Garcia Coroeeé"paﬂlki n
O

ARRER

es la responsable de actualizar o modificar su conte

- \\
Desde la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado wl\é\%\&\

i cto p_‘E'TOpoS
cualquier cambio que se presente en la organizacion ﬁJﬁé@?%e

comunique a la brevedad, a la Direcciéon de Organizacion y Metodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.




DIRECTORIO

SECRETARIO DE CULTURA
Ing. Xavier Alejandro Torres Arpi.

DIRECTOR GENERAL DEL MUSEO DEL FERROCARRIL “JESUS

GARCIA CORONA”
Arg. Rodolfo Ariel Acevedo Oliva.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
Museo del Ferrocarril “Jesus Garcia Corona” son los siguientes:

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
= Ley Organica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

= Decreto de Creacion de la Secretaria de Cultura de San Luis Potosi

Decreto de creacion del Museo del “Ferrocarril Jesus Garcia Corona”

Decreto de creacion del Patronato del Museo del Ferrocarril “Jesus

Garcia Corona”

Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del

Gobierno del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Responsabilidad a los Servidores Publicos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

= Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura de San Luis Potosi

Reglamento Interno del Museo del Ferrocarril “Jesus Garcia Corona”.
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MISION

Fortalecer la cultura nacional y fomentar la cultura popular a través del
conocimiento de uno de los medios de comunicacién mas importantes
en el desarrollo econdmico, politico y social del pais, asi como su
evolucion e impacto en la vida nacional, mediante el estudio,

divulgacion, exposicion y conservacion del patrimonio ferroviario.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Junta de Gobierno

1.1 Direccion General del Museo del Ferrocarril
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ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL MUSEO DEL FERROCARRIL
“JESUS GARCIA CORONA”.

Rodolfo Ariel Acevedo Oliva
Director General (17) '
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESTAURADOR

OBJETIVO:

Restaurar, reciclar y rehabilitar, los diferentes materiales, sus acervos e
inmueble del Museo.

FUNCIONES:

» Restaurar los desperfectos y elementos que se requieran en los
diversos acervos del Museo.

« Realizar trabajos de restauracion para la conservacion de los bienes
muebles e inmuebles del Museo.

+ Realizar trabajos de reciclaje para reutilizar los diferentes materiales
del Museo.

- Apoyar a el area de museografia en el embalaje, montaje y
desmontaje de exposiciones,

« Mantener en buen estado las herramientas del Museo, durante su
uso y su resguardo.

« Dar buen uso de los consumibles del Museo, asegurandése del
mejor aprovechamiento de los bienes.

- Atender los reportes de los desperfectos y elementos que requieran
restauracion o la participacion de otras areas:

+ Apoyar en coordinacién con su superior, a las diversas areas del AYOR

museo que lo requieran. OFICIALIA
AIAGIA N F\
- Estas Funciones son enunciativas, mas no limitativa
- - SET. 20 BWJ
i I \' \'I \U
RV
ORGA:'?ILZ’;\?:{;SI/VOC lui TODOS

P
Director General /

Rodolfo Ariel Aceved iva




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Preservar, difundir y revalorar el Patrimonio Ferroviario, sus origenes,
su evolucién, su entorno y consecuencias en el desarrollo econémico,
politico y social del pais, a través de acciones y programas.

FUNCIONES:

. Ejecutar los acuerdos tomados en las sesiones ordinarias 'y
extraordinarias de la Junta de Gobierno;

« Certificar la documentacién que obre en su poder en términos de la
Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica vigente en el

Estado;

« Dar cuenta a la Junta de Gobierno de los derechos, productos o
aprovechamientos entre otros, que se generen por entradas, venta de
productos, conferencias, entre otras actividades que se susciten en el
Museo en el cumplimiento de sus objetivos;

« Exhibir, conservar, difundir y promover la obra artistica;
. Establecer enlaces con otras instituciones culturales y con los medios

de comunicacion, para el eficaz y eficiente cumplimiento de los
objetivos del Museo;

