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III.- AUTORIZACI6N

Se expide e[ presente Manuatde Organizaci6n det Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano e[ cual
contiene informacidn referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, seruir de instrumento de

consutta e induccidn para et personal con fundamento en los siguientes ordenanrientos jur[dicos:

- Aftkulos 85 fraccidn XV de ta Ley Orgdnica de [a Adminlstracidn Pfttlca para e[ Estado Libre y Soberano de

Morelos, vigente;
- Articutos 5, fraccidn XlV, I0, fraccidn XVll V MV y 23, fracciones V y Vll del Regtamento lnterior de [a Secretar[a de

Administraci6n y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal, vigente;
- Aftkuto 13 fraccidn ll, inciso d) del Acuerdo por e[ que se Estabtecen los Lineamientos para [a Cetebraci6n de

Sesiones de Los Distintos 6rganos Cotegiados que Act(an y que Participan en [a Administracidn P(btlca det

Estado de Morelos,
Artkuto 17 fracciones Vl V X del Estatuto Orgdnico del "Casa de Cultura Juan Soriano" o "Museo

Morelense de Arte Contempordneo" o "Museo Moretense de Afte Juan Soriano" o MMAC,

Fecha de Autorizaci6n det 6rgano de Gobierno: 0B ie abrit de 2026

Fecha de autorizacidn: 13 de abriL de 2026
ffiSgls*luttr
IEd.ilr rq.^Eaoartflafira.
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autorizacidn,
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IV.- INTRODUCCION

E[ Manual de Organizacidn es un instrumento tdcnico-administrativo, que se etabora con [a finalidad de cumplir a to

estiputado en e[ Estatuto Orgdnico del Fideicomiso "Casa de Cuttura Juan Soriano" o "Museo Moretense de Arte
Contempordneo" o "Museo Moretense de Afte Contempordneo luan Soriano" o MMAC, vigente,

Este documento sirue para

. Proporcionar informaci6n sobre [a estructura orgdnica del Museo Moretense de Arte Contempordneo Juan

Soriano;
o Estabtecer los niveles jeriirquicos;
o lndicar las funciones de las dreas constitutivas;
. Encomendarresponsabitidades;
o Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
o Propiciar [a uniformidad en e[ trabajo;
. Utitizar de manera racional los recursos humanos, financieros. materiales y tecnoldgicos;
. Facititar [a induccidn a[puesto delpersonatde nuevo lngreso y;

. Apoyar las auditorlas internas de los 6rganos de control.

Elmanuatde organizacidn es una herramienta de consutta permanente, que permite e[conocimiento de tas funciones
y estructura det"Museo Moretense de Arte Contempordneo Juan Sorlano", coadyuvando atLogro eficaz y eficiente de

sus objetivos, Este manual esta integrado por los siguientes apaftadosi poftada, contenido, autorizacidn,

introducci6n, hoja de control, antecedentes, marco Jurfdico-administrativo, atribuciones, misidn y visidn, estructura
org;inica, organigrama, Funciones Principales, Descripciones y perfites de puesto, directorio y cotaboracidn.
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originates de este docurmento quedan bajo resguardo de:

I. EtDepaftamento de Manuales Adnrinistrativos de [a Direccion Generalde Desarrolto Organizacionat,
2. Museo Moretense de Arte Contempordneo Juan Soriano.

EI presente manual se encuentra disponib[e para su consutta en e[ sitio electronico "manuates,morelos.gob,mx",

rrcf,llo3 r rl}.Araz^rt
IEtg I i='-.
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REVISADO
Dfrlt ratrl?o Dt MAxu^Itt 

^DvlllltYl.rrlYol

No.

Rev,

Pdq. (s),

Afectadas
Naturateza detCambio Motivo detCanrbio Fecha de Vigencia

00 Todas Emisidn delmanuat Emisi6n 18/diciembre/2018

01 Todas

Adecuacidn del Manual de Organizacidn
a [a metodotogia actuat

Nota Los Manuates de Organizacidn
contardn con un apartado de emisidn V

revisidn para su mejor contro[ V

comenzardn con [a revisldn 01,

Actualizacidn det
Manual de
Organizacidn en
virtud de [a
homologacidrr de ta

Estructura Orgdnica
a[ Anexo 36:
Tabuladores y ptazas

vigentes de los entes
ptibticos det Poder
Eiecutivo

l3labrill2026
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VI.- ANTECEDENTES

Et01 de marzo de 2017, se pubtica en etPeriddico Oficiat"Tierra y Libeftad nfmero 5478,Decreto n(mero mil
trescientos setenta y cinco, por et que se crea [a entidad paraestataldenonrinada "Casa de Cultura Juan Soriano" o
"Museo Moretense de Arte Contempordneo";V se autoriza attitular det Poder Ejecutivo Estatal para que nrediante e[
instrumento iddneo determine [a naturateza jurr'dica y demds particutaridades para su operaci6n.

Et 09 de marzo de 2017, se pubtica en e[ Periddico Oficiat "Tierra y Libertad" n(mero 5480, Decreto por e[ que se

determina [a naturaleza jurrdica conro fideiconriso ptibtico y demds particutaridades para su operacidn, de ta entidad
paraestataldenominada "Museo Morelense de Arte Contempordneo" o "Casa de Cuttura Juan Soriano".

Et 20 de diciembre de 2OI7 e[ Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos firma e[ contrato con [a
Fiduciaria, Banca Afirme S.A. lnstitucion ieI Banca Mfltipte,

Et 21 de marzo de 2018, se pubtica en et Periddico Oficial Tierra y Libertad n[nrero 5589, et Estatuto Orgdnico del

Fideicomiso "Casa de Cuttura Juan Soriano" o "Museo More[ense de Arte Contempor6neo o "Museo Moretense de
Afte Contenlporaneo Juan Soriano o MMAC

El24 deseptiembre de 2018, se pubtica en etPeri6dico Oficiat'Tierra y Libertad" n(mero 5635 etacuerdo por etque
se destina a[ Fideicomiso pribtico denominado "Museo Moretense de Arte Contempordneo Juan Soriano", "Museo

Moretense de Arte Contempordneo", "Casa de Cuttura Juan Soriano" o "MMAC", [os inmuebtes propiedad del

Gobierno del estado de Moretos, identificados con claves catastrates n(nreros 1100-09-017-]OL,1100-09-012-
031-1100-09-OL7-032,1100-09-017-O33.1100-09-017-O38,1100-09-017-043,1100-09-017-044,
1100-09.047-045,1100-09.017-046,1I00..09-017-047 V 1100-09-017-O48, todos ubicados en [a cotonla
Anratitldn, de esta ciudad de Cuernavaca, More[os.

Et 30 de septiembre de 2O2A, se pubtic6 en e[ Periddico Oficiat "Tierra y Libeftad" numero 6349la Ley Orgdnica de [a
Administracidn Pdbtica para e[ Estado Libre y Soberano de Morelos, por [o que concierne a ta Secretarla de Turismo y

Cultura, se previd ta divisidn de sus atribuciones, a efecto de estabtecer [a Secretaria de Turismo y [a Secretarr'a de

Cuttura, asunriendo [as atribuciones que en [a materia correspondan a cada una, ya gue aun cuando [a re[acidn de [a

ntateria cuttural y [a turbtica tienen una vincutacidn nruy estrecha, debe reconocerse que no son [o misnro ya que

atienden a mercados y pftticos distintos, [o que justifica su desdobtamiento, cuyas atribuciones quedan debidamente
reasignadas en los artrcutos 33 y 34, respectivamente,

El 31 de diciembre cJe 2024 se pubticd en etperiddico "Tierra y Libertad" nfmero 6382 et Decreto N[mero Veinticinco

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Moretos para e[ ejercicio fiscatdet I de enero at 31 de dicienrbre

de 2025, en etcual se dio a conocer e[ nuevo tabulador 2025 de[ Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Moretos,

En virtud de [a unificaciSn de categoria y nombramientos, asicomo simptificar [a categorizacidn, unificdndose etgrupo
3 y 6, con et objetivo de recategorizar a[ personal grupo 1 que realiza las furtciones auxiliares V que actuatnlente tiene
utn satario semejante. [o cual deriv6 en ta homotogacidn de ta Estructura Org;inica del Museo More[ense de Arle
Contempordneo Juan Soriano atAnexo 36: Tabutadores y ptazas vigentes de los entes pdbticos det Poder Ej

Et 19 de mayo de 2025 se emitid [a Opinidn Tdcnica Funcionat de Estructura
Morelense de Arte contempordneo Juan Soriano,
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I,
1.1.

2.
2,L,

VII.- MARCO ]URIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCI6ru POdNCA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucidn Potftica de los Estados Unidos Mexicanos.

CONSTITUCI6ru POITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucidn Potftica del Estado Libre y Soberano de Moretos, que reforma [a detafro de 1888,

3, LEYES/C6DIGOS:
3.1. Leyes:

3,1,1, Federales:
3.1.I.I. LeyFederaldetTrabajo.
3.I.1.2. Ley de Disciptina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

3.I.1.3. LeyGeneratdeContabitidadGubernamental,
3.1,2, Estatales:
3.I.2.I. Ley detSeruicio Civitdet Estado de Moretos,

3.L.2.2. Ley de Responsabitidades Administrativas para e[ Estado de Morelos,
3.1.2.3. Ley Orgdnica de la Administracidn P(btica para e[ Estado Libre y Soberano de Morelos,

3.1.2.4. Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obtigados delEstado de Moretos.

3.L2.5. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios del Poder Ejecutivo del

Estado Libre y Soberano de Moretos,

3.1,2.6. LeV de Procedimiento Administrativo para etEstado de Moretos,

3.L.2.7. Ley Generatde Hacienda det Estado de Moretos.
3.1.2.8. Lev Estatatde Responsabitidades de los Servidores Pdbticos.

3.1.2.9. Ley de Entrega a Recepcidn de [a Administracidn P(btica Para e[ Estado Libre y Soberano de Morelos,

3.2. C6digos:
3,2,1. Federates:
3.2.2. Ninguno
3.2.2 Estatales
A.2.2 Cddigo Civil para et Estado Libre y Soberano de Morelos
5.2.2 Cddigo ProcesatCivilpara etEstado Libre y Soberano de Morelos
3.2.2.L. Cddigo de Etica de [as Personas Servidoras Pubticas del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de

Morelos
3.2.2.2. Cddigo de Corrducta deI Museo Morelense de Arte Contempordneo

4. OTROS:
4.1 Federates:
4.1.2 Ninguno
4.2 Estatales:
4.2.1 Estatuto Orgdnico det Fideicomiso "Casa Cultura ]uan Soriano" o "Museo Morelense de Arte Contempordneo"

o "Museo Morelense "MMAC

5,2,1 u
Nota: Los ordenamientos del

otros que los deroguen o
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VIII.- ATRIBUCIONES

De conformidad con Estatuto Orgdnico detFldeicomiso "Casa de Cultura Juan Soriano" o "Museo Moretense de Arte
Contemporiineo" o "Museo Moretense de Arte Contempordneo Juan Soriano" o MMAC, pub[icado en e[ Periddico

Oficia[ "Tierra y Libertad", No. 5589, de fecha 21 de marzo de 2018, reformado et 19 de agosto de 2020, se tienen
las siguientes atribuciones gendricas:

Arti'culo 1. E[ presente Estatuto es de obseryancia genera[ y tiene por objeto estabtecer [a organizacidn, estructura,
atriburciones y funcionamiento del Fideicomiso "Casa de Cuttura Juan Soriano" o "Museo Moretense de Afte
Contempordneo" o "Museo Moretense de Arte Contempordneo Juan Soriano" o "MMAC".

Artkuto'2. EI Fideicomiso "Casa de Cuttura Juan Soriano" o "Museo Moretense de Arte Contempordneo" o "Museo

Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano" o "MMAC", es un Fideicomiso P(btico de [a AdministraciSn Pfttica
Estatal, sectorizado a [a Secretara de Turismo V Cuttura del Poder Ejecutivo Estatal, con domicitio en [a ciudad de
Cuernavaca, Morelos; mismo que tiene a su cargo los asuntos que expresamente [e encomienda e[ Decreto por e[
que se determina [a naturaleza juridica como fideicomiso priblico y demds particularidades para su operacidn, de [a
Entidad Paraestatal denominada "Museo Morelense de Arte Contempordneo" o "Casa de Cultura Juan Soriano",
pubticado en et Periddico Oficia[ "Tierra y Libertad", n(mero 5480, et 09 de marzo de 2017, asf como e[ Contrato de

Fideicomiso Pfttico n(mero 74478, y en su caso, sus respectivos convenios modificatorios. y dem6s normativa
aplicabte.

NOTAS: REFORMA VIGENTE, - Reformado por artkuto rinico detAcuerdo por e[ que se reforma e[ Estatuto Orgdnico

del Fidelcomiso "Casa de Cuttura Juan Soriano" o "Museo Morelense de Arte Contempordneo" o "Museo Morelense

de Arte Contempordneo Juan Soriano" o "MMAC", publicado en e[ Periddico Oficial "Tierra y Libertad" No. 5856, de

fecha 2020/08/19, Vigencia:2020108120, Antes decra Et Fideicomiso "Casa de Cuttura Juan Soriano" o "Museo

Moretense de Arte Contempordneo" o "Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano" o "MMAC', es un

fideicomiso pfttico de [a Adnrinistracidn P(btica Estatal sectorizado a [a Secretaria de Cu[tura del Poder Ejecutlvo

Estatat, con domicilio en [a ciudad de Cuernavaca, Morelos; mismo que tiene a su cargo los asuntos que

expresamente le encomienda e[ Decreto por e[ que se determina [a naturateza juriiJica como fideicomiso ptibtico y

demds pafticularidades para su operacidn, de [a entidad paraestatal denominada "Museo Morelense de Arte
Contempordneo" o "Casa de Cuttura Juan Soriano", pubticado en e[ Peri6dico Oficial "Tierra y Libertad", ndmero

5480, et09 de marzo de20L7, asicomo etContrato de Fideicomiso P(btico n(mero 74478, V en su caso, sus

respectivos convenios modificatorios, y demds normativa apticable.

Arti'cuto 3. La interpretacidn de tas disposiciones de este Estatuto se hard conforme a [o dispuesto en [a Ley Orgdnica
y demds normativa apticable y estare a cargo detComitd Tdcnico.

Articuto *4. Para efectos detpresente Estatuto Orgdnico se entender6 por:

l. Comisario Ptibtico, a [a persona titutar del Organo lnterno de Control, designado en tdrminos de [a Ley Orgdnica;

ll, Comitd Tdcnico, at6rgano de Gobierno detMMAC;
lll. Contrato de Fideicomiso, a[Contrato de Fideicomiso P(btico ntimero 74478:
lV. Decreto de creaci6n, a[ Decreto n(mero mi[ trescientos setenta

paraestatal denominada "Casa de Cuttura Juan Soriano" o "Museo

Moretense de Arte Contempordneo Juan Soriano" o "MMAC"; y se autoriza
para que mediante e[ instrumento id6neo determine [a naturateza jurldica

operacidn, publicado et 01 de marzo de 2017 en e[ Periddico Oficiat "Tierray

Decreto que determina [a naturateza juridica det MMAC, a[ Decreto por

lurldica como fideicomiso pribtico y dem6s particularidades para su

denonrinada "Museo Moretense de Arte Contempordneo" o "Casa de Cultura
de Arte Contempordneo Juan Soriano" o "MMAC", pubticado et 09 de

VI,

"Tiena y Libeftad", n(nrero 5480; Vl. Director General, a ta persona titu[ar de

EstatLto, a[ presente instrumento;

titl6r Eet Poder Ejecutivo Estatal

o "AluseoMorshnso
de 2OL7 en e[ Peri6dico Oficial
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Vll, Ley Orgdnica, a [a Ley Org6nica de [a AdministraciSn P(btica del Estado Libre y Soberano de Moretos;
Vlll.MMAC, a [a entidad paraestatal denominada "Museo Morelense de Arte Contempordneo" o "Casa de Cuttura

Juan Soriano" o "Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano";
lX. Manuates Administrativos, a los Manuales de Organizacidn y de Potfticas y Procedimientos del MMAC;
X, Subcomitd de Adquisiciones, a[ Subcomitd de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacldn de

Servicios detMMAC, y
Xl. Unidades Administrativas, a [a Curaduria en ]efe, [a Direcci6n Administrativa, [a Direccidn de Programas P(bticos,

a [a Direccidn de Coteccidn y Registro, y a [a Direccidn de Comunicacidn y Desanolto lnterinstitucionat,

NOTAS: REFORMA VIGENTE.- Reformada [a fracci6n Vtll por articuto dnico del Acuerdo por e[ que se reforma e[

Estatuto Org6nico del Fideicomiso "Casa de Cuttura Juan Soriano" o "Museo Moretense de Arte Contempordneo" o
"Museo Moretense de Arte Contempordneo Juan Soriano" o 'MMAC", publicado en e[ Peri6dico Oficiat "Tierra y

Libertad" No. 5856, de fecha 2020108119, Vigencia: 2020108120. Antes dec[a: Vlll, Ley Orgiinica, a [a Ley Orgdnica

de ta Administracidn Pribtica det Estado de Morelos;Articuto 5, Et MMAC se sujetard a [o dispuesto en la Ley Orgdnica,
su Decreto de creacidn, e[ Decreto que determina su naturateza jurldica asf como a [os ordenamientos [egates y

administrativos que resu[ten apticabtes. Asimismo, planeard y reatizard sus actividades de manera programada,

acorde a los objetivos, principios, estrategias y prioridades establecidas en e[ Ptan Estatal de Desarrotlo, [a Ley

Orgdnica, los programas sectoriates, e[ Presupuesto de Egresos aprobado por e[ Congreso det Estado V e[
presupuesto propio autorizado por etComitd Tdcnico, as(como en [o previsto en [a Ley Estatatde Planeaci6n y demds

disposiciones juridicas aplicables. Arti'cuto 6. Para ta atencidn, trdmite, resoluci6n y despacho de [as atribuciones de su

competencia, et MMAC contarii con e[ persona[ que se seilale en este Estatuto, los Manuates Administratlvos V

demds normativa, con base en [a suficiencia presupuestatautorizada. De igual manera, administrard sus ingresos
propios V presupuestates en los tdrminos que se fljen en e[ Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fisca[ que

corresponda, con sujeci6n a [a normativa aplicable.

Articuto 5. ETMMAC se sujetard a [o dispuesto en [a LeV Orgdnica, su Decreto de creaci6n, e[ Decreto que determina
su naturateza juridica, asi como a [os ordenamientos legates y administrativos que resutten apticabtes. Asimismo,
ptaneard y reatizard sus actividades de manera programada, acorde a los objetivos, principios, estrategias y prioridades

estabtecidas en e[ Ptan Estatatde Desanotlo, [a Ley Orgdnlca, los programas sectoriates, e[ Presupuesto de Egresos

aprobado por et Congreso det Estado y e[ presupuesto propio autorizado por e[ Comitd Tdcnico, asi como en [o
previsto en [a Ley Estatatde Planeaci6n y demds disposicionesJuridicas aplicables.

Arti'cuto 6. Para [a atencidn, trdmite, resoluci6n y despacho de las atribuciones de su competencia, et MMAC contar6
con e[ personat que se sefrale en este Estatuto, tos Manuales Adminlstrativos y demds normativa, con base en [a
suficiencia presupuestal autorizada. De iguat manera, adminlstrard sus ingresos propios y presupuestales en los

tdrminos que se fijen en el Presupuesto de Egresos para et Ejercicio Fiscal que conesponda, con sujecidn a [a

normativa apticab[e.
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Contribuir a profundizar en e[ cono y disfrute del arte moderno y contempordneo, naclonal e internacional, a travds de

[a preservaci6n, investigacion y exhibicion de su coteccidn en dialogo con diversos periodos artisticos.

USI6N

Promover [a participacidn pfblica mediante programas que desarrotten plataformas de experiencia estdtica que
generen conocimiento, provoquen aprendizaje y estlmulen e[ pensamiento creativo, con [a finatidad de convertir a[
museo en un espacio incluyente que fomente [a cohesl6n y e[ desanotlo social por medio det ate y et disfrute det
espacio p&tico, fortateciendo asfa [a comunidad.

Cristoplrer Contel Lima

Dhector General del Museo Morelense de Arte

Contempordneo Juan Soriano

tiltinra fecha de actuatizacidn: l3 ie abrltde 2026,
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X,- ESTRUCTUM ORGANICA

Estnrctura OrBSnlca
oGoo.sEoDPP-Fn01-roo3
A

rt-" 1.,,l,ir

IX. ESTRUCTURA O

Puesto

Dlrector General del Museo Morelense de Arte
Contempordneo Juan Sorlano
Especiallsta A de Direccldn

Tltular de la Unidad de Enlace Jurldlco
T6cnico Profesional Adminlstratlvo

curador en Jefe
Subdirector de Exposiciones y Museograffa
Jefe de departarnento de Museografla
T6cnlco Profeslonal en Exposlciones
Tdcnlco Operatlvo de Aqdlovisual

Subdirector de, I nvestlgacl6n
Tdcnlco Profeslotral en lnvestlgacl6n

Totales

L05

L08

108

302

'lo5

108

L09
302

303

108

302

1.O7

3()1

108

301

108

301

302
303

303

2

i

4004300000
4004300000

4004300010
40043000L0

4004301000
4004301010
4004301011
4004301011
4004301011

400430LO20
4004301020

2

1

3

1

2

1

2

40O 43 0 O 1o o Dlrcctor Admlnlstrativo
40o43 o o 10 o Especialista en lnforrndtlca

40043001. 10
4004300110

4004300120
40043 0012 0
4004300120
4004300120
40043001.20

Subdircctor de Recursos Materiales y Servlcios

Especialista en Adquisiciortes

Subdlrcctor dc Rccursos Flnancleros y llurnanos
Especialista en Recursos Hurnartos y N6trrirra
'l-6cnico Profesional Administratlvo
T6cnico Opcratlvo de Taqullla
T6cnlco Operativo de'taqullla

olrector 6Gn8(al del Mutoo Morclcn!c dc
Arte ConlonlPotdnco ,uon Sorlnno

?_

2

56

3

4

2

3

Ol,r.qbr A(lilrinlslrJ(iEr df,l Mu!o(, ,/orrlBo$c de
Aatr-' C(,rricrrrpnr;i,roo ru'rtr Sorldrto

lccha: 23 de mayo de 2025
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X.- ESTRUCTUM ORGAN]CA
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rx. EsrRUcruRA oReArutcn

Nivel

ios
303
303
303

303
303

303

303
303
303

303
303

303
303

LO7

303

108

108
302

LOl

109

I

Unidad
Administrativa

Puesto
I

Totales

4q-7
4
5

6

7

8

I
10
11

72

13

L4
15
1"6

2

t7

I

9
5

3

2

4004300130
4004300130
4004300130
4004300130
4004300130
4004300130
4004300130
4004300L30
4004300'l 30
40043 00130
4004300130
4004300130
40041o0130
4004300130

Subdirector de Mantenlmlento V SeBurldad
Tdcnlco operatlvo Auxlllar
Tdcnlco Operativo en Manteninriento
Tdcnico Operativo en Mantenlmlento
Tdcnlco Operatlvo Custodlo
Tdcnlco Operativo Custodio
'[6cnico Operativo Custodio
Tdcnico Operatlvo Custodio
Tdcnlco Operatlvo Custodlo
Tdcnlco Operativg Custodio
T€cnlco Operativo Custodlo
TCcnico Operatlvo custodlo
Tdcnico Operatlvo en Jardlnerfa
T6cnlco Operatlvo en Jardinerfa

40 O43OO 2 O O Director de Prograrnas P6bllcos

40o43 o O 2 O O Tdcrrlco Opcrativo Auxlllar

40O43O0 2 1O Subclirectorde ProgranrasAcad6tnicos

40 O 43 O O 2 2O Subdlrector de Pro8ramas Pedag6gicos

40 O 43 O O22 0 Tdcnlco Profesiorral en Programas Pedag6gicos

40O43 O O 3 O 0 Director dc Coleccl6n y Rcgistro

40 O 43 O O 3 O 1 Jefe de Departamento de Registro dc Obra

( i.vl36
_ --t'*:-

c;lrtophcr coiitil I tiril
Dhcclor Gonool dal wlurc, Morelonto rlo

Arte ConicmPordroo hnil Sorlooo

fechd; 23 d0 rnayo de 2025
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XII.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director Generaldel Museo Moretense de Afte Contempordneo Juan Soriano

Unidad Administrativa/Organismo Auxitian
Museo Moretense de Arte Contempordneo Juan Soriano

Nivet:
105

N(mero de ptaza:

I
lefe inmediato:
Secretario de Cuttura

Persona[ a su cargo:
Especiatista A de Direcci6n
Titutar de ta Unidad de En[ace ]uridico
Curador en jefe
Director Administrativo
Director de Programas P(blicos
Director de Coleccidn y Registro
Director de Comunicacidn y Desarrotlo lnterinstituciona[

Funciones Principales:
De conformidad a[ Estatuto Orgdnico det Fideiconriso "Casa de Cuttura Juan Soriano" o 'Museo Morelense de Afte
Contenrpordneo" o "Museo Moretense de Arte Contempordneo Juan Soriano" o MMAC pubticado en e[peri6dico
oficial "Tierra y Libeftad" 5589 de fecha 21 de marzo de 2018 vigente, se tienen las siguientes funciones pr1ncipates:

Artfcuto 13, EtDirector Generaldet MMAC serd nombrado conforme a [o estabtecido por elDecreto que determina
la naturaleza juridica deI MMAC.

Articuto 14. EtDirector General, ademds de tas atribuciones seflatadas en [a Ley Orgdnica, e[ Decreto que determina
la naturateza .lurfdica det MMAC y e[ Contrato de Fideicomiso, tendrd las siguientes facuttades y obtigaciones

especiflcas:

l, Representar at MMAC en los actos y eventos en que pafticipe, acudir a las sesiones a las que sea invitado, asi

como desempefrar las comlsiones y funciones especiates que etComit6 Tdcnico [e confiera;
sus funciones y

prestacidn deI servicio ptibtico;

Expedir copias certificadas de aquettos documentos y constancias
retativos a su competencia y atribuciones, cuando deban ser

administrativas o del trabajo y, en generat, ante cualquier autoridad,

cuando asiproceda;
Establecer retaciones de coordinacidn o cotaboraci6n con [as autoridades

[a administracidn pfttica centratizada o paraestataty los sectores sociaty
asuntos de interds com0n;

V, Someter atComitd Tdcnico las dudas que se sLtsciten con motivo de [a

Estatuto, asicomo los casos no previstos en d[;

r I Frx^xz.ls
artfIEBtEFfiMAC,

,reIL Ea$qlg$a &qisl*H-
pago de los respectivos derechos,

para ettrdmite y atencidn de
Dtltflr.txro il Mrr.ualt 

^DMtrtsrtattyo!
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Autorizar cambios de adscripcidn, asi como conceder permisos o licencias a[ personat adscrito a las Unidades

Administrativas del MMAC, y

Las dem6s que [e encomiende etComitd Tdcnico o [e confiera [a normativa apticable.

t_A TIffITRA QUE flTfl5 Ul\if;
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Fornrato: Descrlpci6n y Pernl de t\|esto Orurroe 1, 3, t TlerilPo D€teminado Y Referenclal

Orgonlsnos Atarllares
clave: DoDo-DDPP-PRol"lool Ra'lsl6nr

Anexo: lt

orscntpcl6ru Y PERt:tL DE t)uEsl-o
GRI,,POS 1, 3. 5,'I'IEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES Palg.Ide5

Fccha 2olnovlembre/2O25

Nota: La prcsente Descrlpcl6n y Perfll de Puresto es una referencla para la contratacl6n de per:onas servldoras pUbtlcas y
cleberd atender a crlterlos no dlscrlmlnatorlos.

1. DESCRIPCIoN GENEML DEL PUESTO

1.1. DATOS GENERAI-ES DEL PUESTO:
Nlvet/Categorla del puesto: Dlrector Gerreral
'l-ftulo del pucstol Dlrector/a General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juarr Sor'lano
Clave rlel puesto: SC/MMACJS/LO5-1/AG
Secretarfa/Dependencla./Organlsmo Auxltlan Secretarfa de Cuttura/Museo Morelense de Arte Contempordneo
Juan Sorlano
Subsecretarlay'Dlreccl6n Generat: Dh'eccldrr General det Museo Moretense de Arte Contempor6neo Juan Sorlano
Coordlnactdn de Areay'Dlreccldn de Area: N/A
subdlreccl6n/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Secretarlo/a de Cultura
ldentlclacl de ta func16n: Admlnlstr.ecldn General

1.2 UBICACI6ru OTI PUESTO DEN'TRO DE I.A Es'TRUCTURA ORGANIZACIONAL:

1.3 FINAI.IDAD () MZ6N DT: SER DEl. PUEST'O:
DtrtUir ta gestldn intcgrat y el desarrotlo estratdglco del Museo Molelense de Arte ContetilJ:or6treo rnediante [a
cooidtnacldn v suf:ervlsldrr cle tas dreas adrnlnlst[ativas, curatorlates. operatlvas V acaddnrlcas, aseguranclo [a

ltlaneacldn. orgat'lizacldn, evatuacldn y me1ora contlnLla cle los procesos lnstltuclonales, [a optlnlizacldn de los recursos
iturancleros, htirn;rnos .v matertates, y'ta prornocl6n de ta rnlsldn y vlsidrr clet ntLlseo, con la flrralldad de qarantlzar e[
'fortateclntlet'lto del boslclonat'rllento cuttural, et clesan'olto artfstlco, ta excetencla educatlva y la eflclencla adlnlnlstlatlva
y fhlanciera, dlrlqldd a [a conruniclatcl artistl(:a tocal, naclonal e lrlternaclonat, autorldades gubernarl]elltales, persorlat

interno; pLiblicovlsltante y socledad en gcneral.

1./r F|JNCIONES PI{INCIPALES DEL PUES'I'O:
l. Planeal t;r fornrtrtarcl(rn, lr rrf)lenrentacirin y set1Jlritt'tlelrto de [;t estrategi.r lt

6reas adnrlnlstrativas, cru'atorlates, acacldmlcas v operatlvcls, estableclcndo
' concretas, con la fhaliclald de garantlzat'e[ ctlrnpllmlollto lntegrat de la nllsldn,
]. cte Ar.te COntenrporilneo .luan Sorlano a nlvet tocal, naclot'nl e lnternaclorral.

REVISADCD
ocltrxliE q oaEaxraa

vffif,aldqtE

Director/a Generat det Museo Motclense
da Arte (-onternpordrreo Juan Sorlano

doiHAilArlon las
lvnFGE!'[E'?rcctorr

V oOjettvos det Musco Moreletlse

aanr rirtD DI t{axu^lat 
^DxlmsrMtlvol
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Fonnato: Oescdpcldn y Porfrl de Puesto Crupo,s 1, 3, 5. Tbnrpo Detemrlnado y Refercnciil
Organbmos Auxtlares

Clave: DGDO-DDPP-PROI-FOO1 Revlsldn;

Anexo: la

FINANZAS r:escRrpcrdrv Y PERFTL DE PUES'ro
GRUPOS 1, 3. 5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES P;1q.I de $

ll, Admlnlstrar los recursos flnancleros, hunranos y materiales cJel rlurseo nrediarrte [a lmplementacldn de polfticas,
procesos adtnlnlstrallvos v slstomas de controt presupuestal, supeNlsando el uso eflclente y transparente de los
recursos dlsponlbtes, con la flrrattdad cJe asegr-uar la sostenlbllldad flnanclera V operatlva lnstltuclonal en todos sus
,rnbltos.

lll, Vincutar al ntuseo ante organlsntos qubernanrentates. lnstltuclones ctrtturates, a5oclaciotles art(stlcas, soclerjacl clviI y

actores clave medlante [a negociacl6n y concertacl6n de allanzas estratdgicas, converllos y colaboraclotres
lnterlnstltuclotrates, corr ta flnatldad de consotldar la r'ed cle cooperacldn, ampllar [a ptesettcla lnstltuclolrat y fortatecer
la lmagen p:ribtlca y cutturat del nruseo.

lV. Autorlzar los proyectos curatorlates, prograrTlas acaddmicos. activldades culturates y eventos especiates mediante ta

evatuacl6n tdcntca, art(stlca y estratdglca, asegurando que cunrplan con los estdndares de catldad, lnnovacldrt y
pcnlnencla cuttural, con ta finatldad de fomentar et desarrolto, ta dlfusldn y e[ ]'econocimiento del arte contcmpor.lneo
en sus dlversas expreslones.
lnrputsar e[ desarrollo integral clet talento lrurlano mecrlante [a Instar-uacldn cle pcilitlcas efectlvas de capacitacldll,
<lesarrotto profeslonal, btenestar taboral y evatuacl6n det clesenrpeilo, promovlendo un alrlhletlte de ttabaJo
colaborativo, motlvador y allneado con los valores lnstltuciortales, con la flnatlclad de promover ltn cquipo
comprometldo y attamente capacltado que contribuya a[ logro de los obJetivos clet nrltseo.
Vlgtlar et curnplimlento de las nornratlvas tegales, pol(tlcas lnternas, estdndaree de catidacl y responsabltldacles
soctales medlante la slstematlzacldrr y mejora contlnua de lcs procesos lnstltuclonates, lnlplementilndo tnecanlsnlos
de control, aLldttorfa y segulnllento, con [a flnaltdad de garantlzar ta lntegrlclacl, tegalldad y responsablllrjad sc,clal clcl
museo en toclas surs operaclones y relaclones.

Vll. lmputsar ta lnnovacldrr artfstlca y cutturat del museo mcdlantc la lmptementacl6n de proyectos creatlvos. estl'ateglas
cle experlmentacl6n curatot'la[ y nuevas formas de medlacidn cuttura[. coordlrrando lniclatlvas con artlstas, curadores y
Sreas especlallzadas, con ta flnatldad de fottatecer [a ldentldad contempordnea rlet ntuseo y anrptlar [a expcrlancla
estdrlca deI p(btlco.

1.5 RESPONSABILIDADESDELPUES'TO:
t. Evatr.'rar et cJmpllmli:4to..de lirl oUjetivos estratdglcos y operatlvos medlante eL andtlsls cle resLlltados lnstltuclonales.

lustlflcando la toma de declslones para Lr meJora contlnuadel mttseo,
ll, Contprobai ll{ cOrretth adnilnlstracldn y r,rso de los recursos flnanclcros, lruntanos y matcrlales nrcdlante [a revlsldn y

.veriflcqClfn de lnfOrnrespresuptrestates y adrninlstratlvos, aseguranclo [a tri:nsparencla y eflclcrlcla en ta gesttdrr.
tll. Aprobtif..lAlcelebracl6Bidar auaozas estratdglcas y convenios con organlsmos guber'natrentales, lnstlttlclones

cerlturates y soclales, fundamentanrlo str 1:eltlnencler para fortatecer [a presencla V poslclonantletrto deI rnLlseo.
lV. Evatuar tos provectos curatorlales. fjrogratras acaddntlcos y actlvldades c.trlturales, jt.lstlflcat'lclo stl atlneicldn con lil

nrlsidn V objetlvos lnstltuclon.rtes para garantlzar ta catldad y relcvancla cr"rttural.
V, ' Relliar tas pouticas internas para el desarrollo clc[ talento hunrano, evaluando su ln'll]tcnlentacldn y trlocllficanclo

cstrateglas para mantener urr equlpo eflclente y cornprometldo.
Vt. Verlflcai et cumfrllmlento de norrnatlvas tegates, pol(ttcas lnstltuclonales y est{nclares de calldarJ rnedlante ta revlsldrr

V supervlsl6n de procesos, asogruando [a lntegrldad, tegalldad y responsabltlcjacJ soclal clel museo.
Vll, Valorar la perthencla e impacto de las lnlclatlvas creatlvae y experlnlent.lles rledlante [a revisl<in cle sus propuestas

artfstlcas. ta evaluacidn de su aporte cuttural V la verlflcacldn de su coherenclaron-la-vlsldn4elJnru:9o, aseoltranclo la
lnnovacl6n y la exceletrcla en la programacl6n.

}.6 MARCO NORMA'TIVO, LEGAL Y ADMINE'TRATIVO APLICABLE:
. Constltucl6n Polftlca de los Estados tJnldos Mcxlcanos
. Constitucldn Pblftlca del Estado Libre y Sobelano de Moretos, qltc refr
. Ley Federal del Trabajo
. Ley de Procedlmlento Adrnlnlstratlvo para e[ Estado de Mote]os
o Ley del Servlclo C-lvll del EstacJo cle Morelos
o Ley Estatat de Responsabilldades de los Servldores P(btlcos

Y DGDO-Dt)Prr.-Pt{Ol rr0I
!||ilr r{H?O d XAXUAI! ^Dx$altll 
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XIII._ DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

forrlrato:

Ctave:

Alexo:

Descrlpcldn v Perflt de tuesto Crupos t, 3, 5, TlernPo Detemlnado v
Organlsrnos Aurllares
D6DO.DDPP-PROI.FOOl
A

urscrupct6t't Y PERFIL DE PUEs',t.O
GRUPOS 1, 3. 5, TIEMPO DETERMINADO Y

OITGANISMOS AUXLIARES

t
a

a
a

CONDICIONES Y RIESGOS DE'IMBA]O:

Dlsponlbltldad de:

Clanrbio de donrlclllo: No Horario: Disponlhllidad de lrot ario

1.7.1 EXPOS|CT6N A nrEsGOS DE',l-MBAiO;

1,8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOSI

En el caso de la Adminlstracldn Pdbtlca Centrallzada, se estard a [o que

Personallzado Cle Actlvos clo blenes muelrles e intanglbtes, enrltldo por [a I

Secretaria cle Aclmlnistracldtl V Flnanzat que seflata tas obtlgaclones de la
como resguardante de los Actlvos.

En et,cagp q(} Organismos Attxlllar()S, se estard a 1o estabtecicio por sus

a

Ley Orgdnlca de ta Adrlrinlstraci6n Pdbtica para el Estado Llbre y Soberano de Morelos
Cddlgo Clvilpara e[ Estado Llbre y Soberano de Motelos
C6dloo Procesa[ Civlt para et Estado Llbre y Soberano de Moretos
Cddtgo de dttc.r de lai Personas Servldoras Pr.lbltcas det Porler Ejecutivo det Estado clel Estado de Morelos
Cdcligo rJe Conducta del Museo Morcleuse de Arte Contempor.lneo
Estaiuto Orgdnlco clet Ftdelcorrrlso "Carsa de Cul.tura luan Sorlano" o 'Museo Moretense de Arte
Corrtempor{neo" o "Mr"rseo Moretetrse deAfte ContelnporAneo lttan Soliano" o MMAC
Ley de Responsabllld.rdes Aclnlinlstratlvas para el Estado de Moretos
Ley de Entiega Recepcldn do ta Admlnistracl6n P(l:tlca para e[ Estado Llbre y Soberarlo de Moretos

Pdg.3de 5

Vlajar:5f

t.7

s, l-x l*".[l-.l

'l'itutar <ic ta Unldad de Entace Julfdlccl
dcl Fldelconrlso Museo Morelense de
Arte Contempordneo Juan Sorlano

Leslones
Frecueltcla

tlajo Medio Atto

Caidas SI No No

Mrrtilaciones 5f No No

Gotyres Sf No No

Otros 5r No No
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XIII._ DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

rl;li,:'l ITINANZASi
tt\1tzz ",1r - rr'r "'r'' i

orscprpcr6ru Y PERFTL DE PUEsro
GRIJPOS ],, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES Pdg.4de5

2. ]'ERFIL DEL PUES'TO:

Sr-: reflere a [a escotaridad, con]lletenclas y experlencla, necesarlos para ocupar el

A, ESCOLARIDAD MINIMA:

r Llcenclatura rJn Aclnrlr-ristr"rcldrr, carrela alin corr titrrto y ct,lch,r

expeliencla crtrrlcuttar cclnrprobabte,

b. COMPETENCIAS tAtlOMI.E.S REQTJERIDAS PARA EL PUESTOT

l. Admlnlstratlvas:

. Dcsarrollo de actlvldaclos dlrectivas

. Deteccldn cle 6reas de oporttrnldad
o 'l-rat'laJcl orierltado a resultados
o Tonra de clecislones
r Manejo de estrateglas

ll. Tdcnlcas:

o l-lal>ltldacles para pror.]]over l;rs obras.rnfstlcas
. Artes vlsLrales
o Planr-lacidn y orgarrlz;rcldrr de eventos
o Entregar <1e corresl>ondencla y envfos
o lnrpletnent..lcldn cle metodologfas para [a nraJota contltlua

llr. Soclalcs:

a

a

Alto rendlmiento del trabajo en equipo
Atencl6n al ptibtlco
Capaclclad de contr.trrlcacldn
Llderazgo
Manejo y sotucl6n de conf[ctos

tv. Valores:

. Equida(l de gdrrero

. Cooperacl6tr
o Respeto
. lgualdacl V no discrinllnacldn
. ,Llderaz(Io

puesto.

rla profeslona

r ' , . ),'i 1,

leg.]ln1e,'lte expec.l,clos, o

os I ftN^.{zas
'l 

I iElge..

l,arrrl^uthN oa I I rcirx(rat
mott5flItOl-rO

Fonnato: Descrlpcldd y Padlt de RE5to Orupos 1, 3, 5, Tbrtrpo Deterilnado y Referencla: D

Organlsmos AuxlUares

Ctarre: DGDO-DDPP-PR0I-FOOI R6,lsl6n; I
Ane)o: 4

)DPP.PRO1 Y DODO.DDPP-PROI -TI'OI

Dtntt^I.nlo Da .rAXUAtri 
^DH[{3yt 

tns,

,qf, rrEtl/FrlrEitfElil;E[, i,t:f,(il
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otrs<.nrpct6tt Y r)EltFlL DE PUES't O
CRtJTJOS 1, 3, 5, flTMPO DE'TERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIAITES

Formatoi Descrlpcldtr Y 
perfll de Pue$to.Crupos l, 3, 5. Tlempo Detenrinado y

Oryanl$rms Auillares
CLlve: DGOO-ODPP-PROI-FOOI
Arrexo: lt

c. Anrns DE EXI)ERIENC|A: ANOS DE EXPERIENCIA:

. Adnrlnlstracldn

. Gestl6n Cuttural
o Gestldn de Adrnlnlstracldn PUbtlca
o Gestl6n <Je Adrnlrrlstracldn Cuttural
. Artes

3
3
3
3
3

rLt rm*gJo3-n(" HFlf,IF
OalsaA,Ill

I frN^,\lz^rgli*F-

RE\/ISADO
atHlluaxE al qaclfiell

r -ilrrti d rualre

h)ocente V6zquez Aguilar
Dlrcctor de Andtlsls de Manuales Y

l)cscrlpclones y Perflles de Puesto

r -'..:2- < ..-,
C ri sioph er Lo6-teit-t,r', a

Dlrector General del Museo Morctense
dc Artc Contenrpor;lrreo.lttan Sorlano

Glt^raxt'o ot M^iualt lorltlsrtrl llot
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XIII._ DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

orscRtpctOru Y PERt:tL DE PUESTo
GRL'POS 1. 3, 5. TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES P{q.lcle 5

Fecha 2Olnovlembre/2025

Nota: La presente Descrlpcldn y Perflt cle Puesto es una referencla para la contratacldn de personas servldoras p(btlcas y
deberd atender a crlterlos no dlscrimlnatorlos,

1. DEscRrPCr6ru cerurnRl DEL PUEsro

1.1 DA'TOS GENEMLES DEL PUESTO:
Nlvel/Categorfa dol puesto: Subdlroctor de Area
Trtuto det puesto: Especlatlsta A de Dlreccldn
clave del puesto: sc/MMAcls/EAD/1o8-L/AG
Secretarfa/Dependencla/Organlsmo Arrxll.lan Secretafa de Cuttura/Museo Moretense de Arte Cantempordneo
-luan Sorlano
Subsccrctarfa/Dlreccl6n General: Dlreccldn Cieneral clel Museo Morelense de Arte Contempot6neo Juan Sorlano
Coordlnacldn de Area/Dlreccldn de Area: N/A
Subdlreccldn/Departamentoi EspeclallstaA de Dlreccldn
Puesto al que reporta: Dlrector/a Generat det Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorlano
ldentldad do ta funcl6nl Admlnlstracldn General

]".2 UBICACI6ru OTI PUCSTO DENTRO DE LA ES'TRUCTUM ORGANIZACIONAL:

1.3 FINALIDAD O RAZ6N DE sEII, DEl- PUI:SI'O:
Coorcllrrar las actlvldacles aclrnlrrlstratlvns, operatlvas y toglstlcas deI Dl€ctor General clet Mr-rseo Moretense de AIte
Contemporiineo Juan Sorlaro, nredlarrte [a orgarrlzacldn y control cle la agenda ltlstltuclonal, ta. planeacldn de
reunlone.s y conrpronrisos oflcl:.rlr:s, [a elaboracidn y seouirnlento do con'espondancla, [a gestldn de rec[trsos
materlalas y Iurnlnos aslgnados, asf con.ro [a cana[zacldrr oportur'l.r cle lnfornracldrl estratdglca hacla tas dl5tlntas
{reas flqL museq y depgnderrctas extcnras, con ta flrr;rtlclad cle qarantlzar ta eflclencla contlnuldad y orden en et
rjQsarrotto cte las acclones cllrditlvas, optlnllzar [a comunlcacldn lnterlnstltuclonal V asegurar e'[ currrptltrrletrto
oportuno cle tos obJetivos y corrrprornisos establccldos pol la Dlreccldrr General tanto en et 6nrblto ll]terno como en
srr lepresentacl6n ante otras instatlcias gr-tbernametrtales V cLlttLtrales.

i.!Y$?BJ'.:ff.$,.,,Ij},:'"?.t,:.r,Y.:,il?.."l]trolpefl.r1anentecletaagencla,n,,,,@
Museo MorelettSe cle Arte C-ontcnrJ:rrrdrreo, n'redlante ta ptarreacidn antlclpada df lftltlEltdci. reunlones, glras
(:vontos oficlatcl;, asf conro ta coorclinacl6n con las 6r'eas lnvott"tcradas para cortflrrrrlrgEfltdthll,fffilet

' . logfsticos y llatet'i"'ltes, con ta finalirlarJ clc asegur.rr e[ curlptirnlento oport(ulo cle tof conl;rronlisos lnstltuclonatcs
optlrrlzix'lagcstidnclettlenlt)o(lh'c(tivo. I lrf Ef rf G, A I

Secretarb/a de Cult[r.l

L)lrector/a (3erleral det Museo Morelense
Arte Contenrpordrteo Juan Sorlano ffiP" lFsl,}tr3/!r

oB,aI'Da Ilr5s, crrsEel

EVISADO
M'AXIXEEDI*i{G''

v tarrill gl EalN

FtrnEto: D€scrlpcl6n yPerfilde Puestq Orupos l, 3. 5, Tlempo DeterntEdo y Rafaencla: D

Organlsmos Adtlares
Ctavq DGDO-DDPP-PR01-FO01 Revlsl6nr I
nnerc: /,

P.PROI Y DGDO"DDPP-PRO]..TT01

Dlrtt rtxto Dt rtAxt,Alt$ ADM|)l3tlalltrea
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Fonnato: oescrlPclfiyPerflde Puegto 6rupos 1, 3. 5 fiempo Detenr*ladoy Referercla:

Organbmos Adtlares
ctave: DGDo-oDPFPRol'rool Revlsl6rt:

Anexo: 4

DEscRllrct6N Y PERFTL DE PUEs't'o
GRIIPC)S 1. 3. 5,'I'IEMPO DE'TERMINADO Y

ORCANISMOS .AUXILIARES
i lil ljq[',r+N r,A::;

Pds.2 de 5

Atender las comunlcaclones oflclales cllrit ldas at Despacho clet Dlrector Generat del Museo Morelense de Arte
Contempordneo luan Sorlarro, nredlante la recepcldn, reglstro, claslflcacl6n, canallzacl6n y segLtltnlento put]tuaI do
los asunios prlorltarios, asfconro la etaboracl6rr de respuestas y leportes conforme a las dlrectrlces lnstltuclorlales,
con la fhalldacl de garantlzar ta atencldn eflclcnte v oportuna de tos temas estrattlglcos y fortalecet' [a lmagcn
lnstituciona[ del museo ante entldades lnternas y externas.
Coorclinar el ftr,rJo cle lnfornracldn estratdglca entre e[ Dlrector Genarat clel Museo Morclense de Arte
Conternpordneo y las cllstltltas Sreas lnternis y externas, medlante la slstematizacldn de [a cornunlcacldrr, [a

tntegracidn y dtstribucl6n cle documentos, la vatltJacidrr cle conterridos v [a supcrvlsidn de los canates oflclates de

intcicarnblo. con la flnatldad de asegurar la coherencla, preclsl6n y oportullldad en [a transmisldn dc lrrfornt;rcidn
retevante 6rara [a tonra de decislones lnstltuclonates.
Coordlnar la logfstlca lntegrat cle reunlorres, eventos y actlvlcJades oflclales en las que partlclpe e[ Dlrector General
clet Museo Moretense de Arte Contenrpordneo, medlante [a plarreacidn y veliflcacidn de la cortvocatorla, [a

preparacidn cle ntaterlales de apoyo, la atencl6n de lnvitaclos y ta supervisldn det desarrolto cle cada.rctlvldad, con [a

iiniittOacl cle optlmlzar et uso de recursos hunranos y nraterlates, asegur.rr [a correcta eJecucldn de los eventos
lnstituclonates y corrtrlbulr at poslclonamiento del museo en et ilmblto cultural y gt.tbernanrenta[.
Admlnlstrar [a clocumL'ntacldrr oficlal clel Despacho del Dlrector Getreral del Museo Moletetrse de Arte
Contcntpordneo luan Soriclno, medlante el reglstro, archlvo, control y resguardo flslco V dlgltal de expedlentos,
acuerclos. correspondencla y nraterlates cle cardcter conflderrclal, corr la flrratldad de garantizar ta trazabitl(lird,
scgurldad y tllsponlbllldad cle ta lnfornracl6n en cumpllnriento de las normas de transpara-.ncla y proteccldn de clatos

lnstltuclonates.
Colaborar en la etaboracldn, lrrtegracldrr y revlsldn de infonnes, reportes y conrurrlcados oflclalc's del Dlrector
General det Museo Moretensc de Atte Contempor{neo Juart Soriano, nredlante [a rccopllacldn y arrdllsls cle

lnfornracl6tr cle tas Sreas operatfuas, la redaccl6n tdcnlca de docutnentos y el Segulllllento de lndicadorcs y
resuttaclos, corr ta flnatlclarrJ cle respatdar la tonra de declslones estratdglc.rs, rnanterler [a rendlcldn dc cuctltas
Insfltuclonat v fortalecer ta comunlcacldtt del r'r'rusco ante lnstanclas gubernamelltales y ct.tlturales,

lnstituclonates,

]..5 RESPONSABILIDADES DEL I)UES'I'O:
l. Vcdflcar [a correctil ptaneircldn, organlzacir5n y cunrpllnrleltto de la agenda lrlstltuclolli]l dcl Dlrcctor General dcl

Mu5eo Morelense cle Arfe Cotltentpotdneo, cvaluando [a pertlnclrcia, prioricl;rcl y vial]iliclad de [as activiclac]es
prograrladas para garantlzar e[ aprovc-rlranllento dptlrro del tlenrpo dlrt:ctlvo y ta cor]tl,rtlidacl de [;rs acclottr:s

ll. Comprobar ta atencldrr opot'tuna y et segulrnlento aclecuado de las comunlcaclones oflclales reclblclas ert r:[
Despaclro det Dhector Gcncral det Museo Moretense de Arte Contempordneo, yrreclsandrr la claslflcacidrr, tr,lrlllte y

resoiucl6n cle los asuntos corrforme a su nlvet de prlorldad para asegurar [a respuesta efectlva y [a coordlnacldn
lnterlnstituclonal.
Verlflcar ta coherencta pertlnencla y callclacj det ftuJo de lnformacidn estratdglca gcstlonada entre et Dlrector
General del Museo Mordtense de Afte Contempordneo y las cllversas dreas lnternas y externa:;, revisando que los

contenldos sean claros, conrpletos y transmltldos en tlempo. para sustentar [a tonra de declslones lnstltuclonales

ilt.

tv.
corr lnfornracldn verlficada y ac.tuallzada.
Verlflcar la eflclencla V eflcacla de ta logfstlc.r lmptementada cn reunloncs,
Dlrector General det Museo Moretc-ttse cle Atte Conterrrpordneo, rnedlante et
cunrpllnriento cle obJetivos V ta valotacldn clel uso adecuado de los recursos
Ilevisar de forma periddica la organlztlcl6n, actuallzacl6n y resgutatdo de la
Director General del Museo Moreterrse de Arte Contenrpordneo, para gar
trazabitldad dc la lnformacidn ltlstltucional conforme a las dlsposlclones

vt. Revlsar [a conslstencla, claridad y sr.tflclencia de tos infornree, reportcs y
General det Museo Morelense de Arte Contenlpordneo, detern'llnando su
aporte a [a rendlcldn cle cuentas, con el pro;:dslto de fortahcer la tr

Y I)GDO-Dt)pP-PltOr -l'1 0)
oaff lra$rxna ot MAiu^u3 ^tr.ltil3lllll\os
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Fommto: Descdpcl6n y Perf{ de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tbmpo Detarrtnado y

Organlsmos Audllares
Clave; DGOO.DDPP-PRO1-FOOI
Anexo: 4

1.A IIESGUARDO PEITSONALIZADO DE AC1'IVOS:

tlescnrpct6l y prtl-llDE puEs'ro 
I

GRUPOS 1, 3, 5,'TIEMPO DETERMINADO Y I

oRGANtsMosAUxil-tAREs Fds.4d.;;

Err et caso de la Adrnhrlstracldn Pdbtlca Ce.rrtratlzada, se estar6 a [o que establezca et forrnato de Resguarclo
Parsonallzado de Actlvos de blerres muebles e lntanglbtes, ernltldo fror ta Dlreccldn Gerreral de Patrimonlo de Ia
Secretarh de Admlnlstracl6n y l-lnanzas, que seflala tas obUgaclones de ta lrersona seMdora pdbtlca, titutar del puersto,

cnrno resguardante de los Actlvos.

En ct caso cle Orgarlsmos Auxlllares, se estar{ a [o estabteclclo por sus dlsposlclorres admlnlstratlvas correspondlentes.

2. PERFIL DEL PUESI-O:

Sc reflcrc a ta cscotarldad, cornpeterlclas V experlerrcla, nccesarlos para oculrat cl pltesto.

A. ESCOLARIDAD MfNIMA:

. Liccncllrt[rl? en Aclnllnlstracldtt, carrera affn, o experlencla culrl(:utar cotrll]rot)a[)le,

b. COMPETENCIAS LABOMLES IIEQUEIiIDNS PARA EL PUESTO:

l. Admlnlstratlvas:

. OrganizacicJn <Je actlvidacles

. Cal)acld.rr:l persltaslvlt

. Efectivictacl olgarrizacionat
r Manojo y rosr:lucirin de corrfllctos
o Mancjo dc rcurriortes de trabajo

ll. Tdcnlcas:

s, l*xl*. l--..l

*f-f Moittclt t ;t'{AraI.At
:I!;5QillEF I ='.E!'-

Referencia: DGDO-DMA-FROI Y DGDO-DMA-FRO]-1101
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tv. Vatoros:

Etic;r
. Compromlso
. Respeto
r l-lonesrldad
. Objctiviclad

c. ARres DE EXPERTENCTA: nftos or EXPEITIENCIA:

o Adrnlnlstracidn
o Gestldn Cutturat
o Gestldn de Aclmlrrlstracldn P0bllca
o Gestldn de Aclmlnlstracldn Cu[tural
. Retaclones laborales

2
2
2
2
2

r/rcR0art I llllANZAlt
IlElg l;t!-r-c

Gtr^HriDE dEfrgrt
vmaIMtE

Cr'istopher Corrtel Litrtei
Director Gencrat del Musco Morc'tettse
dc Arte (:ontgnpordnco luan Sorlatro

lrrocen te Vdzquez Agttitetr
Dlrector de Andlisls cft: Manuales y
Dr:scrl;:clones y Perfltes rle Pt.tcsto

rffiffi
Formato: Descrlpcl6n V Perfll de ftetto Grupos L, 3. 5, 1'lemPo Deterrnlnado y Refetencla: D

O€anlsrnos ArDdthres

clave D6oo-DDPP'PRo1-rool Revlsldn: I
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oescnrpcr6n Y PERFTL DE PUEs'ro
GItUt']OS 1, 3, 5,T|EMPO DI:'IERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES Pilsl.Ide5

Fecha 2olnovlembre/2o25

Nota: La presente Descrlpctdn y Perflt cJe lruesto es una referencla para la contratacldn cle personas servldoras p(bllcas y
deberd atender a criterlos no cjiscrlrnlnatorlos.

1. DESCRIPCIoN GENEML DEL PUESTO

1.I DATOS GENEMLES DELPUESTOT
Nlvel/Categorfa dol fruesto: Subdlrector de Area
Tftulo det puesto: Tltular de la Unldad de Enlace Jurfdlco
ctave del puesto: sc/MMAc]s/uEJ/lo8-2iJ
Secretarfa./Dependencla/Organlsmo Auxltlar: Secretar{a de Cuttura/Museo Moreletrse de Arte Contempordrreo
luan Sodano
Subsecretarfa/Dlreccl6n General; Dhecct6n General del Museo Morelense de Arte Corrtempordneo Juan Sorlano
Coordhacl6n de Area/Dlreccldn de Area: N/A
Subdlreccldn/Departamento! N/A
Puesto al que reporta: Dlrector/a Generat
ldentldad de la funcl6n: Jurfdlco

1.2 UBICACI6ru OTI PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAI-:

1.3 FINALIDAD O MZ6N DE SER DEL PUESTO:
Asesorar y representar Juridtcarnente at Museo Morelense de Arte Conternpordrreo, tnedlante [a ll]terpretacldn,
andllsls, elaboracldn, revisldn y vatldacldn cle actos, conrratos, c.onvenlos, procedlmletrtos y clem{s hrstlumel'ttos
jur{dicoe, asf conro ta gestldn de trdrrltes tagates, ta atencl6n de requerhllentos norn'latlvos y la emlsl6n de
oplnionos tdcnicas en rnateria lurhlca, con ta flnaldad de garantlzar [a tegatldad, trarlsparencla, segur.ldad Juridlca en
e[ funclonanrlento lnstltLrclonal, pronrover ut]a cultura hlstltuclonat de dtica, cumpllnllento norn'latlvo V

resllonsabilldacl aLlmlnl5tratlva, V asegurilr que las actuaclones deI ntutseo se desarrollen confornre a[ nrarco Jur[dico
aptkabte, alcanzanclo a las unlclacles aclnrltllstratlvas del rnuseo, autorldades guberl]amentales, organlsmos
pdbttcos y prtvadoF, asf como a las enttclades y personas con las que el nruseo estabtezca retaclones Juricjlcas o
contlactuates.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL I'IJES'I'O:
Asesorar a ias dlrecctones y urtidades adrrrlnistratlvas del MLlseo Morelense de
asi:ectos legates iblaclorrados con ta gostldn dcl trrttseo mediante la lntelpret
vlgonte. ta emisldn de opl]lonL.s Jttlfclicas, [a revislSn de actos adn]lnlstlatlvos y en procedltnlerrtos

legalcs, con la flnaliclad dc ;rscgurar que krs declslolles y actlvidades
Ilornratlvo aptlcabte y se gamntlce la seguridacl luricjlca clel lruseo.
Revlsar ta conccta atencldn v curnplhxlento a contratos, convenios, acuerdos y

nlsseo necesarlos para sus actlvldades, tnedlal'lte [a revlsidn exltaustlva de su

1,4
t.
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DL ector/a General deI Mlseo Morelclrrse
Arre Conternpor6neo Juan Sorlano

Tliular de la Unlctad cle Entace ltrldico
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
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RevMn:

orscRtpcl6ru Y PERFI- DE PUES'ro
GRUPOS }, 3. 5. TIEMPO DETERMINADO Y

O]TGANISMOS AUXILIARES Pdg.Zde 5

tegatldad, valtdez y cohercncla con tos objetlvos lnstltuclonatcs. as{ como et segulmiento de su elecetci6tt, con la
ftnaltdad de proteger los hrtereses clel rnuseo evltar contlngcnclas ]cgates y garantlzar et apego a tas dlsposlclones

normativas vlgentos.
lll. Representar legalmente al Museo rlrorelense cle Arte Conternpordrreo ante autoriclades Jtldiclates, adn'lkllstlativas

o iaborales. medlante la atencidn oportuna de notlflcaclones, [a elaboracidn de escrltos, la comparecencla a

aucllenclas y ta deferrsa Jr-rr(dlca del museo, con ta finatldad de salvagrtardar su patrlnlonlo, dertchos e hrtereses, y

asegural la resolucldn favorable de tos asuntos legales en los que lntervenga.

lV. lntervenir en la retacl6n histituclotlal det museo con depenclencias gubernan]entates, orgalllsnrcs l)tibllcos v
prlvados, naclonales e lnternacionates, medlarrte la conciliacldn y revisl6rt dc convenlos. la vatldacldn de protocolos
ile colaboracldn y la supervlsl6n de srr cumpllrnlento nornlatMo, con ta finalldacl de consollclar relaclorres Jttt'fcllcas y

estratdglcas que fortatezcarr ta gestldn hlstltuclonat y fonrenten [a cooperacl6n en un matco de tegatlclad y

transparencla.
V. Revlsar ta actuatizacldn del nrarco jurfcllco rJet MMAC conro reglamorlto lnterno, tnanuates, decretos, etc. lnediarlte

et aldtlsls sistemdtlco de ta normatividad aptlcatlte, la elaboracldn de propuestas de nrodlflcacldn y la coordlrraclc5r'r

con tas ;!'oas competentes con ta flnatldad cle asegurar su congruencla con [a leglslacldrr vlqente V promover urla
cuttura lnstltuclotlal de dtica, tegatldad y resfronsabllldad adrnllllstratlva.