- Invitar a coleccionistas y artistas a realizar don@&r\&s‘% g)
piezas relacionadas con la vocacién del Museo, o efr's (A ‘

éstas en comodato; SU 2015
« Auspiciar la estancia en la Entidad y en el Museo, dg %\%‘p\\\
arte, hlstorla y tecnologia que intercambien o oY, 508

M

Responsable Secretario de Cultura

olfo A. Acevedo Oliva Xavier Alejandro Torres Arpi




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continda)

. Disponer de los derechos, productos, aprovechamientos u otros
conceptos para el cumplimiento de sus objetivos y fines, previa
autorizacién de la Junta de Gobierno;

« Promover la participacion de los organismos oficiales y de la sociedad
civil, en cumplimiento de los fines sefalados;

« Nombrar apoderados para que comparezcan a defender, ante toda
clase de autoridades judiciales, administrativas y del trabajo, los
intereses legales del Museo, y cualquier otra que contribuya al logro de
los objetivos primordiales del Museo, acorde con su naturaleza y
vocacién, para ampliar el reconocimiento y valoracion del patrimonio
cultural.

- Programar, concertar y realizar eventos de indole cultural afines a su
vocacion.

« Generar acciones que permitan el incremento de su acervo, asi como
su conservacion y mantenimiento.

« Vigilar el cumplimiento de los objetivos trazados por el Gobierno del
Estado a través del Plan Estatal de Desarrollo para el Sector Cultura.

. Estas Funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DEL DIRECTOR

OBJETIVO:

Realizar las actividades secretariales, administrativas y operativas
para la funcionalidad y operatividad del Museo.

FUNCIONES:

. Recibir, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia del y hacia el
Director General del Museo.

- Agendar y concertar entrevistas del Director General del Museo segun
la instruccion previa.

- Apoyar secretarialmente en todas las acciones y programas que de
forma extraordinaria le son asignadas al Museo.

« Apoyar en la captura y transcripcién documental a las diferentes areas
operativas del Museo, que dependen de la Direcciéon General.

. Atender las llamadas telefénicas, recepcion de documentos,
elaboracién de oficios, memorandums y atencion al publico en el area
de Direccidén General, asi como hacia las Subdirecciones.

« Apoyar en la formulacion del informe mensual de actividades,
actualizacion de expedientes y manejo de archivo.

« Apoyar en la realizacion de todos eventos que el Museo lleve a cabo,
incluyendo aquellos que por las necesidades del Museo se requiera
laborar tiempo extraordinario y dias festivos. OFICIALIA MAYOR
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Apoyar en las actividades administrativas, de archivo y operativas
para la funcionalidad y operatividad del Museo.

FUNCIONES:

+ Apoyar a la Secretaria en la captura y transcripcion documental de
correspondencia de la institucion.

- Auxiliar en el control de agenda, de archivo y minutario de oficios.

« Auxiliar en la elaboracion y formulacion del informe mensual de
actividades, actualizacion de expedientes y manejo de archivo.

« Auxiliar en el archivo de correspondencia y documentacion.

« Auxiliar en la recepciéon de documentacion oficial, su registro y
entrega.

« Archivar documentacion y formatos de la operatividad de la
institucion.

« Revisar el seguimiento de los oficios, invitaciones y solicitudes
recibidas.

. Estas Funciones son enunciativas, mas no limitativas.
OFICIALIA MAYOR
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Cumplir con el Programa Anual de trabajo asegurandose que las
actividades planeadas se realicen eficaz y eficientemente Coordinar de la
manera mas eficiente la utilizacion de los recursos humanos y
econémicos de que dispone la institucion buscando en todo momento su
optimizacion de acuerdo a las normatividades y lineamientos existentes
para cada area.