Vl. Atendcr.r las {reas del musco en ta resolucldn de conf llctos adminlstratlvos, taborates y contrtrctltates, nlecliante lil
etaboracldn de dlctdnrenes Jufdlcos, la enrlsldn de recontcndaciones tdcnlcas y ta pafilcipacl6n en mesas de
concluacldn o tregoclacldn lnterna, con ta finalldad de prevenir riesgos legates, fortatecer los procesos de toma de
decislones y contilbulr at frurclonarrrlento arnrdnlco y conforme a derecho de lar lnstitucldn.

},5 RESPONSABILIDADES DEL PUESI'O:
l. Demostrar que las asesorlas, orlentaclotles y oplnlorres Juridlcas emitldas a l.ls dlrecclones y drcas del museo sc

encuentren debldan'lente fundanrcntadas en la teglslacidn vlgelltc, normas lnternas y potiticits lllstlttlcionalcs,

. garanilzando que tas declslones adntlltlstratlvas y operatlvas se reatlcen dentro del trrarco de tcgatldacl y con pleno
respatdo Jurfdlco, contrlbuyendo asl a la segurldad lnstltuclonal.

lt. Asegurarigue 1q tonnutactdn de contratos, convenlos, acuerdns V dentds instrunxr.ltos Jurldicos revlsados cunrptatr
ton, tils. Oisppilclones legatesi cldusulas de ptoteccl6n v fornratldades requerldas, asegurando que refteJen cort
preclsldn los lntereses del ntuseo, eviten rlesgos legales y fort.llezcan [a transparencla cn ta gestir5n de tos recursos
y comprontlsos lnstltuclonates,

lll. lllstlflcar la representacldn tegal del rnuseo ante autoridades jLrdlclates, adrrrlnistr.rtlvas o laborates rr.rediarrte la
t lntegracl6n de argr-rnrentos Jurfdlcos s6lidos y la presentacldn de pruebas y escrltos clebldanrente sttstetttados,

deniostrando ta defensa oportLlna tegftlma y eflcaz de los derechos, bienes y responsabllldarles det n]usero ett los
procedlmlentos clonde sea parte.

lV. SLlstentar ta vatldez Jurfdlca cle los convenlos, aclrerdos y colaboraclones que estal:lezca el rltuseo coll otrag
lnstltuclones a travds det andtlsls contparatlvo dc sus contenldos, la revisldn de su correspondencla con e[ nlarco
normaflvo y la veriflcacldn de sus efectos tegates, gararltlzanclo que cllchos lnstrurncntos generen treneficios
mutuos V se mantengan en estricto apego a los prlnclplos de tegatldad, equldacl y transparencla,

V. Vorlflcar cie nranera slsterndtlca ta congrr,rencla, actuallzacl6n y vlgencla det nrarco juridico y normatlvo lnterno del
n1useo, lnctuyendo reglarnentos, manuales. tlneamlentos y acuerdos para precisatr las modlficaciones necesalias
clue fonalezcan la legatlciacl lnstituclonal, as<-.gLtrando que tas
normatlvldad vlgente y Fron]u€Vc1tl urrtr cttltura cle dtlca, responsabllldacl y ct"t

Vl. Eva(uar ta pertlnencla, efectlvlclad y resuttaclos de las re,conrenclaclorres, cllct/ur
ta l.Jnldad cJc Enlace Jlrrfdlco a firr de valorar su impacto en ta prevcncldtr de
melora contlnua de los procesos adntiltlstratlvos, garantlzando que la
lrlstltuclonal V a ta torrra rle declsiones lnformadas y legales,

FINANZAS
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Fornuto: Descrll)cidrl y Perfit (k: Puesto c'n)pos l, 3, 5, 'l'lernl)o Deteillllnado y Referertcla:

Organlgn1os Auxitiitres
(_tavc', t)C1)O-DDt)p-pRO1-l-O0I Revlsidrr:

lu)exo: lt

DESCRIPC16N Y PEITI.IL DE PUESTO
GRUPOS 1, 3.5, TIEMPO DETERMINADO Y

()RGANISMOS AUXIT.IARES

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLEI
. Constltucidn Polftlca de tos Estados Unldos Mexlcanos
o Constltucldrr Pol(tica del Estado lJt:re y Soberano de Moretos, que reforma la det aflo de 1888
r Ley Federal del Trab;tjo
. Ley de Procedlmlento Adnrlnlstratlvo para et Estado de Morelos
. Ley del Servlclo Clvll det Estado de Morelos
. Ley Estatal de Responsabltldades cle los Servldores P(btlcos
. Ley Orgdnlca de la Adnrlnlstracldn P0btica para el Estaclo Llbre y Soberano de Moretos
r C6dlgo Clvll gara et Estado Llbre VSoberano do Moretos
r Cdcllgo Procesal Clvlt para el Estado Llbre y Soberano de Moretos
. C6dlgo de Etka cje las Personas Servldoms P(btlcas del Poder Elecutlvo det Estado de Moretos
r Cddlgo cle Conducta de[ Museo Mort-.tense de Arte Contempordneo
o Estatuto Org;iinlco del Flclelcomlso "Casa <Je Cultura Juan Soriano" o "Mugeo Moretense de Arte

Contenlpor"lneo- o -Museo Morelense de Arte Conrempordneo luan Sorlano" o MMAC
. Ley de Resporrsabllldacjes Admhrlstratlvas para el Estado de Morelos
. Ley de Entrega Recepcldn de [a Adnrlnlstrac]drr P(blica para et Estado Llbre y Sobcr.tno de Moretos

CONDICIONES Y RIESGOS DE TMBA]O;

Disponlbltldad de:

(l;rrntrlo de donrlclllo: No Florarlo: 8:OO hrs - 17:O0 ltrs ViaJar: No

]..7.1 EXPOSICIoN A RIESGOS DETRABA]O;

L,7

'l'ttular dd ta Unldad de Enlace Jur(cllco
del Fldelcomlso Museo Morelense de
Arte Contempordneo luan Sorlano
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Forrmto: De5c(p(ldn y Perfl de ftEsto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determltlado v ReferEncla:

Omanlsrnos AnxlllareS
C-lave: DCTOO"DOPP-PROI-FOOI Revisl6n;

Anexo 4

Prls.4de 5

1.8 RESGI.JARDO PERSONALIZADO DE AC'I'IVOS:

s, l-I n
En el caso rje ta Adnrinlstracidn Pdbtica Centratlzacla, se egtar'5 a to qtre establt:zca et fornrato cle Resgr.t;rrclo

Personallzado de Actlvos cle blcncs rrrurebtes e lntangilltos, enrltldo por [;r Dh'eccldn Gcneral clo Patrh]lor]lo de [a

SQcretada c.le AcJrnlnlstracldrt y Finanzas, cl-re seilata las obtlgaciclnes rJe [.1 pt:rsona s(rrrviclol'a pdbtica, tltlttar del l]Llr]Sto,
conro l.csgt.r;rrdante de los Ac-tlvos.

En et caso cle Orgarrlsrnos Auxlllares, se estard a [o estabtecldo por sus dlsposlclorrcs adrnl]lstratlvas corrcs;rolrcllctltes.

2. PERFIL DEL PUESTO:

5c reflere a ta cscotarlclacl, comrretcnclas y cxperlencla. necesarlos pala octrp.er eI ptlesto.

A. ESCOLARIDAD M,NIMA:

o Llcerrclatura en Derecho, carrct a affn. o experiencla curricttlar comprobabte.

b. COMPETENCIAS LNBO|TALES REQUEIIIDAS PARA EL PUESTO:

l. Adrnlnlstratlvas:

. Andtlsls rJc ;rroblernas y tonra de declslonos
o Analttsls c lnterpretacidn rje lnfonnac-ldn
. Capaclclad persttaslva
. Capacldad cle resotucidn
o ManeJo de cstrateglas

ll. TCcnlcas:

o Ascsolfa lurftllca
o Andtlsls cle Leglslaclclrr cle Adrninlstracldn Ptibllca
r Andtlsls Ju(dlco cle Procedin')ientos Admlnlstrativos
r Etaboracl6n de contrat()s y convertlos dr. lkitacidrr
o Etabor.tcldn de convenlos

lll. Socla[es:

r Capaciclad de tregociacidr-t

. Capacldad de conrunicacidn

. Liderazgo

. ManeJo y sotr"tcldrr de conftlctos

DESCRIPCIoN Y PERFIL DE I]UEs'I'()
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOSAUXILIARES
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Valorc:;:

o Equlclad r1e gdnero
. Justlcla
. HonorablUdad
o lguatclad y no dlscrlnrlnacldn
o Moralldad

Aneas oe EXPERTENCTA: ANOS DE EXPERIENCI'':

2 ahos
2 allos
2 aflos
2 af'los
2 anos

r Derecho
o Dereclro Adrnlnistratlvo
o Derecho Laboral
r Asesor(a Juridtca
o Defensa Jur(dica

-lfiffitr 
lHHtI3ar

mrdaa raLlr mEp-ra.l,."

REVISADO
@aaln9B6*xffivsttrurc

Crlstoplrcr ConteI Lh]la
I)irector Gencral del Museo Moretense
dr,. Arle Corrtcmpordneo Juan Sorlano

l)irccto[ de Aniltisls de Manualcs y
Descrlpclortcs y Perfiles de Ptte-';to

u /
fimfr-p.r
e Desarrolto

f,'rtl{l
Dlrcctora

rrE{
FornEto: Descrlpcldn y Perf[ de Puesto 6rupo5 1, 3,

Organlsnus Auxillares
Ctave: DGDO-DDPP-PROI-FOOL
Anexo; 4
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Fomlato: Descrlpcldn y Perflt de itesto Gtupo5 1, 3, 5, Tlempo Deternlhado v Refererrla:

Oroanlsmos ADdlares
clavc: DGDo-DDPPPRoI-FooI Revlsldn:

nnexo: 4

oescttpcr6tt Y PEt?FtL DE f,uEs1'o
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES Pdg.Icle 4

Fechar 2Oi rrovlembre I 2029>

Nota: La presente Descrlpcldn y Perfil de Puesto es una referencla para la contratacl6n de frersonas seruldoras pdbtlcas V

cjel.rcrd atendnr a crlterlos no discrinrlnarorlos.

}. DESCRIPCI6N GENERNL DEI. PUES'I'O

1.I. DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Nivel/Categoria rJol prresto: Coorcllnaclor dc Area
-t'ftul,o del puesto: Cr"uador/a en Jefe
Clave del pucsto: 5c/MMACJS/CJ/106-t/PRM
Secretar(a/Depcndencla/Organlsmo Auxitlar: Secretada dc Cuttura/Museo Motelertse de Arte Colltempordrleo
Juan Sorlano
Subsecretarfa/Direccldn Gerreral: Direccl6n Generat de Museo Moretense de Arte Contempordneo Juan Sorlano
Coordlnacldn de Area/Dlreccldn de Area: Curador en Jefe
Subdlreccl6n/Departamentoi NIA
Puesto al que reportu Dlrector/a General del Museo Moretetrse de Arte Conternpordneo ]uan Sorlano
ldentldad de la funcldn: Proyectos Museogrilflcos

1,2 UBICACIoN DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SEIT DEL PUES'I'O:
Dlrlolr ta ptaneacldn, conccptLralizacldn, clesarolto V presentacldrr cle exposlclones de ane conternportlneo en r:[
Muieo Morelensc cle Arte Contentf:ordneo medlante ta sLrpeMsl6n cle procesos de lnvestigacidn curatorlat,
seleccldn y gestidrt rje obras, y cotat:oi.ecldrr con artlstas, especlallstas y cclmr-rnldades crcatlvas. con ta flnalldad de
garantizar t-a consolldacl6n cle una ofetta nluseogrdflca lnnovaclora, accesible y de catldad que pronlueva el

[ensanrlento crftlco y ta a1:reclacldn de] atte contempordneo, dlrlgido a.ta comunldad artfstlca tocal, nacional e

iniernaclonal, prllrtlco visttante, cludarJarrla en genera[ V dreas lnternas clet nruseo responsabtes de [a operacldn
ticnlca y educathra. '

:1.4 FUNCION[:S PIIINCIPALES DIL PtJliS'rO:
l. Acreditar tas lineai culatoriates V concclrtuates qLte oliertterl las exposlclones' 

rrecllante ta hvestlgacl(tn est)eclallT-acla elr alte c-ontenrpordrteo y et

hternaclonates, con ta flnrrlidad cle garantlzar propuestas exposltlvas
rr-risidrr lnstltuc lonat.

ll,. DlLlgir et clesarrqtlo y mr.rrltaje de e'xlroslclones. mediallte [a gesti6n integral de
cotiboratfuo con artistas, cotecclonistas, hstltLlclones culturates y dreas lnterr
a5egurar la correcta l.rroduccldn, plesentaclcJn V difrrsldn de tas mttcstras

ffi I *EoNz^'

E\/TSADO
dNrsahp oa Nt<IACill!

r TmlllilDE

fikoctor/a General del Museo Morelense
fute Corltenlpordtleo Juan Soriano

del nruseo, con [a flnatlcjad de
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lll, Vlncular a las dreas educatlvas y do cornunlcaci6n dct museo para lntegrar conl
pedag6gtcas, publlcaclones y estratcglas de dlfusldrr, rllecliarlte et dlsello c<

inforrnattvos. con la flnatlclad de fortatecer [a experlerlcla deI pdbtlco y atmpllar e[ €

lV. Vlgilar ta Conservacldn preventlva Y ct rnanejo adecuado cle las obras de arte
eiposlclones, medlante la revlsldn de protocotos nruseogrdflcos, condlclones
flnalldacJ de proteger ta lntegrldacl ffslca v conceptuat de tas plezas exhlbldas.

V. promover propuestas de cotaboracldn con altlstas, cumdores extelnos y otras I

c1e recies yconvenlos estratdglcos, con ta flrralldad de enrlqtteccr la plogranracld
con'lo un referente en et 6n]blto det arte contemporilneo,

Vl. Evaluar e[ lnlpacto y rccepcldrr de las exposlciones de[ museo, n]edlante et ani

retroatlmentacldn de pdbitcos y revisidn de resuttaclos cuntot'iates, cotl la fln€

creacl6n y presentacl6n de futuras l'lluestrag, .

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUES'[O:
l. Garantlzar [a correcta apticacldn de tas lfneas curatorlates estabtecldas el

permanentes, revlsando y aprol:ardo propuestas collceptuales que asegur
cumpllmlento de los obJetlvos lnstituclonales,

ll. Evatuar [a perttnencla y catlclad cle [as exposlclones reallzadas. anatizarrclo lnclicadt
del pdbtlco y revlsldn de result.ados curatolialcls, para sllstentar propuestas
museogr6flca.

lll, (:otnprobar la lntegraclr5n efectlva cte tos contenldos curatorlatc.s en l'nateriates e
de comunlcacldn lnstltr.rclonal, asegurando la correctatransmisldn de tos dlsctlrsc

lV, Revlsar et cumptlmlento de tos plotocotos museogrdflcos y de conservacldn pr

nrontaje, exhlblcl6n y clesmotltaie, veriflcando los rcportes tdcnlcos que asegur€

obras exhlbldas.
V. Aseoutar e[ cunrpllmlento de los catetrdarlos V plesupuestos aslgnaclos a los pt't

fases de produccl6n y la correcta utlllzacl6n de tos rec.ursos lnstltttclorlates.
Vl. Valorar el desarrotto'V. resu[tadOs de [as cotaboraclones estabtecld;rs con art

lnstituclones. anattzando eI lnrpacto cr"(tr,uat y estratdglco de las atlanzas para for
. .V tQ proyaccl6e'lrlstltuclonal del nruseo.

I.6 MARCO NORMATIVO, LEGALYADMINISTM'TIVOAPLICABLE:
o Cohstltucl6n Pol(tlca de tos Estados Unldos Mexlcanos
'. Constltqcl6n Fbtftlca cle.l Estado Llbre y Soberano de Morelos, que reforrr
o Ley Fedeiat det Tralrajo
o Ley de Procedlrnlento AclrnlnlstEtlvo para e[ Estado de Morelos
r Ley del Serulclo Civit det Estado de Morelos
. Ley Estatal de Res;:onsabltldades de los Servldores Ptibticos

Ley Orgdrrlca de ta Admilllstracl6n Pdbtlca para et Estado t-llrrc V Soberan
C6cigo Clvll para et Estado Llbre y Soberano de Morelos
C6digo Procesat Clvlt para ct Estado Libre Y Soberano de Morelos la
Cddlgo de 6ttca cle las Personas Servldoras Ptibllcas del Pocler FJectttlv{(
Cddigo de Conducta det Museo Morelense de Arte Corltomporine-o I
Estatuto Org/urlco del Fldelcomlso "Casa de Ctrltura Jr-t.rn Sori{r
Colltempordneo" o "Mt.tseo Morelense cle Ane Contempoldneo Jrtan ff
Ley de Resporrsabltldacles Adminlstlatlvas para et Estado de Morelos I i

LeV cje Entiega Reccpcl6n de taAdnrhlstracl6n Pubtlca para el Estado Llq

:enldos curatoriales en actlvldades
)nJunto de materlates y reculsos
rlcance det dlscut'so curatoriaL
contenrpordneo que lntcgran las
de morrtaJe v transporte. con [a

nstitLrclones, nredlante [a creacl6n
In exposltlva y poslclonar a[ nruseo

itlsis de lndlcaclores cle aslstencla,
rtldad de nrejorar los plocesos de

I tas cxposlclones temPorates Y
'en [a coherencla dlscutrsiva Y el

cres de ln'lpacto. retroallmentacl6n
cte rneJora contlnua en ta oferta

ducativos, pubilcaclorres y recursos
)s curatorlales at pdbtlco,
[oventlva clurante tos procesos de
:n ta J:reservacldtr adecuada de las

)ycctos exposltlvos, vellflcando las

:lstas, curadores externos Y otras
rtatecer la prograrrracidn expositlva

ra [a cle[ aiio de IBBB

o de Morelos

Formato: Descrlpctdn y Perol cje Puesto Grupos 1, 3, 5. Tlenuo Detemhado y Referencla: D

Organlsrnos Audlares
Clave: DGDo-DDPP'PRol'rool Revlsl6n: I
AnExo: 4
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L4 Ji,4 n(l MANUAT DE onolrutzact6t r

Clave: 5C-MMAC-MO

Revisl6n:01

P6s.34ce98

XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Fornrato: Oe5ctqx6n y Perfl de Fuesto Grupos l, 3. 5, ThnDo piltennhado y Refererrlal

ompnlsmos Ardlares
clore: oGDo'DDPP-PRor-Foo1 Revlsldn:

Ane)o: 4

oEscltrpcr<}N Y PERFTL DE PUEs'r<>
GRUPOS 1. 3, 5, 'TIEMI'O DETERMINADO Y

O'IGANISMOS AUXILIARES

r.7.

Pds,3de 4

Arte Contcrnpor.lneo Juan Sorlano
Contempordnco Juan Sollano

CONDICIONES Y RIESGOS DE Tt{ABA]O:

Dlsponlbltldad'der

Carilblo dc domlclllo: No lJorarlo: Dlsponlbltldad de horarlo. Vlqjan No

r.7.L. rxpostctdtl A RlEscios DE'l'nABAJo:

Lt:slorrc:s
l:recuencla

BarJo Mecllo ALto

Cafdas l.,lr: No ST

Mtrtltaciorres No No Sf

Goloes No No :;{

Otros No No Sf

I. T]. RESCiUARDO PE RSONAI-. I ZADC) D T ACTIVOS:

sr l--*-l *o [--l
tan el caso rle ta Aclnrinistracidn p(buca Centratlzada, se estard a [o clue e'stabtezca el formato de Resguarclo
pt.rson.rllzaclo dc Acilvos de bicnes rrruebles e lntanghtes, ernltlclo tror [a Dlreccldn General cle Patrlnronio de la
Sccrctaria de Aclrrrlnlstracldn y Fhranzas, que schala la-., obligaclones cle la persotra servidora puibllca, tltutar dal puesto,

corno resguartlarlte (je los Activos.

En eI caso cle Organlsrnos Atrxiilares, ge estara a lo estabtecldo poI sLtS cllsposlclones adnrlnlstrativas corresfrondientes.

2. PERFIL DEL PUESTO:

5e rcflcre a la escolarlclad, competetlclas y experlenclo necesarlos para octlpal

A. ESCOLARIDAD MINIMA

. Llcenclatura etr Artcs, carrera atitt, o experlencla currlcutElr

Titulerr clq,,(ir Unldad de Enlace lurfdico

ffiumaar lHEFss^t

aStlAt.|XtD Da i{ xUArtS ADMri{t3ltrrftar

Formato: ManuatdeOrganlzacidn

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01
Anexo: 3

Referencia: DGDO-DMA-FROI Y DGDO-DMA-FRO]-1T01

Revisidn: 12
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Revisi6n:01
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

FINANZAS
)rart rltl^ Di it \IlllJl tAcl!\il

orscntpcr6tt Y PERFTL DE pursro 
I

GRUPOS 1. 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

oRGANtsMos AUxtuAREs 
I 
pag. A de t

b, COMPETENCIAS LABORAI-ES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I, Admlnlstratlvas:

r Andllsls de proyt:ctos
a Manejo y solucldn clc conftictos
o Habllldacles para et traltaJo bnJo presldrr
o Organlzacl6n de actlvidados
r TrabaJo orlentado a resuttaclos

ll, TCcnlc.rsl

o l'{ablllrjadcs p;ua pronrover las obras artbtlcas
. Attes vlsuales
. Montaje y clesrnontaje
o lnterpretacldn err nlLrseos / lnstituclones cutturatcs
o Plancacldn y orgarrizacl6n de exposlclones (le arte

lll. Soclales:

o Alto rendirnlento dettralJalo en cqLllpo
r Manejo ernocionat
. Capacldad de comttnlcacl6rr
o Liderazgo
o ManeJo y solercl6n de conftlctos

lV. Valores:

. Compronrlso

. Cooperacl6n
o Respeto
o lgualdad y rro dlscr['rrlnacldn
o Rr:sponsal)llidad

c. ARras DE EXITERIENCIA:

REVISADO
otrarraBlirc r {tcafffr

v ,'rrlt 6 rulaF

r Cicstldrr C-uttr-rt'at
. Mlrscografa
o Evolucldn Cuttural
o ltrttes

AItOS DE EXPERIENCIA

3 ai\os
3 aflos
3 aflos
3 anos

Dlrcctor de ArrS[isis de Manuates y
Dcscrlpclones y Perfltes de Puest<r

I,- *!TTF ,\'6F^F
,6M{fuirre.l

Dlr ccto r/Cdnbrdl de [)es:rrro[ [o

REVTSADO
Fornato: Dascrlpcldo y Pedt (h fuegto Gnrpos l, 3, 5, 'I'lentpo Detertnlnado v Refererrla D

Oroanbmos Alullares
Clave: DGDO-DDPP-PROI-FOOI Revtsldn: B

Anexc A

DDPP-PROI Y DGDO-DDPP-PROI.Tfol
DFttArliflo ot grxuaul 

^Dt 
lH'it^lnol

t-,

Formato: ManualdeOrganlzacidn

Ctave: DGDO-DMA-PR01-FO01
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Ar)MtNts l'rrnclilt.l
urscntpct6tt Y PERFTL DE PUEsro

GRUPOS 1,3. 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES Pdg. 1 dc 4

Fecha: 3O/septlembre I 2o25

Nota: La presente descrlpcl6n y perflt de puesto es una referencla para ta contratacl6n de personas servldoras
prlbllcas y deber{ atender a crlterlos no dlscrlrnlnatorlos,

r. DEScRtPct6ru crrueReL DEL PUESTo

1.]. DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Nlvet/Categor(a det puesto: Subdlrector de Area
'l-[tuto det puesto: Subdlrector/a de Exposlclones y Museograffa
ctave det puestor SCu/MMAGJS/DGMMACJS/CI/SEyM/I08-3/PM
Secretarfa/Dependencla/Organlsmo Auxillan Secretarfa de Cuttura/Museo Morelense de Arte Contempordnco
Juan Sorlano
Subsecretarfa/Dlreccl6n General: Dlreccldn Gencral det Museo Morelcnse de Arte Contempor{neo Juan Sorlano
coordlnacl6n de Area/Dlreccl6n de Area: N/A
Strbdlreccldn/Departamento: Subdlreccldn de Exposlclones y Museograffa
Puesto at que reporta: Curador/a en lefe
ldentldad de la funcldn: Proyectos Museogrdflcos

1.2 UBICACI6TTI OTU PUESTO DENTRO DE IA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

1.3 FINALIDAD O RAZ6N DE SER DEL PUES'TO:

L f)lsef,ar y coordlnar las activldadcs museogrdflcas del MMAC, n]edlante e[ t
curatorlal v museoqr6flco, con ta flnatldad de planear y desarroltar
pcrmanentes atlneados a ta mlsldn y vlsldn de[ fldelcomlso'
besarrottar los procesos necesarlos para [a produccl6n museogrdflc:r

I il i/\l

DlseRar, coordlnar y supervlsar ta creacldn y presentacldn de experlenclas exposltlvas contempor6neas.
rncdlanie 1a apllcacl6n dL cdterlos estdtlcos. tdcnlcos y conceptuates en el dlscno museogrdflco, asf conro [a

colaboracldn creagva con artlstas y curadorep, con ta flnalldad do ofrecer at pdbllco exhlblclones vlsualmente
atractlvas, culturalmente relevantes y respe.tuosas det dlscurso artfstlco, alcanzando a vlsltantes, artlstas,
comunldades creatlvas y ptlbllco especlallzado del 6mblto det arte contempordnco.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUES'I'O:

conceptuatlzacldn, planeacldn y supervlsl6n det dlseflo y montaje de las sfillmArFl'hsDx
del museo, con la flnalldad de garantlzar la correcta eJecucldn de los eventos 'stlcos y cultuEtes del reclnto'

-rrrir---^-.-.

medlante la

Dlrector/a General del Museo Moreterue de
Arte Contsmpor6rtco Juan Sorlano

Subdlrector/a de Exposlclotles y Musoograf(a

Formato: Descrlpcldn y Pernt de Puesto crupos I, 3. 5, rtellPo Doterrnlnodo y Referencla: D

Organlsmos Audllares
Clave DGDODDPP-PROI-rOOI Revlsldn: 7

Anexo: 4
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L4 ily' All MANUAL DE ORGANIZACION

Ctave: 5C-MMAC-MO

Revisl6n:01

P6g.3Zce98

XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

n DMtNts't'RAcloN
orscntpct6N Y PERFTL DE PUEsro

GRUPOS 1,3,5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES PAg.zde 4

1il.

tv.

Coordlnar ta programacldn general de Los proyoctos artfstlcos y museogrdflcos del .MMAC, mcdlante [a

r-rpuriilOn ioifttfla admlntsiragva y presupuestal de cada exposlcl6n, con la flnalldad de optlmlzar cl uso de

los recursos y asegurar el curttpllmlento de los programas en tlompo y forma.
Colaborar en tas estrateglas de dfusl6n de las exposlclones det museo, modlante la vlncutacl6n con et drea de

Comunlcacldn V Desarrj[o lnstltuclonat para e[ dlseno de materlates promoclonales, [a gestldn de redes

iliir"Gi, ia 
"rgunlr"ifan 

de ruedas de prensa y ta cotaboracldn con medlos especlatlzados, con ta flnatldad de
promover v poslclonar tos programas exposltlvos ante,el ptlbllco'
Eriifrfuiui ij vtnculacl6n cd-n artlstai contempor6nebs, curadorcs y profeslonates det dmblto anfstlco,
modtanto el estableclmlonto de relaclones de colaboraci6n estratdglca, con la flnatldad de facllltar el

clesarrollo de proycctos exposltlvos lnnovadores y fortalecer e[ contenldo museogrilflco del MMAC. asf corno ta
creacl6n do futuros programas educatlvos dlrlgldos a p[bltcos dlversos.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Aprobar los programas museogr{flcos cle cada exposlcl6n, verlflcando ptanos, esquemas cle montqle y crltcrlos
cst6tlcos.
.Verlflcar [a entrega y apllcac16n de los proyectos rnuseogrdflcos comptetos.
Garangzar et cumplthtinto del cronograma y presupuesto aslgnado para cada proyecto exposltlvo.
Aprobar las estrategtas cle dtfusl6n de cada eiposlcldn, evatuacldn de materlates promoclonates, publlcaclones
ctlgltates v eventos medl{tlcos.
C6mprobar et estabteclmlento formal de vfncutos con artlstas, curadores y profeslonales del arte.

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constltucldn Polftlca de tos Estados Unldos Mexlcanos
Consltuclfn polttlca del. estado ltbro y soberano de Moretos. que reforma la det aflo de L888
l-ey Federal del Traba,o
Ley de Procedhlento Admlnlstratlvo para e[ Estado de Morelos
Lev del Servlclo Clvll, del Estado de Morelos
LeV Estatal de Responsabllldades de los Servldores Pdbtlcos
Lev de Responsabltldades Admlnlstratlvas Dara el Estado de Morelos
Ley de Entrega ;{ecepcldn <J6 ta Aclnrlnlstracl6n trrlbltca para el Estado de Moretos y sus Munlclplos
t_ev Orgdntcide la Admlntstracl6n PUbtlca para of Estado Llbre y Soberano de Morelos
Crirltgo Clvtl Para e[ Estado Llbre y Sotrerano de Morelos
Cddlgo Procesat Clvlt para el Estado Ubre y Soberano de Moretos

1.5

1.6

L

lt.
il.
tv.

Cddllo de dtlca de lai personas servldoras p(btlcas det Poder Ejecutlvo del Estado de Morelos
afii6; Oe ion.lu.to cicl personat que tabora en et Fldalcomlso 'Casa de Cultura Juan Sorlano' o 'Museo

Moretense de Arte Contempordneo' o'Museo
Estatuto Orgdnlco del Flclelcomlso
Contempordneo' o "Museo Moretense de

Arte Contempordneo Juan Sorlano' o'MMAC'
Sorlano" o 'Museo Moretcnsc de Arte

Sorlano" o MMAC

Flt'.rf"NZAS
:'::..Yh- '*ftr*o*

ir,,ttt.rOBO

.3"tEf.Iilm
Gcrr orurrlrccl,alEErr

rrErrlc A Frfl
Formato: Descrlpcldn y Perfll de Puesto Grupos l, 3, 5, Tlempo Dotelmlnado Y Ref€rencla: t)

Organlsmos Aoduares
Clave: DCDO-DDPP-PROI-FOO1 Revlsl6n: 7

nnexo: A
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

,,. 
NDMINIS''}TAC:ION

orscntpctdtt Y PERFTL DE PUEsro
GRUPOS ].,3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

()RGANISMOS AUXILIARES Pds.3 de 3

t,7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Dlsponlbllldacl cte:

Carnblo do dorllclllo: No l-lorarlo: Dlsponlbllldad de horarlo, VlaJar: no

l.z.r Exposrct6n a RlESGos DEl-MBAlo:

Lesloncs
Frccuencla

Bajo Mcdio Atto
Cafrlas No No 5I
Mutilaclones No No Sf

Golpes No No ST

Otros No No sr

T.B RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

5r No

En el caso de ta Admlnlstracldn Pdbllca Centrallzada. se estard a [o que establezca el formato de Resguardo
pcrsonatlzado cle Acdvos de blcncs mucblcs c lntanglbtes, emltldo por [a Dlreccldn Generat de Patrhonlo de la
Secretarfa de Admlnlstracl6n, que seflalia las obllgaclones de la persona servldora pdbtlca, tltular det puesto. co,no
resguardante de tos Actlvos.

En et caso de Organlsmos Auxlllarcs, se estara a lo estabtecldo por sus dlsposlclones admlnlstratlvas
correspondlentes.

z6-91+*;.-^

KWilffir
-if 

{5.rir,G- r}tf

nEvisfin
Forrnato: Descflpcldn y Perfll de Puesto Grupo5 1, 3. 5, Tlempo Detelmlnado v Referencla D

Organlsmos Auxlllares
Clave: pOoo-oopp-pn0l-FO0l Revlsldn: 7
fuExo: 4

)DPP-PROI Y OODO-DDPP-PRO} TTO1

Formato: ManualdeOrganlzacidn

Ctave: DGDO-DMA-PR01-FO01
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Revisl6n:01
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

orscntpct6N Y PERFTL DE PUESTo
GRUPOS 1,3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES Pdg. zr ds 4

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se roflere a la escolarldad. compotenclas y experlencla necesarlos para ocupar el puesto.

A. ESCOTARIDAD MINIMA:

Llcenclatura en Artes, carrera affn o experlencla currlcutar comprobabte,

b. COMPETENCIAS TABORALES REQUERIDAS PARAEL PUESTOT

l. Admlnlstratlvas:
. Capacldad de Resotucldn
o TrabaJo baJo presl6n
. Efectlvldad organlzaclonal
o Planlflcacldn de actlvldades
. Manc1o y sotucldn de conftlctos

ll. Tdcnlcas:
. Montajc y desmonta.;e
. Artes Vlsuates
. Planeacldn y organlzacldn de exposlciones da artc
o Tdcnlcas de llumlnacldn
o Aptlcact6n de actlvldades dc dlfusl<1n dc la cuttura y cducacldn artfstlca

Soclales:
. Productlvldad
. Cooperacldn
o Nlvcl de compromlso
. Capacl<Iad dc comunlcacldn
o Atto rendlmlento en trabqlo en equlpo

Vatores:
. Culdado del entorno culturat
. Responsabltldad
. Orden y llnpleza cn el .1rea de trabalo
. Llderaz go
. Proactlvo

Anees DE EXPERTENCTA:

2 aiios
2 Jrlos
i i;ioi I

2 af,os

1il.

tv.

c.

o Gestldn Cultural
. . Museograffa

o ArteS
o Evotucldn Cutturat
. Montaje y Desmontale de Obras de Arte

t)lr(!ctor General rro[ Musoo Morelense de lvte

4,/f,r'
ydo

\

F!!f u ---
uDDPP-PROI Y DGDO-DDPP-PROI -lTO1

Daam^raxto ot M^Lt'alt'l aorlHirtall\io'
formato: Descrlpcl6n y Perfll de Puesto Grr{ros 1, 3. 5, Ttempo Deternfi{doV Refetendar D

Orgodsmos Aur(luares
Clave: DGDO-DDPP-PROr-FOOI ltevlsldn: 7
Anexo: 4

Formato: ManuatdeOrganlzaci6n

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01

Anexo: 3

Referencia: DGDO-DMA-FROI Y DGDO-DMA-FROI-1T01

Revisidn: 12

Crlstopher Contel t]1na

DOCUMENTO INFORMATIVO



;:-^.0C0010

T,4 Ty' AI] MANUALDE oRcRrurzecdu
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

n DMrNrst RACtotv
orscRrpcrdtrt y pERFtL DE PUESl-o

GITUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DE'TERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES P.19. I de 4

Fechai 3O/septlembrel2oz5

Notil La presente descrlpcldn y perfll de puesto es una referencla para la contratacldn de personas servldoras
p(bllcas y deber{ atendcr a crlterlos no dlscrlmlnatorlos,

1. DESCRIPCI6N GENEML DEL PUESTO

}.1 DATOS GENEMLES DEL PUESTO:
Nlvel/Categorta dot puesto: Subdlrector de Area
Tftuto del puesto: Subdlrector/a de lnvestlgacldn
ctave det puesto: scu/M MACIS/DGMMACIS/Cl/Sl/lO8-4/PM
Secretarfa,/Dependencla/Organlsmo Auxltlar: Secretarfa de Cuttura/Museo Moretense de Arte Contempor{neo
Juan Sorlano
Subsecretarfa/Dlreccldn Generat: Dlreccldn Generat det Museo Morelense de Arte Contempor6neo Juan Sorlano
Coor<Jlnacl6n de Area/Dlreccldn de Area: N/A
Sutrdireccldn/Departamento: Subdlreccl6n de lnvestlgacldn
Puesto a[ que reporta Curador/a en ]efe
ldentldad de la funcl6n: Proyectos Museogrdflcos

1.2 UBICACIoru OEI PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

},3 FINAT.IDAD O MZ6N DE SER DEL PUES1-O:

Coorc.llnar el desarrolto de procesos cJc lnvestlgacldn especlallzada cn arte contempordneo, medlante [a
supervlsl6n de proyectos vlnculados con el acervo, las exposlclones y las llneas curatorlates del museo, con [a
flnatldacl de garantlzar ta generacldn <le contenldos crftlcos y especlallzados que respatden las pubUcaclones,
expostclones y actlvldades acaddmlcas det Museo Morelense de Arte Conternpordneo.

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Cotaborar en el 6rea de curadurfa del Museo Moretense de Arte Contempordtreo Juan Sorlano. rnedlante [a
lnvcstlgacldn V cl estudlo de los artlstas. obras v temas de[ programa exposltlvo, ta coleccl6n y el archlvo Juatt

Museo.
Supervlsar los textos, corrtetrldos y nraterlales tcdrlcos de cada una de las
fichas que se presenten en e[ ntuseo, mediante [a lnvestlgacl6n y revlsl6n d
con la flnatldad de verlflcar su calldad y retcvancla.

il. Cotaborar en el dlseflo exposlclones paraletas y comptenrentarlas a[ progr
rcvlsldn de la coleccl6n V temas relaclonados a tas lfneas de 'JFr rl5p.iFflrra rl1lttg(gh

lits Y
arte.de

Dlrcctor/a CeneratdeI Museo Motelense dc
Arte C'.ontempordneo Juan SoIl.lno

t:onnato: Descrlpcldn y Perfll de Puesto Oupos l, 3, 5, 'l'lempo Determlnado y llefcrencla: D
Organlsrrros Auxluares

clave: DGDo-DDPP-Pllo1-Foor tlevlstdn: 7
Anexo: 4

, H[,,h"t"[Ef#il#iHf
DI,AI! MIXTO Ot l.A}lUAT' ADMlxlttt^tltot

Formato: ManuatdeOrganlzaci6n
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

rormato: Descrlpcldn y Perfll de Puesto Grupos 1, 3. 5, Tlempo Determlnado Y Referelrclo:

OrganlSmos Atuluares
clavo: DGDo-DDPP-PRol-t:oo1 Revlsl6n:

Anexo: 4

oescntpct6trt Y PERFIL DE PUESro
GITUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARTiS

lV. Coordlnar tas flchas informatlvas, cddutas y textos que contengan ta lnvestlgacldn sobre las colecclones de
obras de arte que se exponen en et museo, mecllantb la revlsl6n det contenldo reallzado, con la flnalldad de
garanlzar et matertal museogrdflco necesarlo para su efectlva pubtlcacldn, tanto en las dlstlntas plataformas
dlgltates, lmprentas y en las pdglnas oflclates det MMAC'

V. fvituar pert6dlcarnente las'tfneas de lnvestlgacldn det museo, medlante el andtlsls de sus resultados y
pergnenila, con la flnalldad do acttrallzar y fortatecer los enfoques tedrlcos V tem{tlcos que sustentan el
trabajo curatorlal. educatlvo y edltorlat det museo.

1.5 1TESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

L Declcllr [a entrega de contenldos lnvestlgatlvos sobre artlstas. obras y tematlcas det programa. exposltivo, la
coteccl6n y et irchlvo, con base en lai necesldades curatorlales del museo. para asegurar [a lntegracldn
oportuna de lnformacldn en los provectos exposltlvos.

1. Vbrlflcar los tcxtos te6ricos, cddutai, flchas y catdtogos de las exposiclones medlante la revlsldn del co]ltenldo
lnvesggado y su retacldlr con las cotecclones, a fln de garantlzar su preclsldn, ctarldad, retevancla V catldad
conceptuat,

lll. Aprobar proyectos exposluvos paratetos at programa curatorlat medlante el andtlsls temdtlco de ta coteccldn,
con et obJetlvo cle dlverslflcar y enrlquocer e[ dlscurso exposltlvo del museo,

lV, Conctutr ia elaboracl6n y edttt6n cie flchas lnformatlvis, cddutas y tcxtos de lnvestlgacl6n asoclados a las
obras expuestas, asegurando la coherencla dlscurslva y et cumpllmlento de los formatos edltorlatos requerldos
para su fiubtlcacl6n ei medlos lmpresos, dlgltates y plataformas.lnstltuclonates del museo.

V. hevtsar ias lfne'as de lnvestlgactbn vtgentEs mcdlinte et andtlsls de sus resuttados, lmpactos y retevancla
temaii.a, con et tin fte emltlirecomeridaclones para su actuallzacldn o contlnuldad, asegurando su allneacl6n

con los objetlvos estratdglcos del museo.

T.6 MARCO NORMATIVO, I.EGAL Y ADMINISTRATIVO APLICAI]LEI

. Constltucidn poftEa de tos Estacios Unldos Mexlcanos

. Constttucl6n Polftlca det Estaclo Llbre V Soberano de Moretos, que reforma la del aho de 1BBB

. Ley Federal del TrabaJo

. Ley de Procedlmlento Admlnlstratlvo para et Estado de Moretos
a

a

a

a

a

l-ev del Servlclo Clvlt det Estado de Morelos
Ley Estatat de Responsabllldacles de los Servldores Pfbllcos
Ley de Responsabllldades Aclrnlnlstrativas para e[ Estado de Moretos
l-ey cJe Entieoa Recepcl6n de ta Adrnlnlstracl6n Pdbllca para el Estado de Morelos y sus Munlclplos
t-ey OrgSntcide taAdntlnlstracl6n P0bllca para el Estado Llbre y Soberano de Moretos
C6dlgo Clvll Para el Estado Llbre y Soberano de Moretos
C6ctigo Procesal Clvll para el Estado l-lbrc y Sober
C6dlgo de dtlca de las personas servldoras
C6dlqo dc conclucta del personal que
Moretonse de Arte Contempordneo'o
Estatuto Orgilnlco dcl Fldelcomlso
Contempor.lnco' o'Museo Moretcnse de

det Estado de Morelos
de Cultura Juan Sorlano' o "Museo

dneo luan Sorlano- o "MMAC-
lrlano' o 'Musco Morelense de Arte
Sorlano'o MMAC. ,

W& H'uily*n'*'
illcclo.{ Grirti! Dt stl'l'd'tr

oal 
^lot^cEt{Arrif tl-:'!niiiElE{rtilti #t''it!fi liliil

Oc'(r Untctad <Je t:ntace Jtu[dlco

Y PGDO-DDPP-PROT-I'I OI
D{rltl^tatxlo DI LAHUAllS lDMlutnltnot

Formato:
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

. n DMllVlSl'ltAClOl\t
orscrupcr6n Y PERFTL DE PUESTo

GRUPOS 1, 3, 5. TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISM()S AUXILIARES Pdg.3 dc 4

L,7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIOT

Dlsponlbllldad de:

Carnblo de dornlcltlo: No I lorarlo: Dlsponlbllldad de lrorarlo VlaJar: Sf

1.7.1 EXPOSTC|6ru a RIESGOS DE TRABAJOT

Leslones
Frecuencla

BaJo Mecllo Atto
Caldas 5I Ncr No

Mtrtilacioncs Sf No N<.1

Gotpes Si No No

Otros Si No No

1.8 RES(;UARDO PERSONALIZADO DE ACI'IVOS:

SI No

[:n e[ caso de ta Adrnlrrlstraci6n Ptibtlca Centrallzada, se estar6 a to que cstablezcil el fornrat<l dc Resguarclo
Pcrsonatlzado <le Actlvos rJe blcnes ntuebtes e lntanglbles, en'lltldo por ta Dlreccldn General cre Patrlmorllo de lu
Sccretaria de Adtnlnlstracldn, que seftatar las obtlgacloncs rJt: ta persona servldora pdbtica. titular del puesto, conlo
resguardante de los Actlvos.

En cl caso de Organlsmos Auxitlares, se estard a lo cstablecldo por sus dlsposlclones administrativas
corrcspondlentes.

l:ormalo: Descrlpcldn v Perflt de Puesto Grupos l, 3. 5, Tlompo Determhado y laeferetEla:

Clavo:
Or0anlsrnos Auxlll.ues
DGD()..DDPP..PltOt -[:OO] Revlsl6ru 7

atr \J -.-J l- 
-)DPP.PROI Y DGDO-DDPP..PROI.TTOI

DI' ITAHTXYO DT f,  XUAIs AOMIHtIiA?IVO3

Formato: ManuatdeOrganlzaci6n

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Formato: Descrlpcldn y Perfll de Puesto Grupos I. 3, S, Tl€rnpo Determhado y Referencla:

orgardsmos Auxlllares
clave: DGDO-DDPP-PROI 'Foor Revlsldn:

An0xo: lt

OCSCNIPCI6ITI Y PERFIL DE PUES'TO
GRUFOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES
n DMtNlsl-nact6trt

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se reflere a ta escolarldad. competenclas y experlencla, necesarlos para ocupar ol puesto.

a. ESCOLARTORD U[rurU*

. Llcenclatura en Artes, carreraaf(n o experlencla currlcular conrprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

L Adrnlnlstratlvas:
o Andllsls dc Proyectos
. Andtlsls e lnterpretacldn de lnformacl<ln
. Calldad total en e[ servlclo
r Capacldad lntelectrlal
. Gestl6n dr: itrfornracldn

Tdcnlcas:
. l-labllldades para promover las obras art(stlcas
r Artes Vlsuates
r Planeacidn V organizacldn cje exposlclones de artc
r hrterpretacldn en museos
. Apllcacldn de actlvldades de dlfusldn de la cttltura y edttcacldn alt fstlca

Soclatos:
o Productividad
o Cooperacl6n
r Nive[ dc cornpromlso
. Capacldatj de r:orrtunlcacldn
o Alto rendirnlettto ett trabajo en equlpo

lV. Valores:
. Ctrtclado del entortro cuttural
o Rosponsabltldad
. Orden y [implcza cn e[ drea de trabaJo
. f'rofeslonallsmo
o Proactlvo

c. ARrRs DE ExPERtENctA ANOS DE

lnvestlgacldn
Museografla
Artes
Evotucld,r Cuttural
Gestl6n Cultural

t)lrcctor General de[ Museo Morelcnse de Arte

ilt.

2
2
2
2
2

a
a

a
a

a

A:

Nornratlvo V dc

Dahlt M:x?o aI xAxualtt aoillr{lttlarlvol
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X!II.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

ADMINISI'TIACION
orscntpcr6rv Y PERFTL DE PUEs'ro

GRUPOS 1. 3,5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES Pdg,f de 4

Nota: La presetlte descrlpcldn y peffll de puesto es una referertcla para la contratacl(
delrerd atender a crlterlos no dlscrlmlnatorlos,

1. DEScRtpct6N crrurRau DEL PUEsro

1.1 DATOS GENEMLES DEL PUESTO:

Nlvet/Categor{a del prresto: Dlrector de Area
Tftulo det puesto: Dh'ector/a Admlnistratlvo
ctave del puestor scu/MMACls/DGMMAC)Sl DN lO7 -L / A
Secretarfa,/Dependencla/Organlsmo Auxlllan Museo Morelense de Arte Conten
Subsecretarfa/Dlreccldn General: Dlreccldn General del Museo Morelense de An
Coordlnacl6n de Area/Dlreccldn de Area: Dlreccldn Aclmlnlstratlva
Subdlreccl6n/Departamentor N/A
Puesto a[ que reporta, Dlrector/a General del Museo Morelensc do Arte Contem
ldentldad de la funcl6nl Admlnlstracl6n

1.2 UBICACI6ru OTI PUTSTO DENTRO DE I.A ESTRUCTURA ORGANIZACIONA

1.3

1.,/r

FINALIDAD O RAZ6N DE SER DEL PUESTO:

Admlnlstrar tos recursos flnancleros, materlales y humanos del Museo Moretc'nse
la superulsldn, control y mejora contlnua de los procesos adlrlnlstratlvos, presup
persorraL con la fhalldad de garantlzar un funclonamlento lnstltuclonat eflcler
pernllta et cumptlmlento de tas obtlgaclones operatlvas y rlormatlvas, asl com<
recursos dlsponlbtes.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Coordlnar ta elaboracidn. ejecucldn y seguimlento del presupuesto anltat clel tnt
gasto, controt fhlanciero y andtlsls peri6dlco del ejerciclo presupuestal, con ta flf
adecuado de los recursos econ6rtlcos aslgnados. I
Superulsar ta cotrtratacldn, acjrrllnlstracldn y controt de tos servlclos gen{
requerldos para la operacldn det museo, nledlal'lte procesos de gesttdn adrnlnlsl
gaiantlzar ta dlsponlbltldad oportutra de Iecursos lnaterlates necesarlos pala lasl

Dlrector/a Generat del Mu5eo Moretense de Arte
Contempor&teo Juan sorlano

Fecha 3o/septlembre/2o2 5

ln de personas servldoras p(bllcas v

rpordneo Juan Sorlano
te Contempordneo Juan Sorlano

pordneo Juan Sorlano

L

s.it.rrx F|NANZAS
'ar. .', i. ,. ... "'

.r!r\(r1'r J'''rl!^r ''l !'r 1'Y! '- ro

. .r. ,I:,,' ,-t i....-.,,.r-i ..: r 
"l ','

de Ar'te Contentpor;inco, tnedlante
uestates, logisthos Y de 0estl6n cie
Ite, transparente y sostelllble, que
) la optlnrlzacl6n constante de los

,rseo, rnecllante la pro!riq!oe!5rL-cjg!-

.hff',qf,rhf;.,o'nffi 
'ffiu,,,oo

:rgaeelrrr*flrdB;d&r
ac!lvidades lnstltuclonates,

forrlato: O€gcrlpcldn y Perffl de Puesto Grq:os 1, 3. 5, THnpo Determlnado y Referencla: D
Organlsntos Auiuares

ctave: DGDO'DDPP'PROI'IOOI Revlsl6nl 7

Anexo 4

fll - a-a r- 
-,-ODPP-PROl Y DGDO-DDPP-PROI-f rot

Datrm^tattto oI M^riu^lt! aDMlHtli^tlvol
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

ADMINIS'I'RACtON
prscRtpct6ru Y PERFTL DE PUEs'ro

GRL'POS 1,3,5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOSAUXILIARES Pds.2de4

il.

tv.

Establecer ntecanlsrnos lnternos de controt y mejora contlnua en los procesos admlnlstl'atlvos, mcdlante [a

evatuacldn de resuttados, deteccldn de dreas de oportunldad y aptlcacldn de acclones c.orrectlvas, con [a flnalldad

de optlmlzar ta gestl6n lnstltuclonat y fortatecer [a rendlcldn de cuentas.
Desanotlar estiateglas cle gestldn det capltat humano, nledlante [a coordlnacl6n de procesos cle. rectutamlento,
capacltacl{n, desairotto prLofeslonat y cotrtrol admlnlstratlvo clet personal, con la fhatldacl de contrlbulr at

desernpefto eflclente det equlpo de trabajo y at cumpllmlento de los objetlvos lnstltLtclonates.
Cotaborar con las lnstanclas gubernamentales competente5, unldades admlnlstratlvas lnternas y proveedorcs,

mecltante [a atencldn de audltorfas, presentacldn de reportes y cun]ptlmlento de requerlnrlentos admlnlstratlvos,
con ta flnallclad de asegurar [a transparencla en ta gestl6n de t'ecursos y e[ adecr.tado cumpllmlento de las

dlsposlclones tegales apllcabtes.

1,5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

l. EvatLrar perl6dlcamente ta eJecucldn det presupuesto lnstltuclonat, arratlzando lnfornles flnancleros y reportes de
gasto.

ll. Revlsar la contratacldn y adqulslcldn de blenes V seMclos verlflcando el cumpllmlento de procedhnlentos
adnrlnistratlvos v norrnatlvos,
Comprobar ta apllcacldn efectlva de los mecanlsmos de control lnterno establecldos, por nredlo del segulmlcnto Y

docr.rmentacldn de los procesos admlnlstratlvos
Asegurar et cumptlmlento de tas obllgaclones taborales y admlrlistratlvas retaclonados con ta gestldn del personal,

Vatcirar el clesempeflo V eflcacta de tos procesos admlnlstratlvos lmpternentados, por n'Edlo del andtlsls de

resuttados, audltor(as y retroallnrentac16rr reclblda.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTMTIVO APLICAI]LE:

. Corlstltucldn Polftica de tos Estados Ul'lldos Mexlcanos.

. ConstltLrctdrr Polltlca clet Estacio Llbre y Soberano de Moretos, que reforrrr.l ta clet aflo de 1888.
r Lev Fecleratdel Trabajo,
. Ley de Entrega Recepcldn de la Adrnlnistracldn Pdbtlca para et Estado de Morelos y sus Municlplos,
o Ley de Responsabltldades Adn'tlnlstrativas para el Estado de Morelos.
. LeV cle Procedlrnlento Admlnlstratlvo para el Estado de Morelos.
. Ley del Serulclo Clvlt det Estado de Morelos.
. LeV Estatat de Resl:orrsabltldactes de los Setvldores Pftrtlcos.
o Ley Orgdntca cle [a Adrrlnistracl6n P(lrtlca para e I Estado Llbre y Soberano de Moretos.
o Ccldlgo C-ivlt Para el Estado Llbre V Soberano de Moretos,
. Cddlgo Procesal Clvlt para el Estado Llbre y Soborarro de Mote[os'

Cddtqo de 6tlca de las personas seMdoras prlbtlcas del Poder EJecutlvo de[ Estado de Morelos.
Cddlgo de conducta det personat que
Moretense de Arte Contempordrreo" o "

"Casa de Cultura Juan Sorlano" o "Museo
Contempordneo Juan Sorlano" o "MMAC".Jl lLEl I lPVrql rqv Juqr r Jvl lql rv

Sorlano" o "Museo Moretense de Arte

tv.

orlano- o
Sorlano" oo MMAC,

lrFl ,aQ l F\t

. Estatuto Orgdnlco del Fldelcotnlso
Contempordneo" o'Museo Morelense

Formato: Oescrlpcl6n y perfit de PuEStO Gr.upos 1. 3, 5. Tlempo Dete(nhado y Referencla D

Orgonlstnos Adillares
clave oGbo-oDPP-PRol-Fool Revlsldn: 7

nnexo; 4
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

oEscntpct6ttY PERFTL DE PUES'ro
GRUPOS 1, 3. 5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES P6q.3de 4

L.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Dlsponlbltldad de:

Carnblo de dornlclllo: No Horarlo: Dlsponlbllldad de horarlo, Vlqlar: No

1.2.1 Expostct6ru a RrEscos DE TMBAJo:

Leslones
Frecuencla

BaJo Medlo Atto

Cafclas 5I No No

Mutitaclones sr No No

Golpes s( No No

Otros S( No No

]..8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE AC'TIVOs,.

sr lTlllo
Err e[ caso de la Admlnlstlacl<ln P(rhtlca Centrallzada, se estar;i a [o clttc establezca el formato de Resguardo

l)ersona(lzado de Actlvos de blenes nruebtes e lntanglbtes, enlltldo por ta Dlreccldn Generat de Patrimonio de [a
Secretar.ia de Adrnhrlstracldn, clue sefrala las obtigaclones de [a peirsona servldora prlbtlca, tltutar' clel puesto, corrlo

resguardante de los Actlvos,

En etcaso de Organlsmos Auxltlares. se estard a to estalotecldo por sus dlsposlclorres adnrlt'rlstrativas correspondlentes,

u ffit
dr eit5s?rx
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

liornrato: Descrip(ldn y l'edlt de Puesto Cirupos L, 3, 5, 'l-letnpo Deternrnado y,

Oroanlsmos ALullares
Clave; DGDO'DDPP'PRoI-FOOI
Anexo: 4

DESCRIPCI6N Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1,3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

C)RGANISMOS AUXILIARES
N DMINISI'RAC16N

2. PERFIL DEL PUESTOT

Se reflere i la escolarldad. competenclas y experlencla necesarlos para ocupar et puesto,

A. ESCOLARIDAD MINIMA:

. Llcenclatura en Admlntstracldn, carrera affn o experlencla currlcLtlar comprobabte.

b. COMPETENCIAS LABOMLES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

l. Admlnlstratlvas:
. Anitlsls de probtemas y tonra cle declslones,
o Apllcacldrr de nrdtodos y procedimlentos.
o Planlflcacldn de actlvldades.
. Deteccl6n de dreas de opot'tuniclad,
o Gestidn de lecursos, lnformacldn Y tlempo,

ll. Tdcnlcas:
r Apllcacldn de ar-rclltorfas
. Entrega de correspondencla y env(os.
. lnrlrlenrentacl6n de nretodotogfas para [a tnejora colltlnua.
o Uso de herramlentas estadfstlcas para e[ arrdtlsls y resoluclcirr de probter-rtas.
. Uso de paqr"reterfa Microsoft Offtce.

lll. Soclates:
. Atto rendlnrlerlto clet trabajo cn equlpo,
. Liclerazgo
o Gestldn de conftlctos
r Conrunlcacl6n
o Actltud posltlva

lV. Valores:
r Dlscrecldn
o Responsabltldad
o Honorabllldad
o Profeslonatlsmo
. Eflcacla

AnEaS DE EXPERIENCIA AI(IOS DE

. Adrnlnlstracl6n

. Gestldn Admlnlstratlva

. Gestt6n de Calldad
o Admlnlstracldn de Recursos Flnancleros
o MeJora de Procesos

Etabo16

(

ct',stopher contcI Llnta

Dlractor Generat del Museo Morolense dc Arte

3
3
3
3

ffitB *HSqJ4*F-
T.i*O, o-tt^t ol utdro@

ffi^xu'(loiA
rncn,.in3:i J;id.al'''#r{ttl!r.;:66

r)
emrEu
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Fornrato: Descripcldn y Perfl de f,tlesto Grupos I, 3, 5, Tlempo Detennlnado y RefeEncla:

Organlsmos Aluillares
clave: DGDO'DDPP-PRO1-FOOI Revlsl6n:

Anexo; 4

DESCRIPCI6N Y PERI-IL DE T]UES'TO
GRUPOS 1,3,5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILWTES Pds.Ide 4

Fecha 30/septlembre/2O25

Nota: La presente descrlpcldn y perflt de puesto cs una referencla para [a contratacl6n de personas servldoras ptlbllcas y
deberd atender a crlterlos no discrlmlnatorlos.