FUNCIONES:

. Acordar, organizar y evaluar el funcionamiento y desempefo de las
actividades correspondientes a las unidades a su cargo;

- Proponer al Director General del Museo las actividades a desarrollar por
unidad, con el fin de apoyar la elaboracién del programa anual de trabajo;

« Cumplir con el programa anual de trabajo en lo que corresponde a cada
unidad, asegurandose que las actividades planeadas se realicen eficaz y
eficientemente;

« Acordar con el Director General del Museo sobre los puntos
extraordinarios de las respectivas unidades;

« Mantener intercomunicacion entre todas las unidades sobre las
actividades planeadas;

- Dirigir al personal de cada unidad estableciendo para cada uno las
actividades a realizar;

« Planear mensualmente los requerimientos: econ?ﬂ‘t_c@ﬁ lpgﬁtmos\ {OR
organizativos y de difusién que sean necesarios para-lle a caboas [

\\

actividades de cada unidad; \ AU A
\D SgT. 2015 \1\

« Rendir al Director General del Museo un mforme\ pecto de ‘Ios |
resultados de las actividades llevadas a cabo por cada \1 &{\)) R \JLJJ

D :NECL’ON D

« Cumplir con las comisiones y actividades que de manera e‘épemflca Ies
encomiende el Director General del Museo, con respecto a las

actividades propias de cada unidad;
Director General /
Rodolfo Ariel Acevedg.&fiva




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA
(Continua)

« Mantener comunicaciéon veraz y oportuna con el Director General del
Museo sobre la problematica que enfrente cada unidad;

« Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que en materia de seguridad
e higiene se establezcan al respecto, y

« Mantener, mejorar y cuidar de la conservacion del inmueble sede del
Museo.

+ Optimizar y racionalizar los recursos financieros y materiales
asignados a el Museo;

+ Dar cuenta al Director General del Museo de los derechos, productos o
aprovechamientos, entre otros, que se generen por entrada, ventas de
productos, entre otras actividades que se lleven en el Museo para el
cumplimiento de sus objetivos;

« Vigilar la observancia de los lineamientos y politicas que emita la
Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo en materia de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros;

« Llevar un estricto control de los recursos financieros, tanto en los
subsidios como en los ingresos propios, asi como en los egresos;

« Elaborar los presupuestos que hagan posible la adquisicién de bienes
y servicios conforme a la normatividad correspondiente;

« Realizar todas aquellas acciones necesarias para la administracion de
los recursos humanos, conforme a la normatividad aplicable;

. - 14 MAYOR

» Administrar los recursos econémicos Yy human%%h&f@n _y contr
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Director General /
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« Llevar el registro contable de las operaci
codificacion, captura y depuracion de cuentas ¢




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA
(Continua)

« Coordinar al personal contratado, horarios, responsabilidades vy
funciones. Calculo de Némina e impuestos correspondientes.

« Determinar los impuestos, cumplimiento de obligaciones y declaraciones
fiscales mensuales y anuales.

+ Responsable de la recaudacion, registro y control de ingresos, operacion
bancaria y conciliaciones.

. Elaborar Oficios ante dependencias varias con el fin de la gestion de
recursos, regularizacion de contratos.

« Elaborar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos, asi como
de sus actualizaciones.

. Elaborar contratos de servicio y/o honorarios. Constancias de retencion.

. Elaboracion de Presupuestos y proyectos de egresos. Registro contable
en cuentas de orden.

«  Tramites Administrativos ante SCHP, SECULT, Secretaria de Finanzas y
dependencias varias.

- Vigilar la observancia de los lineamientos y politicas que emita la Oficialia
Mayor del Poder Ejecutivo.

« Evaluar y control del area de servicios generales vy servicios
educativos.

« Elaborar los Estados Financieros Mensuales. Ir’@melmﬁmuaﬂAnY@R

Direccion de Contabilidad Gubernamental de la SeREWa\ = \ \
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar al Area Administrativa del Museo en las actividades
secretariales, administrativas y operativas para la funcionalidad y
operatividad de los controles establecidos en la Administracion del
Museo.

FUNCIONES:

- Apoyar a la Area Administrativa en la captura de pdlizas contables de
la institucion, asi como elaboracion de cheques.