].. DESCRIPCIoN GENERAL DELPUESTO

1.I DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Nlvet/Categor(a del puesto: Subdlrector de Area
Tltulo del. puesto: Subdlrector/a de Recursos Materlates y Serviclos
Ctave del puesto: SCuI/MMACIS/DGMMACJS/DA/5RMyS/1O8-SiARM
Secretarfa/Dependencla/Organlsmo Auxlllan Secretafl'a de Cultura/Museo Moletense de Arte Contempordneo Juan
Sorlano
Subsecretarfa/Dlreccl6n General: Dlreccl6n General det Museo Morelense de Arte Contempordneo Jttan Sorlano
Coordhacl6n de Area"/Dlreccldn de Area: Dlreccl6n Admlnlstratlva
Subdlreccldn/Departamentol Strbdlreccl6n de Rectusos Matellates Y Servlclos
Puesto al que reporta Dlrector/aAdminlstratlvo
ldentldad de la furrcldn: Adrnlnlstracldn de Recursos Materiales

1,2 UBICACI6ru OTI PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTUM ORGANIZACIONAL:

1.3 FINALIDAD O MZ6N DE sER DEL PUESTO:
Coordlnar [a admlnlstracldn. controt y sun.llnlstro de [os recursos nlaterlates, blenes rnuebles, lnsumos y servlclos
generates reqrrerldos para la operacl6n det Museo Morelense de Arte Contenrpordneo Juan Soriano mecllante [a
iLrpervlsldn, veriflcacldn y dlstrlbucldn de los procesos de adqr,rlslcl6n, almacerramlento, resgualdo, mantenlmlento y

conservacl6n de ta lnfraestructura y mobltlarlo hstltuclonal. con la flnalldad de garantlzar el funclorramlento contlnuo'
seguro y eftclente de las lnstalaclones, espaclos admlnlstratlvos, drcas tdcnlcas y zonas de atencldrr at pdbllco, dlrlgldo
a todas las unldades admlnlstratlvas lnternas, personal operatlvo. proveedores externos y vlsltantes deI museo,

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
l. Coordlnar ta ptaneacl6n, programacidn y ejecucldn cle tas adqulslclones de blenes mttebtes, klsurrlos y servlcios

generates medlante ta iupdrvlstdn de procedlmlentos admhlstratlvos, controt presupuestal y valldacldn de
requerltnlentos tdcnlcos de las dreas sollcltantes, con la flnalldad de garat

nlaterlales V servlclos necesarios para la operaci6rr del museo en todas sus
ll. Supervlsar e[ alnreicenamlento, resguardo y controt del lnventarlo

ctaslflcacldrr slstemdtica v revlsldn documental de los blenes nruebtes,
cle aseglu'ar su colrecta cot'tseruacl6n, dlsponlbitldad y admlnlstraci6n como

lll, Dlrlgir ta dlstribucldn lnterna de blenes, lnsunlos Y equlpos medlante [a irr

encargado, atencldn a las sotlcltudes de tas {reas tdcnicas y admhrlstratlvas y

Dlrector/a General del Museo Morelenso de Arte
Corrten poritneo Juan Sollano

Subdkector/a de Recurso5 Materlales y Servlclos

[:q?rlEos aclqtrlrlclos, con ta flrlalglaQS$l#ffiffi"",*

I Y DGDO.DDPP.PRO].I1'OI
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X!II.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

ADMINIS'I'RACI6N
prscnrpctdtt Y PERt-lL DE PUES'ro

GRUPOS 1,3, 5, TIEMPO DETERMINADOY
ORGANISMOS AUXILIARES P{9. Zde 4

tv.

cle satlsfacer tas necesldades funclonales V operatlvas de todas las unlclades lnternas det museo, contrlbuYendo a[

desarrollo contlnuo de sus actlvuades.
Estabtecer tos programas de mantenlmlento preventlvo y correctlvo de ta lnfraestructura, mobltlarlo y cqulpos det

int'iiuJ mecrianie ia ptantRcacldn cie htorvenilrcnes penddras, supervlsldn dlrecta de las acclones reatlzadae por

personat tnterno V empr"sai froveeOoras, y revlsl6n iet cumpttmlehto tdcnlco y admlnlstratlvo, con [a flnatldad de

[[iui"i1. ei 
"ri.io 

Optlmi, f5 segurtdad y ]a funclonaltdad de tas lnstalaclones. lnoblllarlo y recursos tdcntcos del

nluseo.
tontrofur ta prestacl6n de tos serytctos generates det museo medlante ia coordlnacl6n de las tabores de llmpleza

vlgltancla, transporte, mensajer(a, rnant6nirnlento y serulclos complementados, con ta flnatldad de garantlzar e[

aclecuado funclonamlonto dtjrto de tas lnstataclones y [a atencl6n eiectlva tatlto at pcrsonat lnterno conlo al pUbtlco

visltante.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Veatta, et cumptlmlento de tos procedltrlentos admlnlstratlvos y-presupuestales apllcados en [a adqulslcldn de

blenes ntuebles, lnsumos y servkbs generales, asegurando ta satlsfaccldn eflclente y oportuna de las necesldacles

opcratlvas del museo.
eo;1pr;b* ;i;"sguJao, almacenanltento y controt de tnventarlos medlante la revlsldn cle reglstros fislcos y dlgltates,

,utorinOo ta clbpin15lttdacl y conservacldn de tos blenes muebtes e lnsumos bajo resguardo lnstltuclonal..
nerisi,i ij afsirt6uc6n y enirega cle recursos matertates y eqLllpos a tas dlstlntas dreas del mLseo, conctuvendo sobre

su correcta aslgnacl6n y atencl6n a las sollcltudes lnternas.
Evatuar et curipltmlento de tos progrclmas de mantenlmtento preventlvo V correctlvo apllcados a lnfraestrLtctura,

rnoblllarto y equipos, Justlftcando las fntervenclones reallzadas V fundamentando las acclones de me]ora contlnua'
Asegurar ti conecta prestacldn de los servlclos generales dEl museo, ta supervlsldn de actlvldades Y e[ andtlsls rle

reidte-s de desempeRo, garantlzando ta operatlvldacl eflclente de las lnstataclones y la atencl6n a usuailos lntelnos y

vlsltantes,

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Constltucl6n Polftlca de los Estados Unldos Mexlcanos
Consrttuct6n potfttca det estado tlbre y soberano de Morelos, que reforma ta clel aflo de 1888.
Ley Federal det TrabqJo
Ley de Responsabttldades Admkrlstratlvas para el Estado de Morelos.
ley de Entiega Recepctdn de ta Admlnlstracl6n P(btlca para el Estado de Moretos y sus Munlclplos,

Ley de Procedlmlento Admlnistratlvo para el Estado de Moretos.
Loy det Servlclo Clvll det Estado de Moretos.
Ley Estatat de Responsabltldades de los Seruldores Pulbllcos.

t-ev orgdntca de la Admhlstracldn Pubtlca para el Estado Llbre y soberano de Morelos.
Cddlgo clvlt Para et Estado Llbre y Soberano de Moretos,
Cddlgo Procesat Clvlt para el Estado Llbre y SobgqDedq
Cddloo de dtlca de las personas servldoras
Cddlgo de conducta del personal qtte labT
de Arte ContemPordneo" o "Museo
EstatLrto Org{rnlco del Fldelcomiso "C
"Museo Moreterlse de Arte C

del Estado de Moretos,
asa de Cuttura luan Sorlano" o "Museo Morclcnse

Juan Sorlano" o "MMAC".
o "Museo Morelense de Ane Contempordneo" o

1.5
L

ilt.

tv.

r Frx^l{zAsI f;f,5irr.-
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

prscRtpct6N Y PERFTL DE PUESTo
GITT'POS 1,3, 5, TIEMPO DETERMINNDO Y

ORGANISMOS AUXILIARES Pdq.3de 4

J..7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TIiABAIOT

Dlsponlbltldad de:

Camblo de domlclllo: No Horarlo: Dlsponlbltldad de horario. Vlajac No

r.2.1 Expostcr6ru a ruEscos DE TlragAlo:

Lesloncs
Frecuencla

Bajo Medlo Atto
Cafclas ST No No

Mutitaclones 5r No No

Gotpes sr Ncr No

Otros sr No No

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

No

En e[ caso cle ta Aclnrlnlstlacldn Ptibllca Centratlzacla, se estarii a to que establezca et forntatcl cle Resguardo

l]ersonailzado cle Actlvos de bienes nrr,rebtes e.lrttanglbtes, enritlclo por la Dheccidrr Generat de Patrl,nonlo de [a

Secreta(a de Admlntstracldn, que senata tas obtlgaclones de la persona servlclora pfl:tlca, tlttltar del puesto, cor-r'ro

resguardante de tos Actlvos,

En el caso de Organlsmos Aruillares, se estard a [o estabtecldo por sus dlsposlclolles adlnlnlstlativas colrespondlentes.

sffir
*ciilLctlilJilD6^rcrfrr'

-omci'on c.r "t r 1li.:I,' ^ ""'*'

IrFrt]sfiDO
foflrrato: Descrlpcldn y Perft de Puesto Grupos l. 3, 5, Tlempo D€termlnado Y

Organlsrnos Auxlllares

DGDO.DDPP.PRO}.FOO1

Referenclix

Clave: Rellsl6{)l 7

|o-DDPP-PRO} Y DGDO-DDPP-PROI -lTOl
Dailr^Mtxro lx MAxUAltt aDMtrisrtarDos
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

FomEto:

Clave:
Ane:<o:

Descrlpcldn y Perfl( de Puesto Gftrpos l, 3' 5, Thmpo
oBantsmos ALuiua€s
DGDO.ODPP.PROI-FOOl
4

orscRrpcr6ru Y PERFTL DE PUEsro
GRUPOS 1,3.5, TIEMPO DETERMINADOY

ORGANISMOS AUXILIARES

2. PERFIL DEL PUESTO:

5e reflere a la escolarldad. competenclas y experlencla, necesarlos para ocupar el puesto'

A ESCOTARIDADMTNIMA

r Llcenclatura en Contadurfa canera affn o experlencla cunlcutar comprobable.

b. COMPETENCIAS TABORALES REQUERIDAS PAR,A EL PUESTO:

L Admlnlstratlvas:
. Optltlllzacldn de lnsumos
o Andtlsls e lnterprctacl6n dc lrrfonnacldtr
o Gestldn de Recursos
. Organlzacl6n de actlvldades
o Segulrnlento de lnfonnacldn

ll. 'ldcnlcas:
o Uso de paqueteria Mlcrosoft Offlce
o lntegracldn de hrformacldn V documellltacldn
. Elaboracldn do lnvestlgacl6n de rnercado
. Etaboracldn de requlslclones do mateilates y sun'llnlstros

' MarreJo y control de lnventarloS

lll. Soclalcs:
o Atto rendlmlento en trabaJo en equlpo
o Productlvidad
o Cooperacldn
. Llclerazgo
o Nlvel de comprornlso

lV. Vatores:
r Efectlvldad
o Confldenclatldar-j
o HonorablUdad
o Honradez
o Proactlvldad

Anres DE ExPERtENctni:
r Admlnlstracidn dc Recursos Materlales
. Serviclos Genorates
. lnvestlgacl6n de Mcrcados
o Contabilldacl Flnanclera
o Adqulslclones

AfiOS DE EXPERIENCIA:
2
2
2
2
2

l.)lr(!ctor Goncral dc[ Musco Moretense de
Crlstol)hcr Contel t.lma

Y DGDO.DDPP.PROI -ITO}
Dff it^Yrxto oa xr'luats ADutMsttayt\(rt

Referencia: DGDO-DMA-PROI Y DGDO-DMA-FROI-1T01
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

ADMINIST'IIACIOhI
orscntpct6tt Y PERFTL DE PUEs'ro

GRUPOS 1,3, 5, TIEMPO DE'TERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES Pdg.lde 4

Fecha 3O/septlembre/2O2 5

Nota: La presente descnpcldn y perfll rJe puesto es una referencla para la contratacldn de personas servldoras publlcas y
deberd atender a crlterlos no dlscrlmlnatorlos.

I. DEscRrPctON GENERAL DEL PUEsro

1,1 DATOS GENERALES DEL PUESTO;

Nlvel/Categorfa det puesto: Subdlrector de Area
Tftulo del puesto: Subdlrector/a de Recursos Flnancleros y Humanos
cl.ave det puesto: scu/MMAcJS/DGMMACJS/DA/SRFyH/1O8-6/AFVRH
Secretarfa/Dependencla/Organlsmo: Secretarh cje Cultura/Museo Morelense de Arte ContemporSneo Juan
Sorlano
Subsecretarfa/Dlreccldn Generah Dlreccl6n General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano
Coordlnacldn de Area"/Dlreccl6n de Area: Dlreccldn Admlnlstratlva
Subdireccl6n/Departamentor Subdlreccl6n de Recursos Flnancleros y Humanos
Puesto al que reporta Dlrector/a Admlnlstratlvo
ldentldad de lafuncl6nrAdnlhlstacl6n FhancleraV de Recursos Humanos

I.2 UBICACI6ru OTI PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

1,. I

r.3

L,4

FINALIDAD O MZ6N DE sER DEL PUESTO:
Coordlnar ta admlnlstracldn de los recursos flnancleros y humanos lnstltuclonales medlante ta apllcacl6n de
procedtmlentos prcsupuestarlos, contables y de gestldn de personal, con la flnalldacl de garantlzar e[ uso eflclente,
iransparente V estratdglco del presupuesto aslgnado y del capltat hunrano. de las unldades admlnlstratlvas, personal
operatlvo y 6rganos flscallzadores conforme a la normatlva aptlcabte.

FUNCIONES PRINCIPALES DEl. PUESTO:
l. Coordlnal la admlnlstracldn det presupuesto lnstltuclonat medlante [a supervlsl6n de ta programacldn, eJecucldn

y controt det gasto pr.ibllco, con ta ftnatldad de asegurar e[ uso eflclente y transparcnte de los rectlrsos
financleros de las unldades adntlnlstratlvas del museo.
Supervisar ta gestl6n de recursos httmanos mediante ta apllcacl6n
capacltacldn, evatuacldn v desarrolto det personal, con ta finalldad de
museo y el cumpllmiento de [a nornlatlvldad laboral vlgelrte del
conflanza,
Programar las neceslciacles flnartcleras y de personat rnedlante el z

hist6rlcos y estratCglcos, con ta flllatidad de facllitar la ptanoacldn anuat y

las dreas y proyectos lnstltuclonales,

det
clr..

il1.

Dlrector/a General del Museo Moretcnse cle Arte
Contempor6neo Jtun Sorlatro

Fornratoi DescrDcl6n y Perftt de Fuesto Grupos 1, 3. 5, Tlempo Deterrnlnado y Ref€rencla: C

Organlsmos Atudthres
Clave: DGDO-ODPP-PROI-FOOI Revlsldn: 7
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XIII,- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Formato: oescrlpcldn y Per{[ d€ Rregto. Grupos 1. 3, 5, Tlerrqro Determlnado y Rsfereflcla

OGar{smos Alrdllar€s
clave: DGDO'OOPP-PROI'FOOI Revtsl&t:

Anexo 4

oescntpct6tt Y PERFTL DE PUEs'ro
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO OETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES
n I)MtNtS t'nRCt6trt

lV, Establecer mecarrlsmos de controt presupuestal y admlnlstratlvo medlante ta deflnlcldn de procesos klten]oS V

e[ segLilmlento a las operaclones ftnanctdfas y lallorales, con ta fhatldad de prevenlr desvlaclones y asegurar el

cumpllmlento nomlatlvo de las unldades admlnlstratlvas.
V. Cooidtnar [a tntegracldn de lnformes flnancleros V de gestldn de recwsos hulnanos medlante ta recopltacldn y

slstematlzacldn Ee hformact6n presupuestat y taborat. con ta flnatldad de lnformar a tas autorldades
lnstttuclonates y drganos de controt sobre e[ estado V uso de los recursos a tas lnstanclas dlrectlvas y

flgcallzadoras.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
l. Verlflcar la correcta admlnlstracldn y contrcl deL presupuesto lnstltuclonal, asegurando la eflclencla y

transparencla en la apllcacl6n de los recursos flnancleros'

ll, Comprobar la gestldn adecuada de los recursos humanos, evatuando los procesos de contratacldn, capacltacl6n

y admlnlstracl6n det personat confornre a ta normativa laboral vlgente.

il1. Vatorar la programacl(n de las necosldades flnancleras y de personal, Justlflcando la suflclencla presupuestaly

operatlva en atencldn a [os requerlmlentos lnstltuclonales. :

lV. Revlsar et cumptlmlento de los mecanlsmos de control presupuestal y admlnlstratlvo, asegurando el

segulmlento de los procesos lnternos y el apego a la normattva aptlcabte,

V, Fundamentar tos lnformes ftnancleros y cle gestldn de recursos humanos, denrostrando et uso y estado de los

recursos aslgnados ante tas autorldades lnternas y drganos flscallzadores.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
o Constltucl6n Poftlca de tos Estados Unldos Mexlcanos.
. Constltuctdn Polfttca det Estado Llbrc y Soberano de Morelos, que reforma la dc[ aflo de 1888.
. LeyFederaldetTrabaJo.
. Lev cle Entrega Recepcldn de ta Adrnlnlstracldn Prlbtlca para el Estado de Morelos y Sus Munlclplos.
. Lev de Responsabllldades Admlnlstratlvas para e[ Estado de Moretos
. Ley de Procedlmlento Adnrlnlstratlvo para el.Estado de Morelos,
. Levdel Serulclo Clvll det Estado de Moretos.
i

a

a

Ley Estatal de Responsabltldades de los Servldores PUbllcos'
Lcy Orgdnlca de la Admlnlstracldn Pdbtlca para et Estado Llbre y Soberano de Moretos.
Cddlgo Clvll Para et Estado Llbre y Soberano de Morelos.
Cddlgo Procesal Clvlt para el Estado Llbre y Soberano de Morelos.
Cddt[o de dlca de las personas servtcloras pdbllcas del Poder EJecutlvo det Estado de Moretos.
C6di[o de conducta del personat que tabora en et Fldelconllso "Casa de Cultura Juan Sorlano" o "Museo,

Morelense de Arte Contemportlneo" o deArte Contempordrreo Juan Sorlano" o "MMAC",
Sorlano" o "Museo Moretense de ArteEstatuto Orgdnico dot Fldelconrlso

Contempordneo" o "Mttseo Morele Juan Sorlano" o MMAC,

ai" uiultctu,l uu rnlace Jurfdico
Glilr r ljrltlo orhrc&u.

Y DGDO.DDPP-PRO1-ITOI
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Anexo: 4

ADMINISI'RAC:ION
prscntpct6tt Y PERFTL DE PUES'ro

GRT'POS 1, 3. 5. TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES Pds.Sde 4

]..7 CONDICIONESY RIESGOS DE TMBAJO:

Dlsponlbltldad de:

Camblo de domlcltlo: No Horarlo: Dlsporrlbilldad de hoterrlo. Vlajar: No

1.7,1 EXPOSICI6N RRIESGOS DE TRABAJO:

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

En e[ caso de t;r Adrnlnlstracl6n Pdbtlca Centratlzada, se estard a [o que establezca e[ formato de Resguarclo

Personatlzado cle Actlvos de blenes nruebtes e lntarrglbles, emltldo por la Dlrcccldn Gerreral de Patr[nonlo de la
Secretar[a de Adnrlnistracldn, que seilata las obtioaclor]es de ta persona servldora pdbtlca, tltutar det pltesto, como

resgLrardante de tos Activos,

En elcaso de Organtsmos ALuitlares, sc estar,l a [o estab]ecldo por sus disposlcloncs admlnlstratlvas correspondlentes.

Leslones
Frecuencla

BaJo MecJlo Alto
Cafdas ST No No

Mutllacloncs Sf No No

Gotpes SI No No

Otros ST No No

*,.##LfJDH

Forrn.lto; Descrlpcldn y Perfll de Puesto Orupos 1, 3. 5, Tlempo Deternlnado y

Organlsmos Auxltlares
DGDO-DDPP-PROl.FOOI

Referencla:
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Formato: ManualdeOrganizacidn
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

for,irato: Oescdpcldn y Perfltde Prtesto Grupo5 1,
C)rgarGrrEs Auxluares

Clave: DGOO-DDPP-PROf -FOOI
Arrexo; 4

Refsencla:

Revlsl6n:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUES'rO
GRUPOS ]., 3, 5. TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se reflere a la escotarlclad, competenclas V experlencla. necesarlos para ocupar el puesto.

A. ESCOI.ARIDAD MfNIM'':

. LlcenclatLrra en Contadurla, carrera afln o experlencla currlcular comprobabte,

b. COMPETENCIAS TABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Admlnlstratlvas:
o Andtlsls de problomas y tonra de declslones
r Andllsls e lnterpretacldrr de lnformacldn
. Gestl6n de Recursos
o Capacldad cle Resolucl6n
o ManeJo de personal

'l-dcnlcas:
. Uso de paqueterfa Mlcrosoft Offlce
. lntegracl6n de lnformacldny documontacldn
. Adnllnlstracl6n det Personal
r Evatuacldn e lnterpretacl6n de lnformacl6n Flnanclera
. Elaboracl6n de auclltorfas

lt.

lll. Soclates:
o Atto rcilcllrnlentu L.n trabrajo cn eclull)o
. Productlvldad
. ltel.rcloncs HLrnlana$
o Llderazgo
. Manejo y sotucldn de conftlctos

lV. Vatores:
. Efectlvldad
. Confldencialldad
o Flonorabllldad
o lguatcla(, y rro c,lscrlnrlnacldn
. Etica

Anres DE EXPERTENCTA:
. Recursos l-lLlmitnos
. OrEranlzacl6n de Recltrsos l-lunranos
. Relaclotrc's laborates
. Contabltldacl Flnanclera
. Adnllnlstlacldr'l

ANOS DE EXPERIENCIA:
2
2
2
2
2

<.:_- 
Etabor2

Ctlstoplrer CclrteL Llma
Dhector General (lel Mrrseo Morelcnse de Arte

Dat^tl^t..nlc ot MAxuarr aDr|ll{lrtt^tn at

3,5, Tlemt)o
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
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DESCRIPCI6N Y PERTIL DE PUESTO
GRUPOS 1,3, 5. TIEMPO DETE]TMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES Pdq.l"del

Fecha 3O/septlembre/2o25

Nota: La presente descrlpcl6n y perflt cle puesto es una referencla para [a contratacldn de personas seMdoras pdbUcas v
deberA atender a crlterlos no dlscrlmlnatorlos.

].. DESCRIPCI6N CENERAL DEL PUESTO

1,.1 DATOS GENEMLES DEL PUESTO:

NlvcUCategorfa de[ puesto: Subcllrector de i(rea
'l"ftuto det puesto: Subcllrector/a de Mantenlmlento y
Clave del puesto: scu/MMAcis/DGMMACIS/DA/SMVS/t08-7IMYSS
Secretarla/Dependencla/Organlsmo Auxlllar: Secretarfa de Cuttura/Museo Moreterrse de Arte Corttenlpordneo Juan
Sorlano
Subsecretarfa/Dlreccldrr Generat: Dlreccldn General del Museo More]ense de Arte Contenrpordneo Juan Sorlano
Coordlnacldn de Area/Dlreccl6n de Area: Dlreccldn Adrnlnlstratlva
Subdlreccl6n/Departamento: Subdlraccldn de Mantenlnrlento y Segurldad
Puesto al que reporta: Dlrector/aAdminlstratlvo
ldentldad de la funcl6n; Mantenlrrlento y SeMclos de Segurldad

UBICACIdN DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTUM ORGANIZACIONAI-:

Contcmporilnco Jrlan Sorlano

Subdlrector/a de Mantenlmlento y Segurl(lad

1,3 FINALIDAD O RAZ6N DE SER DEL PUES'I-O:

:1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Coordhar ta conservacldn, cl ,nantenlmlento y ta segurldad htegral clel Mr"tseo Moretense de Ar-te Contempordneo
.Juan Sorlano medlante ta sllperulsl6n de programas de mantenlrnlento preventivo y correctlvo, aslcorno ta apllcacldn
de protocolos de protecclon clvlt V segurlclad lnstltuclonal, con ]a flnatldad de garantlzar el dptlmo estado de las
lnsrataclones y salvaguardar el blenestar del personat, vlsltantes, artlstas y obras art(stlcas, tanto de [a coleccldn
permanente como de las exposlclones temporates, dlrlgldo a todas las drears det museo, personal lnterno,
proveeclores, pribtico vlsltante y blenes patrlmonlates resguardados.

Desarrollar las meclldas dc r"nantcnln'llento y segut'ldad gue debe de segLllr
medlantc et dlaqndstlco perlddlco det estado de conservacldn det moblllallo y
dc exposlcl6n y ta aptlcacldn de nredldas lnformdtlvas a las dlstlntas 6reas
conservacldn y archlvo) referente a[ culdado y conservacidn qrte deben toncr ta:

en las satas

tas acclones de mantenhnlento necesarlas e lnfornrar a los vlsltantes sobre
segulr.

)DPP-I2RO1 Y DGDO- DDPP-PROI -TI'OT
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

ADMINISI'NACION
oEscRrpct6ru Y PERFTL DE PUESTo

GRIJPOS ]., 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES Pds.2de5

ll. Verlflcar et funclorramlento de los equlpos, maqulnarla y herramlentas qLte se utlllzan par
gaterfas, Jardhes, cdsped y ornamentates, medlante ta operacldrr de mantenlmlento b
ftnalldarj cle sollcltar el mantenlmlento correctlvo para et 6rea que asf [o rcqulera,

lll. Adnllnlstrar los recursos humarros a su cargo, para tograr ttna dptlma operacldn de] nrat
rnedlapte ta coordhracldn de un control y reglstro de evaluacl6n, con ta flnal.ldad de cu
estrategias etaboradas para las dreas de segurldad. custodlos y mantetllmlento.

lV, Veriftcai clue las lnstalaclones, tos etevactores y e[ montacargas se mantengan y funclonc
nredlante e[ clesarrotlo de programas de supervlsl6n, evaluacl6n y controt del ;:ersonal a su i

asegurar tas condlclones apropladas de operaci6n y servlclo at p(btlco'
V, Dlrlglr at personal lnterno en eventos que organlce e[ proplo Museo o aclueltos reatlzados pot

ntedlante [a coordlnacldn deI personat externo y la gestldn de recursos y equlpos necesarlos.
y proteger las obras/plezas artfstlcas tenrporales del MMAC.

I.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
l. Vcrlflcar que las acclones de mantenlmlento y segurldad desarroltadas sean congruente

estado de conservacl6n y con las nredldas lnfotmatlvas apllcadas en el tnuseo.
ll. Comprolrar et estado operatlvo dc equlpos, maqulnarla y herramlentas reaUzanclo el an

rnantenlmlento preventlvo, a fln de prcclsar las necesldades de mantenlmlento correctlvo,
lll. Evatuar e[ dasempeno det personal aslgnado a tas 6reas de mantenlmlento y sogurldad,

reglstros de control. para vatorar et cunrplhnlento de [as metas y objetlvos estabtecldos.
lV. Asegurar e[ funclonamlento adecuac,o de lnstataclones, elevadores y montacargas por med

de lis corrdlclones operatlvas y et control del desempefto det personat encargado.
V. Garantlzar ta adccuada protcccldn y culdado de las obras y plezas artfstlcas temporates

museo, por medlo de la verlflcacidn del ctmpllmlento de tos protocolos de segurldad y coordl

1.6 MARCO NORMATIVO. LEGALY ADMINISTMTIVO APLICABLE:
r Constitucl6n Poftlca de los Estados Unldos Mexlcanos
. Constltucldn potitlca det estado llbre y soberano rle Moretos, que reforma la det aflo de 1888
. Ley Federal del TrabaJo
o Ley de Responsabltldades Admlnlstratlvas para et estado de Moretos
. Ley de Entrega Recepcl6n de la Adntlnlstracldn Prlbtlca para e[ Estado de Moretos y sus Mtmk
. Ley de Procedhnlento Admlnlstratlvo para et Estado de Morelos
o Ley del Servlclo Clvlt det Estado de Moretos
r Ley Estatat de Responsabllidades de tos Servidores Pdbtlcos
o Ley Org6nlca de ta Adrnlnlstracldn P(btlca para el Estado Llfue y Soberano dc Morelos
. Cddlgo Clvil Para e[ Estado Llbre y Soberano de Morelos

"Casa de Cuttura Juar'l Sorla
Jtran Sorlano" o "Mlt

" o "Museo Morelense de

Cddlgo Procesal Clvlt para et Estado Llbre y Soberano de Moretos
Cdrjlgo de Ettca rle las personas setvicloras_r!.+{ifg3$elQ-oder EJecutlvo del Estado de Morelo
Cddlgo de conducta del personal que
de Artc Corrten.rpordneo" o "Museo
Estatuto Orgdnlco det Fldelconrlso
"Museo Morelense de Arte C

Z.azll

a el culdado det MMAC,
dslco preventlvo, con [a

rtenlmlento y segurldad,
n'lpllr metas, obJetlvos y

ln de manera adecuada,
cargo, con ta flnatldad de

'sector pdbllco y Prlvaclo,
con la flnalldad de culdar

s con el dlagndstlco clel

dusls de los reportes de

reallzando el andtlsls de

lo de ta revlsl6n perlddtca

durante bs eventos det
lnacl6n del personat.

:lplog

5,

no" o "Museo Morelense
/AC"
Arte Contempordneo" o

tUfnxrorzrs
f 

I !'t'--
rtr.r

Orzuna

tl!r'.* Frrl
Fomrato: Descrlpctdn y Perfll de Puesto Grupos l, 3, 5, Tlempo Determlnado y RefelEncla: tr

Orgaolsmos ANllares
ctave: oGDo'DDPP-PRol-roor Revlsl6nr 7
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ADMtNtsrllnctdrrt
orscnrpcr6r,t Y PERFTL DE PUEsro

GRUPOS 1,3, 5, TIEMPO DE'I'ERMINADO Y
()RGANISMOS AUXILIAREs Pds.3de 5

7..7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Dlsponlbltldad de:

Carnblo de domlclllo: No Horarlo: Disponlbllldad de horarlo Vlajar: No

r.7.1 Expostcr6ru a RlESGos DE TRABAIo:

Leslones
Frecltencla

RaJo Modlo Alto
Cafuas No No Sf

Mutilaclones No No S(

Golpes No No SI

Otros No No sr

1.8 RESGUARDO PERSONAI.IZADO DE AC'I'IVOS:

2. PERFIL DEL PUESTO:

5e reflere a la escotarldad, competenclas y experlencla, necesarlos para ocupar el puesto.

A. ESCOLARIDAD MINIMA

o Llcenclatura en Argultectura, carrera affn o experlencla currlcular comprobabte.

b. COMPETENCIAS IABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

No

En et caso de la Admlnlstracl6n P(btlca Centrallzada, se cstard a to quc establezca el formato de Resguardo
Personallzado de Actlvos de blenes muelrtes e ltltanglbles, emltldo por ta Dlreccl6n General de Patrlmonlo de ta
Secretarfa cle Admtnlstracldn, que senata las obllgaclones de ta persona servldora pdbtlca, tltutar del puesto, como
resguardante de tos Actlvos.

En el caso.de Organlsmos Auxlllares, se estard a lo estabtecldo por sus dlsposlclones arjmlnlstratlvas correspondlcntes,

l. Admlnlstratlvas:
o Optlmlzacldn de lnsumos
o Andtlsls de problemas y toma de dcclslones
o Gestldn de Recursos
. Organlzacldn de actlvldades
. Manejo de personal

ll. Tdcnlcas:
. Mantenlmlento v reparacldn de equlpos de oflclna

U i !Ilillllal-.--t"'r'o

ad. .r.a' ltf fitilt{t.uttu,@t"
': ' : -", ' '' ii:-'' 'r" i':-' '! f'l

Fornlato; Desc,Dcldn y Perflt de Puetto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Detennlnado y Referencla: D

Organlsmos Atrxlllares

clave: DGDo-DDPP'PRor-Foor Revlsldn: 7
Ane)o: 4

,#olf?' EoB.lE# pFo ii?6 r-
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Formato: Descilpcldn y Perf{ de Puesto Grupos L 3, 5, Tl€mpo
Organlsrnos Aulllares

Clave; DGDO-DDPP-PROI'FOO]
nnexo: 4

Referenclar

Revlsl6n:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS I, 3. 5, TIEMPO DETERMINNDO Y

ORGANISMOS AUXILIARES
n t.)MlNlsT'llncloN

a
a

o

Mantenlmlento y reparacldn de mobltlarlo de oflclna.
conoclmientos en rlesgos, precauclones y normas de segurldad,
MontaJe cle mobltlarlo v materlal en eventos,
Mantenhrlento de muebtes e lnrnuebtes.

lll, Soclales:
. Alto rendlml@nto en trabaJo en oqulpo
o Productlvldad
o Cooperacl6n
o Llderazgo
o Gestl6n de confllctos

lV. Valores:
o EfectMdad
o Aprendlzaje contlnuo
. Responsabltldad
o Respeto
. Proactlvldad

Anees DE EXPERIENcTA
. Mantenlmlento
. Etaboracl6n de Programas de MantenhEnto
. Mantenlmlento de equlpo
. Estrateglas de Segurldad
. Segurldad

ANOS DE EXPERIENCIA:
2
2
2
2
2

{
yd€

Cfstoplrer Contet Llma
olrector Gcncral del Musco Morslenso do Arta

Contompordneo ]tran Sorlano

I Y DGDO.DDPP-PROl -ITO]"

mtl Httato Dt MAtau^llt aDr.lriltlt^rlvot
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

,' Ar.)MtNl5't'lrAClot\,
OI.SCRIPCI6I.I Y PERFIL DE PUES'TO

GRUPOS 1, 3,5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES Pdg. Idc 4

Fecha 3o/septlembre/2O25

Nota La presonte descdpcldn y perfltde puesto es una referencla para [a confiatacl6n dc personas servldoras p(btlcas V

deberd atender a crlterlos no dlscrlmlnatorlos.