. Archivar y resguardar la documentacion comprobatoria de las
operaciones de la institucién con un debido control interno con apego
a las leyes vigentes

« Controlar la agenda, de archivo y minutario de oficios.

« Elaborar y controlar las bitacoras de personal asi como de los
recursos materiales de la institucion. Programar las compras
generales de suministros.

« Elaborar los Reportes de apoyo a la Area Administrativa.

- Apoyar en la atencién de auditorias en entrega de documentacion y
reportes.

. Armar expedientes de pagos con su informacion comprobatorio de
acuerdo a la normatividad y reglamentacion en Ley.

OFICIALIA MF
« Dar seguimiento en los tramites administrativos dentr - Iﬁ\q@e[sas \ﬂ

dependencias que regulan a la institucion. e |l
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« Controlar los servicios sub- contratados y espacios cofg
eficiencia en su operacion y desarrollo. \

. Estas Funciones son enunciativas, mas no limitativas.
Director General /
Rodolfo Ariel AcevedaOiva




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TAQUILLERO

OBJETIVO:
Realizar las actividades de cobro de ingresos por acceso €
informacion general dentro de las instalaciones del Museo a los
visitantes y publico en general.

FUNCIONES:

« Controlar el area de Taquilla, en atencion al publico en el acceso a la
institucion;

« Orientar al visitante y publico en general sobre contenidos, horarios
y servicios.

« Cobrar lo establecido por el museo aprobado por la Junta de
Gobierno del Museo, y aplicar costos especiales segun lo indicado
por el Area Administrativa a grupos escolares de comunidades
marginadas o instituciones con convenio previos con la institucion.

« Entregar el corte diario de caja al area administrativa.

+ Resguardar el equipo de taquilla y asegurarse del buen manejo del
mismo, asi como de su conservacion.

- Cubrir guardias en los roles establecidos en otras areas operativas
del Museo.

« Dar a los visitantes una atencion cordial de bienvenida.

- Estas Funciones son enunciativas, mas no Iimitativdi:lclALiA MAYOR
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

MOZO DE OFICINA
OBJETIVO:

Apoyar a las diferentes areas del Museo en las actividades
mensajeria y operativas para la funcionalidad y operatividad de del
Museo.

FUNCIONES:

. Apoyar las diferentes areas administrativas en funciones de archivo
o entrega de documentacion en dependencias e instituciones afines.

. Controlar el area de paqueteria en la entrada de acceso a la
institucion, para el control y resguardo de pertenencias del publico en
general.

. Gestionar la documentacion en diversas dependencias
gubernamentales e instituciones bancarias.

 Entregar la correspondencia hacia las instituciones  afines,
mensajeria y fichas de deposito, estados de cuenta 'y seguimiento en
bancos.

« Cubrir descansos en areas de taquilla y en areas de atencion que se
requieran.

« Elaborar formatos generales de control de personal.

. Disefiar y complementar bitacoras de los servicios basicos del
Museo.

« Archivar formatos generales de operacion.

. Estas Funciones son enunciativas, mas no limita@ﬂClAUA MAYOR

AT
Rﬁw - SET. 2013
VYUY

DIRECCION DE 3
ORGANIZACION Y METOROS

——

S

Director General //7

Rodolfo Ariel Acevedo %




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS

OBJETIVO:

Divulgar las propuestas educativas, artisticas y demas actividades
que la institucion programe a los visitantes del Museo.

FUNCIONES:

Manejar la conducciéon de grupos escolares y visitantes en general,
a través de las diversas exposiciones.

Desarrollar dinamicas y aplicarlas durante el recorrido por las
instalaciones.

Elaborar diversos materiales audiovisuales a disposicion de los
visitantes.

Supervisar que las salas se encuentren en O6ptimas condiciones,
caso contrario reportaran a las diversas areas.

Interactuar con el area de investigacion histérica, para la
capacitacion e implementacion de procedimientos acordes a las
exposiciones.