1. DESCRIPCI6N GENEML DEL PUESTO

1.I DATOS GENEMLES DEL PUESTO:

Nlvet/Categor{a del puesto: Dlrector de Area
Tftulo deL puesto: Dlrector/a de Prograrras P(btlcos
cLiave del puesto: scu/MMAClS/DGMMACJS/DPPI LO7 -zlPC
Secretarfa,/Depondencla/Organlsmo Auxlllan Secretarla de Cuttura/Museo Moretense de Arte Contempordneo luan
Sorlano
Subsecretarla/Dlreccl6n General: Dlreccl6n Generat clet Museo Moretense de Ane Conternpordneo Juan Sorlano
Coordlnacl6n de Area/Dlreccldn de Area: Dlreccl6n de Programas Pribtlcos
Subdlreccldn/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Dlrector/a General del Museo Moretense cle Arte Contempor6neo Juan Sorlano
ldentldad de la funcl6n: Programas Culturates

1.2 UBICACI6ru OEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1.3 FINALIDAD O MZ6N DE SER DEL PUESTO:
Coordlnar la ptarreacl6n y ejecucldn dc los programas ptlbllcos det Museo Morelerrse de Arte Contempordneo,
nledtante la supervtstdn de proOramas pedagdglcos y proqramas acaddn'llcos et dlseflo y organlzacldn de tarlteres,
conferenclas, seminarlos, vlsltas guladas y activlclades de nledlacldn culttlral fundamcntadas en e[ arte
contempordneo, con [a flnalldad de garantlzar la formacl6n de pribtlcos, el acceso lncluslvo al museo y la aproplacl6n
soclal deI arte contempordneo a ta cludadarr(a, cornunldades educatlvas, especlallstas, artlstas, vlsltantes naclonates
e lnternaclonales y las dlstlntas dreas del nruseo responsables de tos servlclos edr-tcatlvos y cr-ttttrrales.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUES'I'O:1.4
t. Coordinar ta planeacldn estratdglca det drea educativa y cultural del museo, n']edlante [a sLlpervlsidn de los

actlvlclades educatlvas, de medlacldn y fonrracl6n vincutadas at atte
SupeMsar el diseno, organizacldlr y operacl6n de tatteres, conferenclas, ser
de formacldn pdbllca, nredlante el ,rtonltoreo y acompaflamlcnto tdcnlco, con
calidad y penlnerrcla pedagdglca v cultural de las acalones lnstltuclonales,

m. Estabtecer dlrectrlces y crlterlos dc catldad para tos progranlas peclagdglcos y
tlneanrientos ticnlcos y metodol6glcos en coordhlacldrt con tos equlpos
[a forrnacldn de p(bticos y la medlacidn cuttural desde un enfoque lnctutslvo y

tom.lto: Descrlpcldn y Perffl de.fuesto Grupos l, 3, 5, Tlempo Detelmhado y Refet'encla: D

OqanbnEs Arrduaras
Clave; DGDO-DDPFPROI-FOOI Revisldr: 7

Arlexo: 4

)-DDPP-PROI Y DGDO-DDPP-PROr -ITOI
oll^t?/ll{talo Dr M^xualrs 

^DMlil3?ll'lt'!ol

,:tlilitfi IiG.ITililIEf rlEfif,!fi ffi "]

Formato: ManuatdeOrganlzacl6n

Ctave: DGDO-DMA-PR01-FO01
Anexo: 3

Referencia: DGDO-DMA-PROI Y DGDO-DMA-FR0I-1T01

Revisidn: 12

Secretario/a cle Ctrltura

Okector,fa General del Museo Morelense rje Arte
Corltemporfneo Juan Sorlano

Director/a de ftoqrarnas Ptll)licos
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Ctave:5C-MMAC-MO

Revisldn:01

P6g.6Ice98

XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

rormato: Descdpcldrr y Perfl de Puesto Gilpos r, 3, 5, Tlempo Determhado y Refererrla:

OrcFdsmos Arui0arcs
clave: ocbo'oopp-pnol-Fool Reisldnr

Alexo: 4

orscnrpct6ru Y PERFTL DE PUESTo
GRUPOS 1, 3,5. TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES

tv. Desarrottar ailanzas estrat6glca5 con instltucionos educatlvas, cr"rtturales y cotnurlltarlas, tnedlante ta formallzacldrr

cte ionvenfos y coordlnacl$rr-de proyectos conJuntos, con ta fhalldad cle amptlar e[ atcance soclal y acaddnllco del

nluseo, potenclando su funcl6n educatlva V de vlncutacldn soclal.
ilile,ril;; i; geneiiiiOn y vagdacl6n cle materlates educatlvos, de medlacldn cuttttral y dlfusldn pedagdglca

prdductctos, mdrJAnte revlslbnes tdcnlcas, metodotdglcas y conceptuates, con la flnatldad de garantlzar ta catldad y

peftlnencla de los contenldos dlrlgldos a pdbtlcos dlversos.

Cddlgo Civlt Para et Estacjo Llbre y Sotlerano de Moretos
Cddlgo Procosat Clvll para e[ Estado Llbre y Sobelano de-Moretos
CJOf6o.fo dti.a ae Ui personas serutcloras pUbtlcas det Pocler EJecutivo <te[ Estado de Moretos,
ar(rtrin rta rnndr rrra .lel nersonal ou€ labora on el Fldetcomlso "Casa de Cultttra Juan Sorlano"

Pdg.2de a

a Juan Sorlano" o "Museo Moretense
'dneo ltran Sorlano" o "MMAC"
o "Museo Moretense de Arte Cotrtempordneo" o

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
l, Garantlzar la correcta operacldn det drea educatlva V culturat clel museo con la supervlsldn contlnua de las

sulrdirecclones de programas pedagdglcos y acaddnrlcos.
1. A;;jr;;; ra ciriaa'O tZcnra, beaa6O6rca y conceptual de las actlvldades educatlvas, acaddmlcas v de medlacldn

cultural,
lll. nevtiai et cumpllmlento de los llneamlentos y crltedos lnstltuclonates en tas acciones desarrottadas por tas

sr-rbdirecclones bajo sr.r cargo, con tos reportes periddtcos y superylsldn dh'ecta asegurando la artlcutacldn y coherencia

de [a programacl6n educativa del museo.
lV, Vatorir e'[ lmpacto de tas allanzas estratdglcas estabteclclas con organlsn'los educatlvos, cutturates y comunltarlas,

con [a evaluacldn de tos provectos conlr-rntos y conventos fonnatlzaclos. fundamentatrdo propuestas de cotaboracldn
qr-re fortalezcan el alcance soclaly formatlvo del museo.

V. Asegura, ta correcta generacldn v apllcacl6n de materlates educatlvos y de medlacldn cuttural, con las revlslones-- 
tec,ii"i fmeioaotOqftas. garantf ianbo su coherencla con ]a mlsldn lnstltuclonat y su adecuacl6n a tas caracter(stlcas

de los prlbtlcos atendldos,

r.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL YADMINISTM'NVO APLICABI.E:
. Constltucldn Potftlca de los Estados Unlclos Mexlcanos
r Constltucl6n potftEa del estado llbre y soberano de Moretos, que reforma la det aflo de 1888
. l-ey Federat det TrabaJo
. Ley de Responsabltldades Admlnlstratlvas para el estado de Moretos
. Ley de Entiega Recepcl6n de ta Admlnlstracl6n Pdbtlca para et Estado de.Moretos,y sus Munlclplos
o Ley de Procedlmlento Admlnlstratluc para el Estado de Morelos
r Ley del Servlclo Clvlt del Estado de Morelos
. Ley Estatal de Responsabltldades de los Servidores P(bllcos
. Ley Org{ntca de la Admlnlstracldn P{btlca para el Estado Llbre y Soberano de Morelos

a

Cddlgo cle conrJucta del personal que labora en el
de Ane Contornpordnco" o "Museo
Estatuto Org{nlco del Fldelcomlso "Casa
"Museo Morelense de Afte C

Enlacc Jurfdlco
caor c-lr r uaElo orarEtEl r

Daartasrrar{, Dl M^rauar5 ADMllltll.^llvoi

Formato: ManualdeOrganlzacidn

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01

Anexo: 3

Referencia: DGDO-DMA-PR0I Y DGDO-DMA-FROI-1T01

Revisidn: 12
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Revisi6n:01
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

, /\l-,tMlNlSl'IlACION
orscntpcr6l Y PERFTL DE PUEsro

GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES Pdg,3de 4

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Dlsponlbltldad der

Canrblo de domlcltlo: No l-lorarlo: Dlsponlbltldad de horario, VlaJar: No

r.2.1 Expostcr6ru a Rrrsoos DE'r-RAuAJo:

1.8 RESGUARDO PERSONAI.IZADO DE ACTIVOS:

En e[ caso de ]a Adrnlnlstracl6n Pdbtlca Centrallzada, se estard a lo que establezca el formato de Rosguardo
Personallzado de Actlvos de blenes muebles e lntanglbtes, emltldo por la Dlreccldn General cle Patrlnrotrlo de ta
Secretarh de Aclmhlstracldn, que senala tas obtlgaclones de la persona seruldora pubtlca, tltutar det puesto, como
resguardante de los Actlvos,

En el caso de Organlsmos Auxlllares, se estard a lo estabtecldo por sus dlsposlclones admlnlstratlvas correspondlentes,

sr

2. PERFIL DEL PUESTO:

5e reflere a la escolarldad, competenclas y experlencla necesarlos para ocupar el puesto,

A. ESCOIIRIDADMINMA:

. Llcenclatrua en Desanotto Educatlvo Instltuclonal, carrera affn o experlencla c

b. COMPETENCIAS LABOMLES REQUERIDAS PARA EL PUES'I-O:

l. Admlnlstratlvas:
. Desarrotto de actlvldades dlr€ctlvas.
o An6[sls, nrdtodos v procedlmlentos de trabaJo,
o An6llsls de problenras y tonra de declslones.
o Plarrlflcacl6n cle actlvldades.
o lmplelnentacl6rr de proyectos,

fF'ffi,t:*tm
I DEI,ISATT(

Leslones
Frecuencla

13aJo Medlo Alto
Calclas Sf No No
MLttilaclones s( No No
Gotpes sf No No
Otros st No No

Formato: Descrlpct6n y Perft de Puesto Grupos L 3, 5, Tlempo Determhado V Referencla: D

Otganlsrnos Aulduare5
Clave; DGDO-DDPP-PROI-rOO1 Revlsldnr 7
Anexo: 4

DDPP-PROI Y DGDO.DDPP.PROI.ITOI
Dtxirast'.lo ol MAxuAltS ADM|lttlrlthos

Formato: ManualdeOrganlzaci6n

C[ave: DGDO-DMA-PR01-FO01
Anexo: 3

Referencia: DGDO-DMA-PROI Y DGDO-DMA-PR01-1T01

Revisi6n: 12
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

n [) Nl l N I s'r'tr nc:l (r N
orscRtpct6w Y PERFIL DE PUES'ro

GRUPOS 1. 3, 5,'TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES Pdg.Ada A

il. Tdcnlcas:
. Difusl6n de la cuttura y educacldn artfstlca en el Estado.
. Dlsello de tos estudlos v proyectos de cobertura educatlva.
r Etaboracl6n de estudlos y proyectos de gestldn educatlva,
o Apllcacldn de actlvldades de d|fusl6n de la cultura y educacldn artfstlca.
. Apllcacl6n de actlvldades de promocl6n y fomento a [a cultura.

Soclales:
. Atto rendlmlento de[ trabajo en equlpo
. Llderazgo
o Retaclones lrumanas
. Comunlcacldn
o Capacldad de exposlcl6n

Valores:

1il.

lv.

c.

. lguatdad y no dlscrlmlnacldn

. Responsabllldad

. Eilca

. lnterds prlbtlco

. Proactlvo

AnEes DE ExPERrENctr'!

. Educacl6n
o Pedagogfa
o Mdtodos Pedag6glcos
o Dlfusldn de Educacldn Artfstlca
o Pslcotogfa Educatlva

A&OS DE EXPERIENCIA:

3
3
3
3
3

Contempotdnco fuan Sorlano

Formato: Descdxl(h y Pefit de Rlesto Grupos l, 3, 5, 'flenrjo
organlsmos Atlxiuares

Ctave: DODO-DDPP-PROI-FOOI
Anexo: 4

Refernncla: g

Revlsldn: 7

)O.DDPP.PROI Y DGDO.DDPP-PROlITO1
ErNr xlt{fit ot i.lxuAus 

^DMlil3rn 
rlvos

Formato: ManualdeOrganlzacidn

Clave: DGDO-DMA-PR0]-FO01
Anexo: 3

Referencia: DGDO-DMA-FR0I Y DGDO-DMA-FROI-lT0I
Revisi6n: 12
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Forlrrato: Descripcldn y Perft de Puestc, Grupos f , 3, 5. Tlenlpo Detelmlnsdo y Refercncla:
Orgo{srnos Arrxilares

Clave: DGDO-DDPP-PROI-FOOL
Anexo: 4

llevlsl6n; I

Formato: ManualdeOrganlzacidn

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Fonlatot Descrlpcldn y Perfll de Puesto Crupos l, 3, 5, 'flempo Detelmhado y Referencla:

Organlsmos Aulthres
Ctave: DODO-DrrPP-PRO1-FOOI
Anexo: /t

Revisldn: I

Formato: Manua[deOrganlzacidn

Ctave: DGDO-DMA-PR01-FO01
Anexo: 3

Referencia: DGDO-DMA-FROI Y DGDO-DMA-FR01-IT0I

Revisi<in: 12

DESCI{IPCIdN Y T'ERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1,3,5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES P"19.2 dc 5

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESI-O:

l, Dlseflar programas especlallzados, medlante la coordlnacl6rr de[ contacto. hvltacldn y cotaboracidn con expe'rtos,

acaddnttcos y profeslonales clet arte, con la flnalldad de fonrentar e[ aprendlzaJe y la apreclacldn dcl arte moclerno y

contempor;lneo presentes en las exposlclones del Museo. asf como promover eI estr-rdlo, la lnvestigacldn y ta difitsldn

de su coleccldn a travds de activldades acaddmlcas que fortatezcan la fornracldn culturat y art(stlca det pdbtlco.

ll. Dlseflar actlvidades y programas acaddrnlcos, medlante e[ desarrolto de estrateglas colaboEtlvas con otras

lnstltuclones educatlvas y agentes culturates, con ta flrlatldad de forrentar tarlto el cstLrdlo como la nrc'Jor

con'lprensl6n det altc y facltltar vlsltas educatlvas y actlvldadcs que er'ulquezcan ta f'ornracl6n escolar de los

estudiarltes.
lll. Dlseflar programas e lnlciatlvas de panlclpacldn cludadana, medlante la coordlnacldn corr Sreas lnternas del nruseo,

organlzaclones comunltarlas, lnstltuclones educatlvas y agentes cutturates, con [a fhatldad de facllltar ei

acercamlento det pUbtlco a dlstlntos lenguaJes artfstlcos, estlnl[(ar cl pensanllento creatlvo, prolnover la hlclusl6n Y [a

dlversldad cuttunt, y fortalecer ta vlnculacldn entre e[ museo y ta conruniclad acaddmlca a travds de actlvlclades

partlclpatlvas, nredlacldn cultura( y proyectos cotaboratlvos que contempten nlecanlsmos de reglstro y evaluacldn del

alcance y ta partlclpacl6n.
lV, lrltegrar a los especlatlstas peftlnentes para la reatlzacldrr de los progrilmas acaddnrlcos, medlante e[ desarro[1o de un

proceso de hvostlgacl6n, con la fhatldad de proftrndlzar y dNerslflcar los puntos de abordaje de los contenldos det

Museo.
V, Dlsonar la adecuada dtfusldn de los programas acaddmlcos, mcdlante la coordhacl6n del contacto con el .1rea de

Comunlcacldn y Desano[o h'lterlnstltuclonal. con [a flnalldad de Oarantlzar el dxlto cle tos nrlsmos y su alcance a una
mayor audlencla.

Vl, Evatuar el lmpacto y ta efoctlvlda(l cle los programas acaddmlcos del nruseo. mecllante el andllsls de rcsttltados,

encuestas de satlsfaccldn y reportes de aslstencla, con [a flnalldad de meJorar contlnuat]tel'lte tos contertldos V

estrateglas educatlvas hnptenrentadas.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

f. A$iobar coloqutos, encuentros, presentaclones. slrTlposlos, talteres, serrllnarlos, etc., garantlzarrdo la lntcgracldn rJe

, ,expqpqs sn.arte ntgderno.\l contempordneo y asegurando sr.r alhreacl6rr con tas exposlciones y colccclones del
' t'nusoo. '

ll, Acordar [a lmplementacl6tr de convetrlos y actlvlclacles acaclCnllcas cor] lnstituclones edttcatlvas. aseguranclo el

dlsello de conterrldos pedagdglcos aptlcables at nlvel superior v ta reallzacl6,, d" ,it',tut y ,.tluld"d.
l[l.Ase!urarldlmplementacldrrcleprogran.lasolnIclatlvasdepartlclpacl6ncl..rcffitaro]

pensamtento creattvo y er acercamlento at ane contompordneo, regtstlando tl{fdffiAtUitt,laiEtEililiivct de

Reaflrmar y fonnatlzar ta particlpacldn de especlatlstas por clclo acaddrnlco, as

dlversos y compternentarlos medlante procesos documentados de lnvestlgacl6n

Sustentar y vaildar ta eJecucldn de campanas de dlfusldn de cada progr;

lnfonnacldn sea cllfundlda en tlempo y forma por e[ drea de Conunlcacldn y cut

hstltuclonal. reportando sLl atcance y rosuttados.

tv.

FlW{a*tffiFl
(. 'i4r"(i"r'LDd.ilBuambq*w

D (on {oE- csfiindar,egd(.{?rdar8rlad r.r

PFVIS-A-DC t
)DPP..PROI Y DCDO.DDPP.PROI.ITOI

IITIiAITXtD Dt MAiIUAIlt ADIIIM'YIAIIYO'

'{ii 
,r h t dh'- tt r
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

i,
orscRrpct6m Y PERFTL DE Ptr[sto

GTTIJPOS 1, 3, 5. TIEMPO DE'I'ERMINADO Y
()RGANISMOS AUXILIARES Pdg.3cla 5

vt. Verltlcar los resuttados

nlvetes dc. satlsfaccldn \

MARCO NORMATIVO

. Constltucldn Pr

. Cotlstltucldn R

. Ley Federat det

. Ley de Procedtr

. Ley del Servlcio

. Ley Estatat de I

. Ley Org:inlca d

. Cddlgo Clvlt pa
o C6dlgo Proces:

' Cdcllso de Etlcr
o Cddlgo de Con
. Estatuto Orgi

Contenrpordne
o Leyde Respolts
r [.ey de Entrega

1..6

C-ONDICIONEs Y RIES

Disponlbltldud dc:

Ci'rnrblo dc donllcltlo: N

'1.7

obtentdos de los progranras acadCmlcos, mediantc el arrdtlsls de indlcadores dc lnlpacto,

aststencla que dernuestren [a efectivldad de tas ostrateolas educatlvas lrnplenrentadas.

,, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

oftrca de los Estados Unldos Mexlcanos
rftlca del Estado Libre y Soberano de Morelos, que tefornra la det afio de ].888
TrabaJo
nlento Admlnlstratlvo para e[ Estado de Morelos
Clvlt del Estado dc Morelos
lesponsablllcladcs cle los Servldores P(btlcos
e la Adnrlnlstrercldn P{bllca para el Estado Llbre V Soberarro de Moretos
ra el Estaclo Llbre y Sobenno de Moretos
l1 Clvll para el Estado Llbre V Soberano de Moretos
r cle las personas Servlcloras Pdbllcas det Poder EJecutlvo del Estado de Morelos
ducta det Museo Moretense de Arte Contetnpordneo
inlco det Flclelcomlso 'Casa de Cultura Juan Soriano" o "Mttseo Morelense de Arte
lo" o "Museo Moreletrse deAr'te Contempordneo.ltran Sorlano" o MMAC
iabltldacles Adnllnlstratlvas para el Estado de Morelos
Recepcldn cle ta Adnllnlstracl6p Prlbllca para el Estado Llbre y Soberano de Moretos

Arte Contempor6neo

be la ljnt(rad de Enlacc Jur(dlco del
Fldelcbnrlso Pribllco Museo Morelctrse de

cios DE't-RAt3Alo:

l"lorarlo: DisponlblllrJad de horarlo.

I

d. ofx, r.clll,lrt a:r.r3-rra

TTEVISADc,
DnttagxEEotgftpdr

Ymuqilllp

Formato: Descrbcldl y Ftrfl de Puesto Grupo9 l, 3, 5. Tlempo Deternrhado y Referench D

oroanbmos At(xllates
Ctave: DGDo'oDPP'PRol-fool Rovlsldn: 8

Anexo: 4

.DDPP.PROI Y DGDO-DDI'P.PI{O} -II O].

Formato: ManualdeOrganlzacidn

Ctave: DGDO-DMA-PR01-FO0L
Anexo: 3

Referencia: DGDO-DMA-PROI Y DGDO-DMA-FROI-1T01

Revisidn: 12
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

i, i,'ii :", -
I.>I.SCRII'CI<1N Y I]ERFIL DE IJUES'I-O

CiRI,POS 1, 3, 5. TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARE.S Fts.AG

r".7.1 EXpOStCr6ru a RTESGOS DMMBAJO:

I.B IIISGUARDO PERSONALIZADO DE ACI'IVOS:

En et caso de ta Adnrlnlstracidn P(bllca Centrallzada, se cstard a [o que establezc.r et forrnato cle Resguatdo

Personallzaclo de Actlvos de blenes rruebtes e lntanglbtes, errlltldo por ta Dlreccldn General de Patrhrronlo de ta

Secretar(a de Adntlnlsuacldtr y Flnanzas, qute sehala las obllgaclones de la persorra servldora pdbllca, tltutar del puesto,

conro resguardante de tos Actlvos.
Err et caso cle Otganlsmos Auxitlarcs, se estard a [o estabteclclo por sus cllsposlclones adnrlnlstratlvas correspondlentes.

2. PTRFIL DEL I'UES'I O:

Sc reflere a [a escolarlclad, colnpeter]cias y cxperlencla, rleccsallos p:rt'a octtpar eI puesto.

a. ESCOr-rlRrDAO n4frutMR:

b.

Llccnclatura en Eclucaclcjn, carrera 
"rfirr, 

o experlencla currlcutar conrprol:al:le,

COMPETENCIAS LABOMLES REQUEITIDAS PARN [L PUES'I'O:

l. Arjnilnlstrativas:
o ln-rplementacldn cle pr oyectos
o Ptarnificzrci6rrrje;rctivlct;dL.s
o Scntlcjo tie orden en ta eJecLrcldn (le actlvldacles
o Trabajo oilentaclo a rosult.ldos
. lnnovacldrr

[-oslones
l:recur:ncla

BaJo Mcdir: r\lt o
Ca(das ST No No

Mr"rtllaclones 5r No No

Golf:es Sf No No

Otros Sf Nc) No
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

prscnrpcr6rrr y pERrlL DE ptJES'ro
GT{I.'POS ]-, 3.5. TIEMPO DETTRMINADO Y

OITGANISMOS AUXILIARES Pdg.5 cle 5

1il.

TCcnlcus:
o f)lseiro cJc tos cstr rr]io:; y proycrctori dc. cobertr.u'a cdr(.atlvir
o Etabor;rckin de [)rov(ictos en nrateria eclucativa
o Elaboracldn de ostucllos y proyectos de gcstldn educatlva
. Dlsef,o e inrp.rrtlcidrt cle Progranras Acaddmlcos

Soclates:
o Atto rendlnrlerrtn en trabalo eD equlpo
o Proch-rctivk.larj
o Rt:laciorrqs llunr;rna:;
. t_tclerazqo
o Voc;rcldn dc scrvlclo

Valores:
. lifectlvicl;rrl
. lrrterds PribUco
. Rcspeto
o lgualdacl y no dlscrlrlrlrrackJn

€tica

tv.

Anrns DE EXPERTENCTA:
o Ech.rc.rcldn

r l-llstorla cle la Edur:ilcldn
o Organlzacltin y Flar.rif icacidn de [a Ecltrcacldrr

o Dili.rslcin r.lo Eclucacidlt Artistlc.r
o MdtorJos Edr.rcatlvos

ANOS DE EXPERIENCIA;
2 ailos
2 aflos
2 aiios
2 ailos
2 aficss

urg$ar Gona rx [srro oErllctot']

REVISADO
|fittaNxD 6 Oltctfifll

Yi-&IBHID

Crlstoplrer Colrtel Llma
Director Gencrat del Museo Morclense
de Artc ContenrDordneo Juan Soriano

El.rbord Verlfic6

M-
lnocente Vdzquez Agullar

Dlrector de Andtlsls de Manuales y
nacarln.lnna€ v Pnrfllas do pr rp<fo

Fonnato: Descrlpcldn v Porfft de Puesto Crupos l, 3, 5. Tlen{ro Delenffraclo V Referencla: D

Orgillsrnos Arulllares
clave: DGDO-DDPP-PR0r-FO0I' Revlsl6n: I
Anexo 4

,.DDPP.PROJ. Y DGDO-ODPP.PROI.I'TOI
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

orscRtpct6r,t y pERFtL DE puEs't'o
GRUPOS }, 3, 5, TIEMPO DETE'IMINADO Y

OITGANISMOS AUXILIARES Pds' J.dc 5

1.1

Fecha 2olnovlembre/2o25

Nota: La presente Descrlpcl6n y Perflt de Puesto es trna referencla para la conu atacldn de personas seryldoras p(bllcas y

cleberd atender a crlterlos rlo dlscrlmlnatorlos.

r. oEscRrpcr6n crruennu DEt puESTo

DATOS GENEIIALES DEL PUESTO:

Nlvet/Categorla det puesto: Subdhector de Area

Tltuto dei puesto: Subdlrector/a de Programas Pedag6glcos

Clave del puesto: 5Cu/FMMAC]S/DGMMACI/DPP/SPP/108-9/AP
Secretarla"/Dependencla/Organlsnlo Ar.Ddtlan Secretarfa de Cuttura/ Fldelcomlso/Museo Moretense de Arte

Contempordneo Juan Sorlano

Subsecretarfa./Dlreccl6n General: Dlreccl6rr General del Museo Morelense do Arte Contempordneo Juan Sorlano

Coordlnacl6n de Area./Dlreccldn de r{,rear Dlreccldn'de Programas Plbucos

Subdlreccldn/Departamento: Subdlreccldn de Programas Pedag6glcos

Puesto at que reporta: Dhector/a de prograrnas PrJbtlcos

ldentldad de [a funcl6n: Actlvldades Peclagdglcas

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ES'IIUCTURA ORGANIZACIONAI.It.2

Dd.aottEraatmr,r#

REVISADO
Er[rauanp 6 9aactrrafrl

Y xrrrlu Oa ruatE

r-.3 FTNALIDAo o naz5ru DE sER DEr- pUESTo:

Coorclinar et dtseflo y ejecucidn cJe programas pedagoolcos instltuclonates medlante la apllcacldn de estrateglas

educatlva y e[ dlseflo de actlvldadca dlcliictlcas vlt]ctttaclas a[ arte nloderno y
foftalccer la funcldn edlrcatlva det musco y promover el conoclmlento, ta
culturatdel pUl)tlco vlsltante, conlttnldad educatlva, personal lnterno y cludadan(a CISDCf,ElTT

Forrnato: oescdpcldn y Perflt de puesto Grupos l, 3, 5, 'l'lempo Detemrhado y Refelencls: D
Organismos Ardlares

Ctave: DGOO-DDPP-PR01-FOOI Revlsldnr 8
Anexo: 4

,*L5tr7"t;B#til##,\'
Dar*lt^utilo oa ralNU^llt  DLlxlJrlrNol

f liltE rrEflilfiliEllr trMIrr,EEt

Formato: ManualdeOrganlzacidn
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Revisi6n:01
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

F.omato: D€soipcldr v Pedl de Puesto Gupos 1. 1 5, Tl€npo Detemthado y Referencln:

Orqanlsrnos ADdlares
Clave: DGDO-DDPFPROI-FOOI Revlsk6n:

Anexo: 4

orscRtpct6l Y PERFTL DE PUESl'o
GRUPOS 1, 3, 5. TIEMPO DETERMINADO Y

()RGANISMOS AUXILIARES Pdq,2,cle 5

1.1r FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUISTO:
L Coordlnar et dlseho de plograrrras pedaq6glcos y acclones educativas medlarlte e[ .rndlisls de las caracteristlcas del

prlbllco vlsltante, la ldetltlflcacl6n cte necesldades fonnatlvas y eI desarrollo de contenldos vlncutado5 at arte nroderno

V contempor6neo, con la flnatlclad de establecer propuestas educatlvas peftlnentes y acceslbles, dltlgldas a ta

conrr-rnldad educatlva, p(blico gerreral y sectores cspeclallzados.
ll, Desarrotlar estrateglas cte n'lecllacl6n educatlva n'lecllanto (a hlplenrentacldn de metodotogfas paltlcipatlvas, el

cjlseflo de materlales dldiicticos lmpresos y dlgltales, y la catlacltacldn det persorral educatlvo det ntuse'o, con [a
flnatldad de facllltar et aprendlzale, [a lnterurccldn slgnlflcatlva con las cotecclones V la fcxnracldn cutturat det frdhllco
aslstente.

lll. Coorcllnar la orgarilzacldt'l de vlsltas guladas tnedlante ta etaboracldn de gulones tenraltlcos, [a calcndarlzacldn de

recorrldos, ta aslgnacldn cle nredladores eclucatlvos v e[ segulmlento a ta atencldn <le grupos escolares, turfsticos Y

p(rllco en generat, con la finatldacl <je garantlzar experlenclas pedagdglcas enrlquccedoras y cohcrcntcs con la mlsl<in

lnstltuclonat.
lV. Programar et desarrolto de taltercs V actlvlcjades educatlva5 mediante ta selccctdn dc. temiitlcas vlnctttadas a[ arte

moderno y contempordneo, la contratacldn de talterlstas especlallzados y el uso de espaclos acjecuados detrtro del

museo, con la flnatlclad de diversiflcar la oferta formativa y plornover la partlcipacldn actlva clet pUbtlco.

V. Coordlnar ta elaboracl6rr cle materlatcs pedag6glcos y recursos eclucatfuos rrtecllante el trabaJo colaboratlvo corl
curadurh, comunlcacl6n edLrcatlva y otras dreas tdcnlcas, con [a fhalldad de fonatecer la cotnprensl6n de las

cxposlciones y et acceso al cot-pchl1lento artfstlco en dlsthtos fornratos y r.rlveles de profltt'tclld.tcl.

Vl. Establecer rnecanlsmos de evatuacldn de puogranras pedagdglcos medlante et diseilo y apllcacldn d(! lnstrutlletttos
de reooallmentacldn y andllsls de re5uttados. corr ta flniltldad de rnecllr e[ lnrpacto er1ucatlvo cio las actlvldades
dcsarrottadas y ptoponer nrejoras contlnua5 en beneflclo de los dlversos p(blicos atendidos.