Disefiar y elaborar el material didactico en el area de Servicios
Educativos.

Estas Funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

GUIAS DE SALA

OBJETIVO:

Manejar la conduccion de grupos escolares y visitantes en general, a
través de las diversas exposiciones.

FUNCIONES:

Desarrollar  dinamicas y aplicarlas durante el recorrido por las
instalaciones.

Elaborar diversos materiales audiovisuales a disposicion de los
visitantes.

Controlar que las salas se encuentren en optimas condiciones, caso
contrario reportaran a las diversas areas.

Interactuar con el area de investigacion histérica, para la
capacitacién e implementacion de procedimientos acordes a las
exposiciones.

Apoyar el el montaje-desmontaje de exposiciones.
Implementar material didactico en el area de Servicios Educativos.

Estas Funciones son enunciativas, mas no limitativas.
‘G)"F!CEALIA MAYOR
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Responsable de los inventarios ; su control y desarrollo periédico de
los mismos en lo que respecta al Patrimonio del Museo en su
totalidad , su resguardo y conservacion, asi como de los acervos de
las obras que se exhiban en el recinto.

Lograr un efectivo servicio de conservacion a través del
mantenimiento preventivo y correctivo de los acervos, asi como de
las diferentes areas del inmueble.

FUNCIONES:

+ Registrar los movimientos internos y externos, asi como la ubicacién
de cada pieza, documento y/o enseres del acervo propiedad del
Museo.

« Elaborar el dictamen y/o acta correspondiente en caso de pérdida o
dafio en las piezas del Museo y reportar al Director General del
Museo.

« Mantener actualizados los inventarios mediante la verificacion fisica
trimestral para la elaboracion de fichas técnicas -descriptivas del
estado de conservacién y ubicacion de las piezas, documentos,
equipos y/o enseres que conforman el acervo.

 Recibir la obra que se integrara al acervo, ya sea en comodato,
adquisicion o donacién, elaborando los recibos y/o contratos de 5
comodato convenientes. OF\C\AL‘A MAY
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« Clasificar y catalogar las piezas, colecciones y ob
estado fisico acorde a su bitacora de trabajo.

ORGANIEA

« Elaborar el registro de control interno de inventario asignado a cada
pieza y tramitar la solicitud de numero oficial de inventario.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS GENERALES
(Continua)

« Organizar el equipo humano de trabajo, de las herramientas y equipos
y del taller de conservaciéon y mantenimiento.

« Organizar planes y programas de trabajo referentes a la limpieza,
tratamientos y restauracion de los acervos propiedad de la institucién
asi como el mantenimiento de los acervos en présatmo al Museo.

. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en las diferentes
instalaciones del inmueble: eléctrica, hidraulica y sanitaria.

« Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las diversas salas
de exposicion, areas publicas, areas jardinadas, bodegas, modulos,
vcasetas e instalaciones del edificio.

« Mantener en buen estado de conservacion la pintura de los espacios
museograficos, areas generales y administrativas.

« Reportar necesidades de equipo y problemas referentes a la vigilancia
y limpieza.

- Apoyar en el montaje de exposiciones ya sean locales o foraneas, asi
como en eventos del Museo que le requiera laborar tiempo extra o en
dias festivos .

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

AREA DE DIFUSION.

OBJETIVO:

Promover y difundir las actividades y eventos que se
desarrollen al interior de la institucién; asi como dar a conocer
el guion museografico del Museo a fin de concertar visitantes

al mismo.