1,5 RESPONSABILIDADES DEL PUES'I'O:
l. Evatuar'la pertlnetrcla, catldad y acceslbllldad de tos proglamas pedagdglcos dlseflados, anallzando et contenlcjo

tenr{tlco, el alcance de los prlbtlcos objetlvo y la adecuacldn de tas estrateglas educativas lmplcrnerrtadas,
garantlzando que tas actlvldades formatlvas respondan a los f:rhrclt:los peclagdglcos hlstltrtcionates V fortalezcan [a

dlfusl6n del arte modcrno y corrtcmpordneo,
ll. Verlflcar [a correcta apllcacl6n cle las estrateglas cle medlacldn eclucativa bajo ta supervlsldn de las metoclologhs
. partlqipatlvas ernpteadas, la catlcJad y pertlnencla de los materlales dld{ctlcos eti{corados y e[ nlvel do capc-rcltacl6n det

personal medlador, aseourando [a generacldn de experlenclas de aprencllzaje slgnlflcatlvas para los diversos p(btlcos
atendldos.

lll, Verlflcar ta programacldn, orgarllzacldn y ejecucldn de las vlsltas guladas c
establ.eclda, ta aptlcacl6n de los gulonu.s pedaqdglcos autorlzaclos y [a
encargado, garantlzando ta atencldn orrortLura y profeslonal de grugls
marco de las exposlclones vlgentes.

lV. Valorat' ta pettlnencla y catld:rd clc tos tattcres v u.lrutdrdn, educatlvas
dlverslclad temdtlca ofertacla, eI cum;:lhrrlerrto do los objc'tlvos peclagdglcos

det prlbllco en cada actlvldad, sustentando et lmpacto fornratl\o de estas
de los aslstentes,

Y D6DO.DDPP-PRO1..ITO}

o{Hilaxlxro ot M^tauatJ aDl{rattl^lllol
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Clave: DGDO-DMA-PR0I-FO01
Anexo: 3

Referencia: DGDO-DMA-FR0I Y DGDO-DMA-FR0I-1f01

Revisi6n: 12

DOCUMENTO INFORMATIVO



.. .e00071

N,4 [t,4 Atl MANUAL DE oncenzActOt'r

Ctave: 5C-MMAC-MO

Revisl6n:01

P6g,Ace98

XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

orscnrPctdtt Y PERFTL DE PUEsro
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES Pdg.3de 5

Revlsar et contenlclo y formato de tos nraterlates pedagdglcos disefrados I

pedagdglca corrro recursos comptenrentarlos par:r el aptendlzaJe y [a dlfust6n det i
Medlr et lmpacto educatlvo de los programas lmptenrentados atlallzando los
lnstrunrentos cle evaluacl6n y proponlendo los alustes necesarlos para fortalecer t
y sus dlstlntos pdlrllcos.

MAITCO NOIIMA'TNO, LI-GAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
. Constltucldn Polftlca de los Estados tjlrldos Mexlcanos
. Constltucldn Polftlca clel Estado Llbre y Soberano de Morelos, que reforma la
r LeyFederatdetTrabaJo
. Ley de l:rocedknlerrto Admlnlstratlvo para e[ Estado de Moretos
. Ley del Servlclo Clvll del Estado de Morelos
. Ley Estatat cle Responsabltlcjacjes de los Seruldores P{btlcos
. Ley Orgdnlca de la Adrtlnlstracldn F{bllca para el Estado Llbre y Soberano de
. Cddlgo Clvll para et Estado Llbre y Soberano do Morelos
o Cddlgo Procesat Clvll pala c[ Estado Llbre y Soberano de Morelos
o Cddlgo de Etlca de las Personas Servldoras Pubtlcas det Poder EJecutlvo clel Er

o C6dlgo de Conducta det Museo Moretense de Arte Contempordneo
. Estatuto Orgrinlco clel Fldelconrlso "Casa de Cultura Juarr Soriano'

Contenrl:clrdrreo" o "Museo Moretense de Arte Contempordtroo Juan Sorlan(
. Ley de Rosponsabllldades Adnrlnlstratlvas para el Estado de Moretos
. Ley de Entrega Recepcl6n r.le la Adrnlnlstracl6n Pdbllca 1:ara et Estado Llbre y :

Vo. Bo.

1..(r CONLTICIONES Y I{IESGOS DE

Dlspoillbltldad dc:

Carnblo de donrlcltlo: No

TRATTA]O:

Hclrarlo: DlsporrlLrllldad cle lrorarlo,

,ra[dandc

rrte moclr
, rosulta(
:l vlrrculo

clet ailo

Morelos

stado dc

"o"Mt
>'o MMI

5oberanc

Marco N

{k*
Jnldad d
lso Musc

od.l

RE

I su cohererrcla tdcnlca y

erno y contempordneo,
Jos obtenldos a tlavds de
peclag6glco entre el museo

le 1888

Morelos

cle Moretos

Morelense deuSco
\C

o Enlace Jurfdlco
ro Morelense cle

qatr r orxrlt oEaa-LE).ra

Y^r-:*.Po
VlaJar': No

odl oar^r-r ElErt oExrEE rall

Forrnato: Descrlfxldn y Perftt (b Pue6to Crupos L. 3, 5, 'fhmpo Detemthadoy Referenclai D

Orgonlsmos ADdlares
clave: DGDo-DDPP'PRol-Fool Revlsl6ri: 8
Anexo: A

,tf - ---
)DPP.PRO} Y DCDO.ODPP-PROI-I1'O1
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XIII,- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

l, FINANZAS
it(li(r/rlt uf iuuNtlttlA(r(1rt

oescntpctdtt y pERr:tL DE puES't'o
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES Pdg.4de5

No5l

r.6.r Exposrct6N n RrEscos DE TRABAIo:

L.7 RESGUARDO PERSONALIZADO DE AC-']'IVOS:

En c[ caso cle ta Adrnlnlstracl6rr P(btlca Ccntlallzada, se estaril a [o quc est..rblezca et forrrlato de ResgLlalclo

Personallzado de Actlvos de blenes rnr"rebtes e lnt.rrrglblcs, ernltldo por la Dlreccl6n General cle Patl'inlolllo de la

Sccretaria de AdntlnlstraclSn y Flnanzas, que ser'lala las obilg"tclorres cle ta persona servlclora pft:tlca, tltlrlar clet frllesto.
conro rcsgtrarrJante de los Actlvos.

En elcaso do Organlsrrlos ALrxillares, se estaril a [o estirb]ecldo por sus disposlclones adrnlnlstrativas correspot]cllcrltes.

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se refiere a [a escolarldad, competenclas y experlencla, nocesarlos para ocLlpar eI puesto,

A. ESCOLARIDAD MTNIMA:

. Llcenclatura en Pedagog[a, carrera affn, o experlencla currlcular conrprobable,

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

l. Admlnlstratlvas:
. lrnpterrrentacl6n ck: provectos
o Planlficaci6n cle actlvlclades
o Serrtldo de ordcrr cn [a ejccucldn dc erctlvldades
o 'frabaJc.r r.lrlentado a tesrrltaclos
o lnrtov.rclrin

Leslones
Frecrrencla

Bajo Meclio Alto
Cafclas ST No No

Mutllaclones ST Ntr No

6olpcs Si Nr: Ncr

Otlos 5f No No

ti1,Moff|.os I ?|NANZAj3
$t: EErrEr I lEEi---
EErtr Gtrra B Erxro qr*rrE Lffi

Forrnato: Descrlpcldn y Perflt de puesto Grupo,s 1, 3, 5, Tlempo Detennlnado y Referencla: O

Organlsmos Auxoares
Clave: OGDO-DDpP-PROI-FOOI Revlsldo: I
fu1exo: 4

). DDPP-PRO]. Y DGDO-DDPP.PROl-TTOI
OilttAtatxto Oi M^NU^tft Altrtl$l'ratlYot

trr@
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

oEscRtpcl6N Y pERHL DE pUEST'o
GRUPOS T. 3, 5.'IIEMPO DETERMINADO Y

()RGANISMOS AUXILIARES Pilg.5de5

lt. Tdcnlcasr
o Dlfusl6n de la cultura y educacldn artistlca en et estado
o Dlseflo de [os estudlos y proyectos de cobertura educatlva
o Elaboracl6n de Proyectos en materlaeducatlva
r Elaboracl6n de estudlos y proyectos de gestldn educatlva
o DBeflo e lmpartlcl6n de Programas Pedag6gtcos

Soclates:
. Atto rendlmlento en tmbaJo en equlpo
o ProductMdad
. Relaclpnes Hunranas
. Llderazgo

Valores:
o Efectlvldacl
e lnterds Prlbllco
. Respeto
o lgualdad y no dlsolnlhacldn
r Etlca

lv.

Anuns or, EXITERTENCTA:
o Pedagogia
o Educaclorr
. l-llstoria de [a Educacldn
. Organlzacldrr y Planlflcaclr5n de ta Educacldn
. Diftrsldn de Educacldrr Artistlc.a
. MCtoclos Educatlvos

ANOS DE EXPEITIENCIA:
2 ailos
2.rflos
2 aflos
2 anos
2 afios
2 allos

d5
CrlstoBfii:r Contet Llma

Dlrector Gencrat del Museo
Morctensc de Artc Contempordnco

Verificd

Dlrector de Andllsls de Manuales y
Descrlpcloncs y Pcrfilcs de Puesto

I 
-xsCrtddi*bsErna,*.^.I t)irectora Ge1/crral dc Dcsarrollo

I PFt,Is-ADft
Fo.rn llo: Descrlpcldn V Porfll de Puesto Orupos I

OrganlsnroJ A,rxitlarcs
Clrlve: DGDO-DD['P-PROI.-FOOI
Anexo: 4

3, 5, Tlenrpo Deterrnlnadoy Referencla; D

Revhl6n: I

Dt)PP-PRO]. Y DGDO-DDPP PROl.TTOI

Formato: ManuatdeOrganlzacidn

Ctave: DGDO-DMA-PR01-FO01
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Fornrato: Descrlpcldrr y Perfl cje R esto Orupos I, 3, 5. Tlempo D€tcrmlnado Y Ref erencla:

Organlsnlo6 Auxllaes
Clave: DODO-ODPP-PRO1-FOOI Rarlsldn:

Anexo: 4

orscRtpct6tt Y PERnL DE PUESTo
GRUPOS 1.3. 5, TIEMPO DE'I'ERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES Pdg.ZdeS

1.zr FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

l. Coordinar las acclones de conservacldn preventlva de tas obns que lntcgran la co]cccldn llutltucionat, medlante [a

lmptenrentacldn de protocolos tCcnlcos de rnonitoreo amblental, control cle plagas, revlsldn estrltctufal y
mantet'llmlento preventlvo de los espaclos cle atmacenamlento V exhlblcl6n, con la flrtalldacJ de preservar ta lntegrldad

fislca y establllclacl materlat de[ acervo art(stlco, evltando dallos por factoras omblel'rtales o estructurates.

Estabtecer tos procedintlentos tdcnlcos y adnrlnlsttativos para el reglstro f(slco y doctlme,ltal de las

resguarclo lnstltuclonat, r'necllalrte ta etubolacldn y actuatlzacl6rr slstemdtlca del lnverltarlo oflclal clet

gestl6n del slstema de reglstro osfJeclallzado, con ta flnallcl"ld de mantener rtn control preciso,

actuatlzado de las plezas quc lntegran et patrlmonlo artfstlco dcl musco,
Supervlsar cl maneJo, almacenarnlento, transporte lnterno y externo, as( conto la lnstatacldn y clesnrontaje de las

obras cle arte, medlante la coordlnacl6n de equlpos tdcnlcos y ta aptlcacldn de protocolos de nranlpulacldn segttra y

corrtrotada con la ftnatldad de mlnlnrizar rlesgos de deterloro. pdrdida o dafio err e[ acervo dtlrante su movltlzacl6n o

exhlblcldn.
Desarrottar programas pen'nancntos dc monltoreo tdcnlco y revlsl6n poll6cllca del estado de conservacldn dc'[

acervo, medlante el dlagndstlco cte condlclones ffslcas, ldentlflcacldn cle necesldades de lrrtervencl6n y cotaboracldn

con espoclallstas en conseryacl6n de atte contetnpordneo, con la flrralldacl de antlclpar y prevenlr dafios ntaterlalcs
que comprometan [a preservacl6n de las obras.

Cotaborar con tas dreas cle curaduria, educacldn y comunlcacl6n lnstltuclonat para facilltar e[ acceso controLldo a la

coteccldn, ntedtanre [a organlzacldn y gestldn de procesos de consulta, prdstamo lntetno y documontacl6n tdcnlca

det acervo, con [a flnatlclacl cle garantlzar ta dlsponlbllldad de tas obras para exhlblclones, lnvestlgacldn y dlfusldn

cultural baJo condlclones seguras,
Programar y coordlnar actlvldacles de fornracldn y actuatlzacldn del personat tdcnico y adnrlnlstratlvo encargado dc

ta gestl6n del acervo. rncdlante [a organlzacldn de capacltaclolros, taueres y asesorfas especla]lzadas cn
corrservactdrr preventlva, gestldn rrruseogrdflca y. reglstro tCcnlco, con [a flnatldad de fortatecer [a capaclclad

operatlva del museo y garantlzar et cLlnrpllmlento cle estdndares lnternaclonates en [a preservacldn det patrlmonlo

artrstlco.

1,5 RESPONSABILIDADES DEL PUES'TO:

l. Garantlzar [a corrservacldn preventlva cle[ acervo artfstlco del museo, y supeNlsldn cie las condlclones arnblentales,

esttrcturales y de resgr,rardo. aseguranclo la preservacldn ffslca y rlraterlat de las obras baJo resguardo lnstlttlclonat,

lt. Revlsar y comprobar ta actuatlzacldn contlnua del reglstro ffslco y clocurnental cte tas obras, verlfkando la preclsl6n cle

tos slstemas de lnventarlo y control admlrrlstratlvo, asegurando el correcto segulmlento y trazabltlclad cleI pattlmonio

art(stlco resguardado.
lll, Evaluar las condlclones cle airnacenanllento, mar]elo y transpone clet acervo, anatlzando los dlagndstlcos t6cnlcos y

los repones cle control pala ldentlficar rlosgos potenclales y deflnlr acclones
lV. Verlflcar e[ cumptlmlento dc los protocolos tdcnlcos de nranlputacl6n, lns

asegurando la conecta aptlcacl6n de trredldas de proteccldn y control dttrante
V, Garantizar ta dlsponlbltlclad de las obras para exhlblclones, lnvestigacldn y

de consutta, prdstanlo lnterrto y documetrtacl6n tCcnlca deI acervo.

Vl. Rovlsar ta ejecucldn y efectlvldarJ de tos programas de capacltacldn y

cornprobando su partlclpacldn y desempeflo para fortaleccr las

reglstro.

obras baJo

acervo y [a
c<xrfiable y

ilt.
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1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTMTIVO APLICABLE:

o Constitucldn Polftlca de tos Estaclos Unldos Mexlcanos
. Constltucldn Potftlca del Estado Llbre y Soberano de Moretos. que refornra [a del ano de l88B
. Ley Federal detTrabalo
. Lev de Procecllmlento AdmlnlstEtlvo para e[ Estado de Moretos

' Ley det Serylclo Clvlt del Estado de Morelos
. Ley Estatat de Responsabltldades cle los Servlclores Pdbllcos
. Ley Orgdnlca de la Adnlinlstracldn P(btlca pala et Estado Libre v Soberano de Morelos
r C<5dlgo Clvil para e[ Estado Llbre y Soberano de Morclos
o Cddlgo Procesat Clvll pala el Estaclo Llbre y Soberano de Morolos
. Cddlgo de Etlca de las lrersonas Servicloras Pdbllcas de] Poder Ejccutlvo clel Estado de Moretos
o Cdcllgo de Conducta clel Museo Morelense de Arte Contempordrreo
. Estatuto Orgdnlco clet Fldelconrlgo 'Casa de Cuttura Juan Sorlano" o "Mr,tseo Moretense de Arte

Contenrporiineo'o "Museo Morelense de Arte Conternpor6neo Juan Sorlano" o MMAC
. Lev de Responsablllclacres Adnrlnlstratlvas para e[ Estado de Morelos
. Ley de Entrega Recepcl6n de la Admhrlstracl6n F(lrllca para el Estado Llbre y Sol:erano de Morelos

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TMBA]O:

Dlsponlbllldad de:

Canrblo de donrlclllo: N<: l lorarlo: Dlsponlbltldad de horario. VlaJar: No.

r.7.1 EXpOStCt6N A RTESGOS DE'I-MBAIO:

Unlcl:rrl dc Errtace Jurirjlco del
Musco Morctcnse de nrtc

Contornporilneo Juan Sorlano
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DESCRITJCI6N Y PERFIL DE PUEs1'C)
GRUPOS ]-, 3, 5. TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES Pdg, a de 5

I 1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DEACTIVOS:t_| 'r;-l [:]
I

I fn et caso de [a Admlnistracldn P(btlca Centratlzada, se estard a [o qu<-' establezca et fornrato de Resguarclo

I Personatizado de Actlvos de blenes nruebtes e lntanglbles, ernltldo por [a Dlreccldn General de Patflmonio cle [a

I Sccretarfa de Adtrlinlstracl6n y f:lnanzas, qr.re seflata tas obtlgaclones dc [a persona servldora p(bilca, titular clel pLtesto,

I conro lcsguardarrte de [os Actlvos.

I

En e[ caso dc Organlsnros Arultlarcs, se estar{ a lo establecldo por sLrs dlsposiclones acknlnistratlvas correspondlentes.

2. PERFII. DEL PUESTO:

Sc refiere a [a escotarldad, conrpcterrclas y cxperler]cla, necesarlos para ocupal e[ l)uesto.

A. ESCOLARIDAD MTNIMN:

. Liccnclatura en corlservacldn y restauracidn, arrte. carrera affn, o experlcncla currlcutar r-onrprobaltle.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUES'I'O:

l. Admlnlstratlvasi
. Desarrollo de actlvlclacles dllectlvas
o Arrdllsis, mCtodos y procedln'llentos de trabaJo
o Andllsls de probtemas y tonra de declslolres
o Planiflcacldn de actlvlclades
. lmplernqrtitcl6n de proyectos

ll. Tdcnlcas:
. Andllsls cle scgelldad cn et tr.rbqJo
o Conservacl6n de plczas artfstlcas
. Adnrinlstracldn de cotecclones
. Tdcnrcasderestauracrdn 

dot)yro @-l. Conoclnric.ntodetahlstorladetafte 
l::J::_,_-:.^__ . t

lll. Soclules;
o Alto rerrcllrniento dct trab;rJo err equrlpo
; Ltderazgo
. Productivlclad

I

HNJ
DTIEffi

ManeJo y sotr.rcl6n cle cor'rfllctos
r,!rr
Eu

P.PROI Y DGDO.DDPP.PROI -Tf0}
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orscRrpcr6tr Y PERFIL DE PUESTo
GRUPOS 1. 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES Pds.lde4

Fecha 30 de septlembre de 2025

Nota: La presente descrlpcldn y perflt de puesto es una referencla para la contratacl6n de personas servldoras pfbtlcas y
deber{ atender a crlterlos no dlscrlmlnatorlos,

1. DESCRIPCIoN GENEML DEL PUESTO

1.1 DATOS GENEMLES DEL PUESTO:

Nlvel/Categorfa del puesto: Su]:cJlrector de Area
Tft,uto det puesto: Subdlrector/a de Archlvo y Blbtloteca
Clave det puesto: SCU/MMACJS/DGMMACIS/DCyR/5AyB/1O8-LO/ASB
Secretarfa/Dependencla/Organlsmo Auxlllan Secretarfa de Cultura/Museo Moretense de Arte Contempor6neo Juatr
Sorlarto
Subsecretarfa/Dlreccl6n General: Dlrecci6n General det Museo Moretense de Arte Contempordneo Juan Sorlano
Coordlnacl6n de Area/Dlreccl6n de Area: Dlreccldn de Coteccl6n y Reglstro
Subdlreccldn/Departamento: Subdlreccldn de Archlvo v Blblloteca
Puesto al que reporta: Dlrector/a de Coteccl6n V Reglstro
ldentldad de la funcl6n: Archlvlsta y Servlclos Blbllotecarlos

1,2 UBICACI6ru OTI PUESTO DENTRO DE IA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAI.:

1,3 FINALIDAD O RAZ6N DE SER DEL PUESTO:

admlnlstr.rcl6n, catatogacl6rt, conservacldn y mantenlnllc,lto do las fuentes
flnatldad dc asegurar su acceslbltldad, orden y resgr"tardo medlante un 5lstema

il. Dlrlgk ta asesorfa a lnvestigadores, profeslonates y ptlblico en getreral,
de los materlates clocurnentales y blbllogriflios c.let rnuseo, con ta firratldad
apoyar sus procesos de lnvestlgacl6n V formacldn.

Coorcllnar ta gestldn, organlzacldn, resgr.nrdo V acceso a ta docunrentacldn lnstltuclonal, acervos blbllogrdficos y

contenlclos cutturales, medlarrte la supervlsldn de slstemas de gestldn doculnental, tdcnicas archlvrstlcas, servlclos
blbttotecarlos espectallzados y progranlacldrr de actlvldades de fomento a la lectura y dlfusl6n cuttural, con ta
flnattdad de garantlzar la conseryacl6n. consulta, aprovecl'ramlento V dlfusldn de la nlemorla documental e
lnformatlva del Museo Moretense de Arte Contempordneo Juan Sorlano, dlrlgldo a personal lnterno, usuarlos
especlatlzados, lnvestlgadores, unldades admlnlstratlvas, prlbllco vlsltante y clurdadania err general.

1,4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Coordtuiar la organlzacl6n y funclonarnlento del archlvo V ta blblloteca

rrs&lrEflot 5nry&lf $rgl6gia
facllltar e[ acceso a [a Inrorn]aclon y

REVISADO

con [a

Dlrector/a General del Museo Moretense de Ate
Conte.nporeneo Juarl Sorlano

Dlrector/a de Coleccl6n y Registro

Subdhector/a de Archlvo y Eiblloteca

I

Formatoi DescrlFldn y Perftt de Puesto orupos l, 3, 5, Tlen$o Detemilnado y Referencla: D
O,ganlsmos Au{Uares

clave: D6DO-DDPP-PRO1-rOO1 Revlsldn: 7
Anexo: 4
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XIII,- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Fornrato: Desrrlpcldn y Perffl de Puesto Gr.r.Fos 1, 3. 5, TlefiFo oetennlnado y Refersncla:

Organlsntos Auxlllares
Clave: DGOO-DDPp-PRO1-FOOI Revlsl6n:

Ancxoi 4

OESCRIPCIdN Y PERFIL DE PUEsTO
GRLJPOS ]., 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

O1TGANISMOS AUXILIARES

1il.

tv.

Atencler y coordlnar las sotlcltudes para ta reallzacldn de presentaclones de llbros y eventos slmltarcs en las

lnstalaclones del museo, medlante ta aptlcacldn cle tlneamlentos lnstltuclonales V la gestldn cle reglstros
correspondlentes, con ta flnatldad de garantlzar el desarrollo organlzado y conforme a normatlva.
Coorclinar la etalroracl6n de lnformes y reportes periddlcos sobre e[ estado do los aceNos documentales y

blblogrdflcos, nledtante el control del lnventario y el segulmlento a las acclotres de conseryacldn, con ta flnatldad de

verlflcar su estado y proponer programas de mejora V preservacl6n'
Consollctar la ptantitcact6n y eJecuct6n de actlvldades educatlvas y cutturales, medlante ta colaboracldn con
ltlsfltuctones externas, ta comunld.ed local y dleas lnternas del museo, con la flnalldad de programar y reallzar eventos,
talteres y actlvldacles acordes a la nrlsl6n y objetlvos lnstltuclonates,

RESPONSABILIDADES DEI. PUESTO:

Vertflcar ta correcta organlzacl6n. acceslbltldad y resguardo de los fondos documentales y blbtlogr6flcos. comprobando
€l funclonamlento del slsterna automatlzado y el mantenlmlento de las condlclotles ffslcas del archlvo y blblloteca.
Comprobar ta atencldn y orlentacldn brlndada a los usuarlos det archlvo y blbtloteca, demostrando ta facllltacldn
efectlva det acceso a tos materiates y eI apoyo a procesos de lnvestlgacl6n o corrsutta especlatlzada'
Asegurar la aclecuac.ta gestl6n y desarrollo de presentaclones do tlbros y eventos culturates en el museo, rovlsando e[

cumptlmlento dc tos llneamlentos estabtecldos y ta correcta lntegracl6n de los reglstros de cada actlvldad.
Evaluar los reportes e lnformes generados sobre el estado de tos acervos, verlflcando el control del lnventarlo y

lustlflcando las propuestas de nl Jora y conservacldn de las colecclones documentales y blbtlogrdflcas.
Vatorar ta ptanlitcact6n V ejecucldn cle actlvldades cutturates y eduaatlvas, apreclando [a cotaboracldn lnstltuclonal
realtzada y verlflcando la cohcrencla de tas actlvldades con los objetlvos y mlsldn del museo.

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucldn Polftlca de tos Estados Unldos Mexlcarlos.
Constltucldn polftlca deL estado llbre y soberano de Moretos, que reforma la det ano cle ]888.
Ley Federat del TralraJo.
Ley de Responsabltldacles Acimlnlstratlvas para eI Estado de Morelos.
Ley de Entrega Recepcl6n de [a Aclmlnlstracldn P(bUca para e[ Estado de Moretos y stts Mttnlciplos.
Ley de Procedlmlento Admlnlstrativo para et Estado de Moretos,
Ley del Servlclo Clvlt det Estado de Morelos.
Ley Estatat de Responsabitldades de los Servldores P{btlcos.
Ley Orgdnlca de la Admlnlstracl6n Pubtlca para el Estado Llbre y Soberano de Moretos.
Cddlgo Clvll Para e[ Estado Llbre y Soberano de Morelos.
Cddlgo Procesat Clvll para el Estado Llbre y Soberano de Moretos.
Cddlgo de dtlca de las personas seruidoras pritrllcas del Poder Ejecutlvo del Estado de Moretos.
Cddigo de conducta det personat qLte labora "Casa de Cuttura lu.1n Sorlano" o "Museo Morelense

1.5

tv.

a

a

a

a

a

a

a

de Arte Contempordneo" o "Museo
Estatuto Orgiinlco del Fldelconrlso "C
"Museo Moretense de Arte

tempordneoJuan Sorlano" o "MMAC".
rerlano" o'Museo Moretorrse c.le Arte Contempordneo" o

Vo. Bo. Marco

'l'ltular
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GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES Pdg.3de 4

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TMtsA]O:

Dlsponlbllldad de:

Carnblo de domlclllo: No llorarlo: Dlsponlbltldad de horarlo. Vlajan No

1.7.I EXPOSICIoN A RIESGOS DE TRABAJO:

Leslones
Frecuencla

Bajo Medlo Atto
Cafdas sr No No

Mutltaciones sf No No

Gotpes 5( No No

Otros 5r No No

RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

sr F_l ruo

En el caso de la Aclmlnlstracldn Prlbtlca Centrallzada, se estard a lo gue establezca et formato de Resguarclo
Personallzado de ,Actlvos de blcnes nrucbles e lntanglbtes, emltldo por ta Dlreccl6n General de Patrlmonlo de la
Secretarh de Admhlstracl6rr, que seflata las obligaclones de ta persona servldora prlbtlca, tltular del puesto con)o
resguardante de tos Actlvos,

En et caso de Otganlsmos Auxlllares, se estard a to estabtecldo por sus dlsposlclones admlnlstratlvas conespondlentes.

- ll'"i.,;' l'rl.il;;,'.:'E l}F{.r.FttFl{r}f,..r8
ir.. 

^|jI,,1. 
.lll;.1

-,:lrl.i 
..a]......., .I'. 4.'ir

Fonrrato: Descrlpcldn y Perfll de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlernpo Determhado y Refercncla: D

Orgonlsmos Autllarcs
clave: DGOO-DDPP-PROI-FOOI Revlsl6n: 7
Anexc 4
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uEscRtt ct6ru Y PERFIL DE PUEsro
GRUPOS 1, 3, 5, 'TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES

2. PERFIL DEL PUESTOT

Se reflere a [a escotarldad, cornpetenclas V experlencla" necesarlos pan ocupar e[ puesto,

a. ESCOLARIOAO U[NlUe:
. Llcenclatura en Blblloteconomfa, canera affn o experlencla currlcular comprobable,

b. COMPE'TENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

l. Admlnlstraflvas:
o Catldad totirl en e[ servlclo
. Apllcacl6rr de mrJtodos y procecllmlentos
. Efectlvidad organtzaclonal
o Ptanlflcacldn de actlvldades
. Gestldll de lnfornlacldn

ll. Tdcnlcas:
. Almacenantlento de docurnentos actlvos, senllactlvos e lnactlvos,
r Clasiflcacldn de archlvos
o Codiflcac.ldn de Archivos
. Reglstros de docurncrrtacl6n
r Elaboracldn de lnvcntarlos archlvfstlcos

lll. Soclales:
. Productlvldad
. Cooperacl6n
. Nlvel cle compronrlso
. Atencl6n a[ pciblico
. Dlsponltrltldad

lV, Valores:
o Cuidado del entorno cuttural
. Responsatbllldad
. Orcjen y llnrpieza en et .lrea de trabajo
. titlca
. Proactlvo

c. AnEns or EXPERTENCTA:

o Admhrlstracldn de archlvo
. Control y segurldad documental
. Normatlvldad er'r materla de control documental
. Blbtloteconom(a
. Archlvonomfa y controt documental

AI{OS DE

2
2
2
2
2

\ zt-"

Cristophcr Contet Llnla
Dlrcctor Generat del Museo More]ense do
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

AnMtNtS'rrrncloN
oEscRrpq6r.r y pERFtL DE puEs'ro

GRUI)OS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES PdS,Ide A

Fecha 3o/septlembre/2O2 5

Nota: La prcsente descrlpcldn y perflt de fruesto es una referencla para [a contratacldn de personas seMdoras ptlbtlcas y
deberd atender a crlterlos no dlscrlmlnatorlos,

1. DEscRtPcr6ru oerurRru DEL PUEsro

1.I DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NlveUCategorfa det puesto: Dlrector cle Area
Tftuto det puestor Dlrector/a de Conrunlcacldrr y Desarrotlo lnterlnstltuclonat
clave det puesto: scu/MMACJS/DGMMACIS/DCyDr/I 07 -4 I CD
Secretarfa./Dependencla./Organlsmo Ar-ulllar: Secretarla de Cultura/Museo Morelense deArte Contempor6neo Juran
Sorlano
Coordlnacl6n de Area/Dlreccldn da Area Direccldn de Cornunlcacldn y Desarrotlo lnterlnstltuclonat
Subsecretarfa/Dlreccldn Generak Dlreccldn General del Mu6eo Morelense de Arte Contempordneo Juarr Sorlano
Subdlreccbn/Departamento: N/A
Puesto at que reporta: Dlrector/a General del Museo Moretense de Arte Contempor6neo Juan Sorlano
ldentldad de [afuncl6n: Comunlcacldn y Dlfusldn

I.2 UBICACIdT OTI PUEsTO DEN'TRO DE LA ESTRUCTUM ORGANIZACIONAL:

1.3 FINALIDAD O RAZ6N DE SER DEL PUESTO:
Coordlnar [a comunlcacldn lnstltuclonal y ct desarro]lo de vfnculos estratCglcos det Museo Moretense de Arte
Contenlpordneo, medlante el dlseflo de estrateglas de comunlcacldn lnterna y eliterna, fortaleclrnlento de relaclones
con medlos de comunlcacldn, organlsmos cutturates, lnstltuclones educatlvas y actorcs estratdglcos, asl como [a
promocldn de atlanzas lnterlnstltuclonates, con ta flnalldad de poslclonar at museo conro referente en e[ iirnlrlto det arte
contempordneo y ampuar et alcance y reconoclmlento de sus actlvldades, a [a clr.rdadarria, n]edlos dlgitales y
tracllclonates, entldades gubernamentates, sector cuttural, acaddnrlco y organlsmos naclonates e lnternaclonales
vlncutados a[ dmblto artfstlco,

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:L.4

Dlrector/a Generalde[ Museo Moretense de Ate
Contempordneo Juan Sorlalo

l,Dl5enartaestrateglainteoratcleconrunicacldnln5tituciona1cletnruseo,n.,"dt"ntoffi
carnpafias de dlfusldn, generacl6rr de contenldos y gestldn de lrnagen p(bllca. con l$[It]fi[f,lpodcE t8?filruSEo
como un referente en et dmbtto del arte contentpordneo y fortatecer su Frcsc,ncla e[r 

'nAqg'glgllatt y_tlodql_gB-ql
il. LOOIOlnar la retaclon con meolos oe comunlcaclones tocate5, naclonates e lnterniiq(-F mllutgnsEslrFd

de ruedas de J:rens4 enrlsldrr de corrrunlcados, gestldn de entrevlstas y segulmlenb a ta colrertura mcdidtlca, con la
flnalldaci de giranttzar ta vlslbltlclarJ lrrstltuclonal V la pronrocldrr efectivacle iis actu{a!}altlsfl ! A Ff n

FornEtoi Descilpcl6n v Perfll de Resto Gr.upos l, 3, 5, Tlempo Determlnado y Refercncla: D
Organlsmos Atodllares

Clave DGDO-DDPP-PRof .FOol Revlsl6n: 7
Anexo: 4

IDPP-PRO1 Y DGDO.DDPP.PROI.ITO1
DINTtAMf NTO OT, MANUAIIs ADMIttS'f,AIN,o'

iEirItrIlErIiEiIiEa;Er.riEr.rilfi

Formato: ManuatdeOrganlzacidn

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01
Anexo: 3

Referencia: DGDO-DMA-FROI Y DGDO-DMA-PROI-lT0I

Revisi6n: 12

Dlrertor/a de Cornurlcacl6n y Desarrollo
Intednstltuclorat
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Fornato: Descrlpcldn y Perfit de hlesto Grupos t, 3, 5, 'flempo Determlnado y Referencla:

Organlsmos Aui0ares
Clave: DGDO'DDPP-PROI-FOOI
Anexo: 4

Revlsl6n: 7

Formato: ManualdeOrganlzacidn

Ctave: DGDO-DMA-PR01-FO01
Anexo: 3

Referencia: DGDO-DMA-FROI Y DGDO-DMA-FR0I-1T01

Revisidn: 12

Ar,rMrNl:irnnct(iN
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUEST'o

GRUPOS 1, 3,5,'I'IEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES PAs.Zde 4

1..5
t.