FUNCIONES:

- Llevar a cabo la promocion y difusién de las actividades y
eventos que se desarrollen al interior de la institucion;

« Servir de enlace con instituciones publicas y privadas afines al

Museo;

« Disefar un programa permanente de visitas guiadas para el
publico en general, asi como para los alumnos del sector

educativo y manejo de la agenda de las mismas;

« Coordinar con el area de Servicios Educativos para divulgar
las propuestas educativas, artisticas y demas actividades que

la institucién programe;

* Vincular con los diversos medios de comunicaciéon para la

divulgacién de las actividades del Museo;

* Planear de folleteria, tripticos y publicitarios del museo, asi

como seguimiento de la hemeroteca;

+ Ser gestor de fondos y recursos a travées de la misma
institucién y el patronato de la misma que serviran para

acrecentar los valores patrimoniales y los acervos del museo.

i
» Desarrollar, planeacion e implementacion de rﬁ)f

it

acorde a las directrices del area de investiga

* Realizar la implementacién de los planes

desarrollo de los programas para los talleres

Museo ofrece.
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« Estas Funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROYECTOS ESPECIALES

OBJETIVO:

Coordinar los elementos graficos de apoyo a las producciones
museograficas del Museo.

FUNCIONES:

Disefar la configuracion de cédulas, fichas de presentacion, folleteria,
carteles, invitaciones etc.

Apoyar en montaje museografico y mantenimiento de equipos de
computacion y areas interactivas.

Coordinar los trabajos de produccion de elementos escenograficos y
Museograficos.

Participar con todas las actividades previas y posteriores al montaje
de exposiciones.

Disefar programaciones y publicitarios del museo para su difusién.
Apoyar las diferentes areas que incidan en el proceso museografico.

Coordinar los elementos graficos de apoyo a las producciones
muséograficas de tipo visual y electrénico, fichas técnicas vy
cedulario.

Estas Funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE MUSEOGRAFIA
OBJETIVO:

Desarrollo de investigaciones a fin de elaborar diversos guiones
museograficos ; sistematizacion e implementacion de programas y
producciones museograficas.

FUNCIONES:

« Proponer e implementar acciones y elementos necesarios para que
los procesos museograficos cumplan su finalidad en un marco de
dinamismo formativo, educativo y ludico;

+ Realizar en coordinacion con las aéreas de investigacion y servicios
educativos, los materiales y actividades que permitan la mejor
didactica de la funcion del Museo;

 Participar con todas las actividades previas y posteriores al embalaje,
montaje y desmontaje de las exposiciones;

» Realizar la seleccién,curaduria y preparacion de los elementos que
conforman las exposiciones, asi como el reporte de los desperfectos y
elementos que requieran restauracion o la participacion de otras areas:

« Traducir los guiones historicos y transferilos a elementos
museograficos ;

- Coordinar las diferentes areas que incidan en el proceso museografico;

« Coordinar los trabajos de produccion de elementos escenograficos y
museograficos;

« Coordinar los elementos graficos de apoyo a las producciones
museograficas, de tipo visual o electronico, ficha t&‘ﬁ@ﬁ;f??yﬁmﬁﬁ 24
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE MUSEOGRAFIA
(Continua)

Plantear las actividades museograficas de conservacion Yy
mantenimiento del acervo de los materiales para su presentacion;

Realizar todas aquellas acciones necesarias para el cumplimiento del
plan anual de trabajo del Museo y sus areas, y

Controlar la fundamentaciéon histérica y cientifica de las propuesta
museoldgicas que deriven en exposiciones y presentaciones
museograficas.

Mantener a su cargo la interaccion con instituciones afines, archivos,
bibliotecas, hemerotecas y todas aquellas que permitan y faciliten su
trabajo.

Integrar los expedientes de los archivos documentales, clasificacion de
fotografias, hemeroteca, videoteca y filmoteca propiedad de la
Institucion.

Programar la implementaciéon de cursos y talleres de capacitacion y
asesoria al area educativa.

Estas Funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DISENADOR

OBJETIVO:

Proponer e implementar acciones y elementos necesarios para que los
procesos museograficos cumplan su finalidad en un marco de
dinamismo formativo, educativo y ludico.

FUNCIONES:

+ Crear y elaborar materiales, muebles, soportes, elementos etc.y todos
los demas implementos que sustenten el guibn museografico.

« Configurar imagenes y simbolos necesarios para el armado de los
guiones museograficos.

+ Proponer disefar e implementar los elementos, equipos , accesorios,
mobiliarios, entre otros relacionados con la museografia que permitan
conservando el concepto museografico, la mejor comprension de los
visitantes;

« Disefar y configurar la presentacion de guiones, cédulas, fichas
técnicas correspondientes a la museografia.

« Contribuir en el montaje de las diversas exposiciones y eventos que el
museo organice.

+ Vigilar las condiciones de iluminacion, temperatura y seguridad de las
exposiciones;
; 1AYOR
« Apoyar en coordinaciéon con las areas de museﬁg‘_rb@é* y—~sem 108
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« Apoyar en coordinacién con su superior, a las
museo que lo requieran.
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« Estas Funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ELECTRICISTA

OBJETIVO:

Conservar, restaurar, rehabilitar, manejar y dar seguimiento del estado

fisico de los acervos e inmueble del Museo.

FUNCIONES:

Coordinar con el supervisor de mantenimiento para la realizacién de
los trabajos de su competencia que le sean asignados.

Supervisar y responsable del cuidado de la subestacion eléctrica, el
control de los tableros y circuitos, dimers y el SITE, las redes de
cableados eléctricos, asi como las lineas de voz y datos.

Controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de las lineas de
conduccion, equipos audiovisuales y sistemas de iluminacion en salas,
areas de exposicion, areas publicas interiores y exteriores.

Apoyar a el area de museografia en el embalaje, montaje y desmontaje
de exposiciones,

Mantener en buen estado las herramientas del Museo, durante su uso
y su resguardo.

Dar buen uso de los consumibles del Museo, aseguranddse del mejor
aprovechamiento de los bienes.

Atender los reportes de los desperfectos y elementos que requteran

restauracion o la participacion de otras areas. FICIA
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR GENERAL

OBJETIVO:

Auxiliar en la conservacion, restauracion, rehabilitacion, manejo vy
seguimiento de estado fisico de los acervos e inmueble del Museo.

FUNCIONES:

- Apoyar a todas las areas, para la realizacion de los trabajos de su
competencia que le sean asignados.

« Reparar los desperfectos y elementos que se requieran en los
diversos acervos del Museo, asi como en las instalaciones.

+ Apoyar a el area de museografia en el embalaje, montaje y
desmontaje de exposiciones,

« Mantener en buen estado las herramientas del Museo, durante su
uso y su resguardo.

+ Dar buen uso de los consumibles del Museo, asegurandése del
mejor aprovechamiento de los bienes.

« Atender los reportes de los desperfectos y elementos que requieran
restauracion o la participacion de otras areas:

« Apoyar en coordinacién con su superior, a las diversas areas del
museo que lo requieran.

« Estas Funciones son enunciativas, mas no limitefivasiat 1A MAYOR
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AYUDANTE GENERAL

OBJETIVO:

Realizar trabajos de herreria para la elaboracion de estructuras,
herramientas y materiales a utilizar en el Museo.

FUNCIONES:

« Elaborar estructuras en los diferentes accesos del Museo, asi como las
necesarias para montajes de exposiciones, entre otras.

« Elaborar herramientas a base de elementos de reciclaje para el
aprovechamiento de los mismos.

« Mantener en condiciones optimas las estructuras y elementos de hierro
del Museo.

+ Organizar los equipos de soldadura de arco, de alambre y equipo de
oxicorte, asi como de los respectivos equipos de seguridad.

« Apoyar a el area de museografia en el embalaje, montaje y desmontaje
de exposiciones,

« Mantener en buen estado las herramientas del Museo, durante su uso
y su resguardo.

« Dar buen uso de los consumibles del Museo, asegurandése del mejor
aprovechamiento de los bienes.

« Atender los reportes de los desperfectos y elementos que requieran

restauracion o la participacion de otras areas:
OFICIALIA MAYOR
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« Apoyar en coordinacién con su superior, a la
museo que lo requieran.

« Estas funciones son enunciativas, mas no limitativa
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