1.6

Dcsarrottar estrateglas cle comunlcacldn dlgltal, n'redlante la creacl6n de contenld
ptataformas etectr6rrlcas, asj como et andllsls de mdtrlcas V compoftamlento cle ul

eI atcance lnstltuclonal v fomentar la lnteraccl6n con dlversos p0bllcos.
Establecer y fortatecer allanzas h'lterinstltuclonates con organlsmos cutturatos, lnst
clvltes V empresas, medlante la negoclacldn y formatlzacldn de convenlos, cotabora
la flrratidacl de anrptlar las redes de cotaboracldn y apoyo a[ museo,
Colaborar con las .lreas curatorlates, educatlvas V admlnlstratlvas del muser
lnstltuclonal a tas dlferentes actlvldades y programas, medlante la generacldn de

sopotte a taS acclones del mLlseo, con la finalldad de asegurar [a Coherencla
hstltuclonales.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Garantlzar ta correc,ta lmptementacldn de ta estrategla de comurricacldn lnstltuclor
contenlclos y acclones de dlfusldn ejecutadas, osegurandO e[ poslclonanrlento y

dlqltates y tradlclonates.
Evaluar el lmpacto V alcance cle las acclones de conrunlcacl6n y poslclonamlento
tncjlcadores de desempeno y retroallmentacldn det p(bllco'
Asegurar [a adecuada gestl6n V fortatecfunlento de relaclones con medlos de cor
oportuna do conrunlcados. atencldn a sotlcltudes de prensa y segulmlento a [a cob
lnlagon pdbllca favorable deI museo.
Contprobar et estableclmler]to format de allanzas estratdglcas V convenlos d

ctrlturates, edttcatlvas v organlsmos ctave.
Revlsar ta coherenclay conslstencla de tos rnensaJes lnstltLrclonates generados en la

MARCO NORMATIVO. LEGAL Y ADMINISTRATNO APLICABLE:
Constltucidn Polftlca de los Estados Unldos Mexlcanos.
Constltucldn Potftlca del Estado Lllrre y Soborano de Moretos, que reforma ta det at1

Lev Federal det Trabajo,
Lev de Responsabltldades Admlnlstratlvas para el Estaclo de Moretos.
Ley de Entrega Recepcl6n cle ta Aclrnlnlstracl6n Ribtlca para et Estado cle Moretos y

Lcy de Procedlmlento Admlnlstratlvo Para et Estado de Moretos'
Ley clet Servicio ClvlL del Estado de Morelos.
l-ey Estatat de Responsabilldades de [os Seryldores P(btlcos.
Ley Orgdnlca cle ta Admlnlstracl6n PrJbtlca para el Estado Llbre y Soberano de Morcl
Cdcllgo Procesal Clvlt para el Estado Llbre v Soberano de Morelos.

C6dlqo Clvil para et Estado Llbre Y

Cr5cllgo de 6tlca de tas
Estatuto Orgdnlco del

Jer EJecutlvo del Estado (

Sorlano" o "Musco More

Cddtgo de conducta dct persorral que labora en e[ Fldelcomlso "Casa de Cuttura ]tti
dar Arte Contempordneo" o "Museo Morelgggglg Arte Contempordneo Juan Sorla

"Museo Morelense de Arte oMMAC.

Vo. B

os para redes soclales, sltlo web Y

iuarlos, con ta fhatldad de anrptlar

ituclones educatlvas. asoclaclones
clones y proyectos conjuntos, con

) para lntegrar [a comunicacl6t't
materlates Y cotrtenldos que den
y conslstencla en los mensaJes

ral supervlsando de las carnPanas,
vlslbltldad del museo en medlos

lnstltuclonal, anallz;mdo mdtrlcas.

nunlcacldn, verlflcando ta emlslr5n
ertura obtenlda, garantlzando una

e colaboracl6n con lnstituclones

s dlversas dreas del mrtseo,

odc 1888.

;us Munlcil)los.

os,

tn Sorlano" o "Museo Moretense
ro" o "MMAC".

le Morelos,
ense de Arte Corltempor6neo" o

). Marco Nolrftitlvo

t,nldarl de Enlace JutltjlcoftEtrtc A Frr
nE pF" Fllth EodoUoFp - rlldllf o r-
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

i:. n I )tu1 I I\l I SI'lrnC t6lV
orscnrpct6rv Y PERFTL DE PUESTo

GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES Pdg.3do 4

L.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE'I'MBAJO:

Dlsponibllldad de:

Camblo de domlcltlo: No Horarlo: Dlsponlbltldad de lrorarlo, Viajirr: No

I.2.1 Exposrct6ru a RrEsGos DE TRABAJo:

Lesiones
Frecuencla

Ralo Mecllo Atto

Cafclas Si No No

Mutitaclones 5( No No

Golpes sf No No

Otros ST No No

l_.8

SI

RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOST

No

En et caso de la Admlnlstracl6n Prlbllca Centrallzada, se estar6 a [o que estabtezca e[ formato de Resguardo
personauzado de Actlvos de blenes rnuebtes e lntanglbtes, emltldo por la Dlreccldn General de Patrlmonlo de ta
Secretarfa de Adnrlnlstracl6rr, que seflata tas obflgaclones de ta persona seMdora ptlbllca, tltular dcl puesto, corl1o

resguardante de [os Actlvos.

En e[ caso de Organlsmos Auxillares, se estar6 a to estabteclclo por sus cllsposlclones admlnlstratlvas correspondlenles.

- SiE rinlr.i'lzr.s
rGf.:--:flats D.D.G.E

tr{l:tF'rr r'lr'lcrL t" l 
'!'v'roilitlE.l.rlE,il,f.|tr

Fom'lato: Descdpcbn y Perf,t de fuesto Grupos 1, 3. 5, Tlernpo Determlnado y RefeEncla: D

Orgonlsrnoo AldUares
clave: DGbO-ODPP'PROr'FOOr Rerdsl6n; 7

Anexo: 4

DDPP.PRO} Y DGDO.DDPP-PROI -ITOI

Referencia: DGDO-DMA-FROI Y DGDO-DMA-FR0I-1T01

Revisi6n: 12
Formato: ManualdeOrganlzacidn

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01
Anexo: 3
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

ADMINIS'T'RACION
orscmpct6tl Y PERFTL DE t uEsro

GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES Pdg. /r de 3!

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se reflere a la escolarldad, competenclas y oxperlencla necesarlos para ocupar el puesto.

a. ESCOLARTORO t"tftttt"t*
o Llcenclatura en Comunlcacldrr, canera affn o experlencla currlcular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABOMLES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

l, Admlnlstratlvas:
e lnnovacldn,
o Gestldn de tlempo.
o An6llsls de probtemas y toma de declslones.
o Ptanlflcacl6n de actlvldades,
o lmplernentacl6n de proyectos.

ll, Tdcnlcas:
. Comunlcacldn y tenguaJevlsual,
. Manejo de tonguaJe vlsual especfflco,
. Desarrotto v creacl6n de dlsefios grdflcos.
o Desarrollo y qeacldn de publlcaclones,
. Apllcacl6n de actlvldades de promoct6n y fomento a la cultura

Soclales:
. Atto rcndlnllento clel tr"lbajo en equlpo
. LkjerazrJo
. Retacloncs hurnanas
o Contunlcacldn
o Nlvel de conrpromlso

Vatores:
o Proactlvo
o Resportsabitldad

a

a

LlrJerazgo
Profeslonallsmo
Eflcacla

c. Aarns DE EXPERTENCTA: ANIOS DE EXPERIENCIA:

ilt.

tv,

Medlos de comunlcacl6n
DiseRo Grdftco
Difusl6n Edltorlal
Dlseno Edltorlal
Ma[ketlng

3
3
3
3
3

Elabord

crlstophcr conteI t.jnta
Dlre(tor General det Museo Moretense de

*ffi#ftm,iff*
1.tr;Ftffsiln'nrt

ForDEto: Oescrlpcl6n v Perflt de fuesto Grupos 1,

Orqanlsnros Auxillares
Clavq DGDO-DDPP-PRO!-FOOI
Anexo: 4

5, Ttempo Determlnado/ Refererxla: O

Revlsl6n: 7

i-EoYpfi orYotof-o6pp-'inE-roY
Dtntl^rrstalo 0t MlxullIs Aolll)afrlalltol

-lI

Formato:

Ctave:

Anexo:

Manualde Organlzaci6n

DGDO-DMA-PROl-FOO1
3

Refererrcia:

Revisidn:

DGDO-DMA.FROI Y DGDO-DMA-PRO1.ITOl

12
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Formato: Descdpddn y Perft de ftlatto Grupos I. 3, 5, Tlempo Oetermlnado v Referenclar

Organlsmos Aoduarcs
clave: DGDO-DDPP.PR0I'FO0I Revl5t6n:

Anexo: 4

/\ t,tul1 N l:;'l r{nctilN
ocscRrpcr6tt Y PERFTL DE PUEs'r'o

GITUPOS 1, 3, 5. TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES Pdg.Ide4

Fccha: 3o/septlembre/202 5

Nota: La presente descrlpcldn y perflt de puesto es una referencla para la contratacl6n de pelsonas servlcroras pUbtlcas y

cleberd atender a cilterlos no dlscrln'llnatorlos.

I, DESCRIPCIoN GENEML DEL PUESTO

:I..]. DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Nlveucateoorfa del puesto: Subdlrector de Area
Tftulo det puesto: Subdlrector/a de Patroclnlos y Atlanzas
clave del puesto: SGu/MMACIS/DGMMACJSiDCyDI/SPyA/IOB-I1/CS
Secretarfa/Dependencla/Organlsmo Auxlllar: Secretarla de Cultura/Museo Morelense de Arte Conternpordneo Juan
Sorlano
Subsecretarfa/Dlreccl6n GeneraL Dlreccldn Generat del Museo Morelense de Arte Contemporilneo Juan Sorlano
Coordlnacldn de Area/Dlreccl6n de Area Dlreccldn de Comunlcacl6n y Desarrollo lnterlnstituclonal
Subdlreccl6ry'Departamento: Subdlreccl6n de Allat'lzas y Patroclnlos
Puesto al que reporta: Dlrector/a de ConlLlnlcacl6n V Desarollo lnterhstltuclonal
ldentldad de la funcl6n: Comunlcacldn Social

I.2 UBICACIdN DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

t, ,r

I.3 FINALIDAD O MZ6N DE SER DEL PUESI'O:
Coordlnar el estableclmlento V consolldacl6n de allanzas estratdglcas y la obtencl6n de patroclnlos para et Museo
Moretense de Arte Contempordneo, medlante la evaluacldn, negoclacl6n, formallzacldn y scgulmlento de convenlos
de cotaboracldn, apoyos econ6nrlcos y conrrlbuclones en especle provenlentes de etltldades ptJbticas, privadas V

soclales, con ta flnaltdacl de garantlzar et fonateclmlento flnanclero, operatlvo y de poslclonatnlento lnstltuclonal deI
mu5eo,

r.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
l. Coordlnar la ldenrlflcacldn y andtlsls de oportunldades de vlncutacldn lnstituclonal medlante [a revlsi6n del contexto

econdmlco, soclat y cutttual clel sector p(btlco, prlvado y soclat, asf conro e[ nrapeo <Je actot'es estratdglcos. con la
flnatldad de garantlzar e[ estabteclmlento de alianzas colaboratlvas que
fkrancieras y de proyeccldn lnstltuclona[ deI rnuseo a corto, medlano y largo

ll. Desarrottar propuestas y proyectos de patroclnio lnstitucbrrat nredlante [a
deflrrlcldn de beneflclos lnstltuclonates, eEtructuracldn dc paquctes de
tdcnlcos y plesentaclones conterclates, con la flnatldad de asegurar el Incl

econdmlcos y en especle gue pernltan a1:oyar [a operaclon y actlvlclades det

Dh ector/a Gerreral det Museo Moretense de
Arte Contemt)ordneo Juan Sorlano

Subdlrector/a de Patrocinios y Auanzas

Y DGDO.DDPP.PROI.I'TOI
nturxrD I a/rrr{tr ADfftfilltil.

Formato: ManualdeOrganlzaci6n

Ctave: DGDO-DMA-PR01-FO01
Anexo: 3

Referencia: DGDO-DMA-FROI Y DGDO-DMA-FRO]-1T01

Revisi6n: 12
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

N DMINISTRACION
orscrupct6tt Y PERFIL DE PUEsTo

GRUPOS 1.,3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
()RGANISMOS AUXILIARES Pdg.2de 4

Elecutlvo det Estado

luan 5orl
o "Museo Mor

ilt.

tv.

Gestlonar las negoclaclotres para et estabteclmlento de convenlos y acuerdos n

mesas de traba1d reuntones dstratCgtcas y procesos formates de vlnculacl6n con t

gubernamentates V asoclaclones clvlles, con la flnatldad de formallzar atlanzas y pi

educatlvos, cL0'atorlates. cutturates y cle gestldn lnstltuclonal'
Supewlsar la formallzacldn admlnlstratlva yJurfdlCa de tos convenlos V acuerdos nr,

contratos, convenlos de Cotaboracldn y documentacl6n Soporte, con [a finalld
tegatldad y cunrptlmlento normativo en la obtencldn y apllcacl6n de tos recurso:

atlados estratdglcos.
Estabtecer proiedlrnlentos de monltoreo y evatuacl6n de los acuerdos fornlal
reportes tdcnlcos, admlnlstratlvos y flnancleros que permltan medlr resultado
l)eneflclos reclblclos, con la flnallcJad do verificar et cumpllmlento efectlvo de k
partes V la correcta aptlcacldn de los apoyos reclbldos.

RESPONSABILIDADES DEL PUES'I'O:
Evatuar las oportunldades de allanza y colaboracl6n ll'lstltuclonal medlante el ar
garantlzando que se atineen con los objetlvos estratdglcos del museo,.

Iustlficar tas pi'opuestas de patroclnlo Y vlncutacl6n medlante la etaboracldn de
para tas partes lnvotucradas.
hproOar y revlsar tos tdrrnlnos y concllclones cle los convenlos y acuerdos negoclad
la nornlatlva lnstltuclonal y legal.
Comprobar ta tcgatldad y formatldad de la'docurnentacldn contractual y admln

Cddlgo Procesat Clvlt para et Estado Llbre y Sotrerano de Moretos'
C6digo de 6tlca de las personas seruldoras
Cddlgo de conducta del persollal que
de Arte Contenlpor6neo" o "Museo
Estatuto OrOdnlco det Fldelcomlso
"Museo Mor@lense de Arte

1.5
t.

.1.6

pat:roclnlos.
V, Verlflcar et cumptlmlento de compromlsos y l€sultados de los acuerdos nredlar

aclmlnlstratlvos y f lnancleros,

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTMTIVO APLICABLE:
Constltucldn Potftlca de los Estados Ullldos Moxlcanos.
Constltucl6n potftlca Ctel estadO tllrre V soberano de Morelos, que reforma [a del al
Ley de ttesponsabltidades Admlnlstratlvas para eI Estado de Moretos.

uey cte Entiega Recepcldrr de ta Admlnlstracl6n PLibtlca para el Estado de Motelos \

Ley Fecleral del TrabaJo,
Ley de ProcedlmlentoAdmhlstratlvo pala et Estado de Moretos'
Ley det Servlclo Clvlt del Estado de Morelos.
Ley Estatat de Responsabltldades de los Servldores P(btlcos.
LeV Orgdnlca de la Admlnlstracl6n Prlbtlca para el Estado Llbre y Soberano de Mort
Cdcllgo Clvlt Para et Estado Llbre y Solrerano de Morelos.

Vl

;

nedlante ta lnteruencldn dh€cta en
tmpresas, fundaclotres, organlsmos
ltroclnlos que respatden programas

edlante la revlsldn tdcnlca y legat de
ad de garantlzar la transParencla,
r provenlentes de patroclnadores y

lzardos mediante ta Integracl6rr de
s, cumpllmlento de entregables Y

)s compronllsos adqulrldos por las

rdllsls del contexto v actores ctave,

estudlos de vlabltlc.lacl y beneflclos

os, asegurando su conformldad con

lstratlva relaclonada con atlanzas y

Ite et an6llsls de reportes tdcnlcos,

io de 1888.

/ sus Munlclplos.

rtos.

rde Moretos,
lan Sorlano'o "Museo Moretense
ANO,,O,,MMAC".
etense de Arte ContemPor6neo'o

W
Fornrato; Descrlpcldo y Perflt de Puesto Grupos l, 3, 5, TEmpo De@rmhado y Referencla: D

OrOanlsmos AtD{llalet
claver ocbo:oopp-pnol-Foo1 Revlsl6n: 7

Anexo: 4

).DDPP.PROI Y DGDO.DDPP.PROI-[TO1
olhir^1.(.t.no Dt r/.llu^J,tS ao$rMtnattvot

;iltirrilIrir.lilir)ir,xilfi rils

Formato: Manua[deOrganlzacidn

Ctave: DGDO'DMA-PR0]-FO01

Anexo: 3
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XIII._ DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

n t-)MlNl51'RACI()N
orscrupcr6tt Y PERFTL DE PUEsro

GRUPOS 1,3, 5. TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES Pdg,3de 4

1.7 CONDICIONESY RIESGOS DE TMBAIO:

Dlsponlbllldacl de:

Camblo dc domlclllo: No Horarlo: Dlsporrlbltldad de horarlo Vlajar: No

r.z.t Expostct6ru a RtEscos DE'I-RABAJO:

Lcslones
Frecuencla

tSaJo Medlo Alto

Calclas ST No No

Mutltaclones SI No No

Golpes St No No

Otros Si No No

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

No

En el caso de la Aclmhlstracldn PUbtlca Centratlzada, se estald a [o qr.te establezca el formato de Resguardo
personalizado de Acflvos cJe btenes nruebles e lntanglbles, emltldo por la Dlreccl<jn General de Patrlmonlo de la
Secretar,a de Admhtstracldn, quc scflata tas obllgaclones de la persona servlclora p[bllca, tltutar clet puesto, como
resouardarlte de tos Actlvos,

En et caso de Organlsn.ps Auxltlares, se estard a to estabtecldo por sus dlsposlclones admlnlstratlvas correspondlentcs,

Forntato: Ds(|lpcl6n y Perfft cle Prresto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Detefinlnalo y Referencla: D

Organlsrnot Auxluare3

Ctave: DGDO-ODPP-PROI-FOOI Revlsl6nr 7
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Forn')ato: Des(rlpcldn y Perflt de Puesto orupos I,
Otganlsnros Att{tlares

Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOOI
Anexo: d

3, 5, Tlempo Oetermlnado y Referencla;

Revlsl6n:

orscntpct6tt Y PERFTL DE PUESTo
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES PAS,AdeA

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se roflere a [a escotarldad, colnpetenclas y experlencla necesarlos para OCupar e[ pue6t6.

A. ESCOLARIDAD MTNIMA:
o Llcenclatura en Retaclones P(btlcas, carrera affn o experlencla currlcular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABOMLES REOUERIDAS PARA EL PUESTO:

I. Admlnlstratlvas:
o Planeacl6n estratdglca de vlnculacldn y patroclnio.
o Gestl6n y admltrlstracldn de convenlos y acuerdos lnterlnstltuclonales,
o Coordlnacldn cJe procesos de formatlzacl6n admlnlstrativa vjuridlca,
o Supervlsldn det cumplhlento de acuerdos y compromlsos.
. Elaboracldn y andtlsls de reportes tdcnlcos, admlnlstratlvos y flnancleros.

ll. Tdcnlcas:
o Des.lrroLto de propuestas de patroclnlo Y estrateglas de vlncutacldn.
. Negoclacldn y forrnallzacl<Jn de convetrlos de colaboracldn.
r Apllcacldn de tdcnlcas de persuasldn y clerre comerclal.
. Dlseflo do esquemas de berreflclos hlstltuclonales para atlados estratdglcos.
r ManeJo de bases de datos y reqlstros de patroclnadores y colaboradores

lll. Soclales:
. Comunicacldn efectiva y persuaslva con atlados estratdglcos.
. Negoclacldn y rnarreJo dlplonr{tlco de retaclones lnstltuclonales.
o TrabaJo colaboratlvo con 6reas lnternas y externas.
. Llclerazgo estrat6glco en ta gestl6n de acuerdos y alianzas.
o Resotucldn efectlva de confllctos en procesos de negoclacl6n.

a

a

c. AREas DE ExPERtENCtp':

lV. Vatores:
r Compromlso
. Responsabltldad

Etrca
Profeslonatlsnro
Leattad

r Retaclones p(btlcas
. Patroclnlos
o Admlnlstracl6n Prlbllca
. Comunlcacl6n
o Marketlng

AfiIOS DE EXPERIENCIA:

2
2
2
2
2

Crlstoplrcr Conte[ Lhna
Dlrector General del Mrrseo Moreturtse de

Arte Contempor{neo Juan Sorlano

.DDPP-PROI Y DGDO.DDPP.PROI.TTOT

oaafl llHlt, oI l. nuats ^Drlxl'n]l?tloS
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Formato: Descdpc6n y Perfl de Puesto Grupos ], 3, 5, 'I'Emfx, Oetermhado y Refurencla:

Organlsmos Auxitlares

Clavq oobo-oopp-pRor-Fool Revlsl6n:

Anexc 4

prscnrpcl6tt Y pERFIL DE PUES'rO
GRUPOS I,3. 5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES

t{;t'{l'1 FINANZAS
N\(Zt ii;,li'i;l;'j:i"' ^I"'!''lit: 

r'''oiJ
PAg,lcle A

ilt.

tv.

Superulsar ta produccldn y distrtbucldn de materlates edttorlates, lnch-tyendo catdtogos, boletlnes, comunlcados de

prensa v pubttacbnes rltqitates, nrecJlante ta coordlnacldrr con povoecJores externos e inl.ernos y e[ seguimlento a los

iienrpoi de entrega, con ta flnatlclad dc garantlzar ta dlsponlbltlc.lad oportuna y efectlvar de los reclrsos hrfornratlvos
para et ptibllco y medios de cornurrlcacldtr.
btsenai estrateglas cle comunlcacl6n dlgltat para poterlclar ta dlfr-rsl5n de tas acttvldades clel lnLlseo a travds de
ptutafor11us dtgftates, recles soclates y medlos etecirdnicos, medlar]te ta planiflcac16n y progranracl6n de cotrtelrldos

bigfiites, indtfits de mdtrlcas y tenclenclas, con ta flnaUdad cle amptlar et atcance lnstltuclonal y prorlover [a

lnteraccldn con ta comLlnldad artlstlca Y et pdbllco en genera[,
Representar a[ Mr-rseo Morelense de Arte Contempor{neo Jr,tan Soriano en teunlones, eventos y espaclos

retaclonados con [a comunlcacl6n lnstltucionat y edltorlal, nrediante ta partlclpacldn actlva y la gel,tldn de allarrzas

uliriiAgr.oi con medlos de comunlcacldn, lnstituclones culturates y eclucatlvas, con ta flnaUdad de fortatecer lar

vlslbltldtd y posiclonarlllento det musco en el dnlblto local, reglonat v naclonal.

1.5 ITESPONSAI]ILIDADESDEL PUES'TO:

l. Garanlzar clue los conteniclos oclitoriates lmprcsoS y cllstitates clcl r'nt.rseo sean etilborados, rcvlsados y cllfutrdldos

cunrpltenclo con [os estdnclares <je callclacl, ldcrrtlclad lnstlttlclonat y lltreanlk]ntos de cotl]unlcacldn,

ll. Evatuar clc rnanera perlrkllca et lnrpacto y la efectlvlctacl cle las estratcglas cle cornttnlcilcldn h'lstlttlclonal, tartto etr

nlecllos dlgltatcs cottlo llnpresos.
lll. Cor-nprobar et curlpllnrlento de los l)lazos estableclclos y [a corrccta aptlcacldn cl(;1 los tcr,Llrsos flnancleros aslgrtados a

tos proyectos edltorlates. con e[ monltorco slstenrdtlco clel avance cle los proccsos de prodr-tcci6n V dlstribtlcldn, paril

garatttlzar ta eflclencla operativa y el uso responsabte de los rectlrso5 lltibUcos aslgttaclos,

lV Rovisar y nrodiflcar los ptanes eclltorlallcs V de conrunlcacl6n lnstltLrclonat en firnckln de taE ncccslcladc's operatlvas dct

rnllseo, camblos e11 tas lfneas curatorliltcs y evotucldn cle las tendenclas cleI soctor ctllturat.

V. Asegurar t.a correcta lntegracldrr y artlcutacldn de tos contenldos getleraclos por las dleas de cttrarlttria, edLtcacirStr v

clifusldn, clentro cle tas pubticaclonc.s y procluctos editot'lates clcl n'ruscn, rJanclo segltltl-ticllto ptu]tual a los prciccsos

cotaboratlvos V [a verlftcactdrr tle conterrlflos, con e[ objetlvo clc ofreqer at pdLlllco hforntacidrl ctara, preclsa V alhreada

a toe obJetivos lnstltitclouates.

]..6 MARCO NORUATIVO, LEGAL Y ADMINIS.TMTIVO APLICABLE:

o Constlttrcldn Polttica de los Estados Unldos Mcxlcatros
r Corrsiltucldn Potftlca del Estaclo LlbrLr y Sobcrano cle Morctos, clute reforntit [a ck-'t ;lrlo dc IBBIJ

. [.ey Fecleral det TrabaJo
r Ley de Procedlntlento Aclnlinistratlvo para e[ Estado de Mofetos

o Ley clet Scrvlclo Clvit detEstado de Morelos
. Ley Estatat de Responsabltldades rle tos Seruldores Pdbtlcos
. Ley Org.{nlca do la Adnllnl5tracl6n P(btlca pal'a el Estado Llbrc y Soberal'ro

o C6dlgo Clvlt para et Estado Llbre y Soberano de Moretos
o Cdctlgo Procesat Clvlt 1:ara e[ Estatlo Libre y Soberano de Moletos

r C6cligo clc Cttca de las Personas SeMdoras Pdlrtlcas det Pocler Ejocutlvo

. Estatuto Orgdnlco del Flclelcorntso "Casa de Cuttura Juan

Contenrpordneo" o "Museo Molelense de Afte Contempordneo Juan

PROI Y D6DO.DDPP.PROl -I'fOI
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

pescnrpctdtt y pERFtL DE Puh.s'ro
(iRIJPOS ]., 3.5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES trdg. 3 de 4

L.7

Vlajar: No

CONDICIONES Y RIESGOS DE'TRABA]OI

Dlsponlbllidad de:

Caml)lo dc (rornlcllk): Nlo l'lorarlo: Dlsponil)ltlclad cle horarlo,

1..2.1 Exposrcr6ru a RrEsGos DEl'RAuAJo:

2. PERFIL DEL PUESTO:

5e reflerc a ta escolarldad, competenclas y experlencla, necesarlos para ocupar et

A. ESCOLARIDAD MTNIMA:

Llcenclatura en Comunlcacldrr, carrera af{n, o experlencla curlcutar comprub

1.8 IIESGUAIIDO PERSONALIZADO DE AC'I'IVOS:

En et caso de la Admlntstracldn fubtlca Centratlzada, se estard a [o que establezca e] formato de Resguardo
pcrsonattzaclo cle Actlvos de blenes muebles e lntanglbles, emltlclo por ta Dlreccldn General cle Patrlmonlo de la
Secretarfa de Admlnlstracl(n V Flnanzas, que seflata tas obllgaclones de ta persona seMdora pdbllca, tltutar det puesto,

conro resguardante de los Actlvos.

Err el caso de Organlsmos Auxlllares, se estard a to establecldo por sus dlsposlclones admlnlstratlvas correspolqlgntgs.

@

No

FBiHff{D DAiBFT,.INrl

@
I ..rut^.u*ta' trr oalc'rx&ltI 

=::allf,trIlir.Dclc

Tltutar de t/Untdad de Enlace Jttrfdlco del.
Fldclcomlso Museo Morelense de Arte

Conternporilrteo Jualt Sollarlo

Lcslones
Frecucncla

tJalo Medlo Atto

C.rfclas 5f No No

Mutltaclort s;f No No

Cotr.les s( No No

Otros S( No No

Formato: DescrFckh v Ferflt de REsto Gupos l. 3, 5, Tbmpo Detomhado y Referemh; t)
Organbmos Aux{lEes

Clirver OtiOO-OOpp"pnOI-FOOI RevlsMttl 8
Anexrr: 4
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XIII.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

FINANZAS
Jrc [;t^,rtn r)r- l(r.li:itr r qlr:r0{
i ttr.l^r?41

prscxtpct6l Y Pt-:RFtL DE PUES'ro
GRUPOS 1. 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXII-IARES Pds,4cle 4

b. COMPE'TENCIAS LABORALES ITEQUERIDAS PARA EL PUESTO:

L Admlnlstratlvas:
r Orlentacl6rr a objetivos
r Planlflcacldn dc activldades
. Serrtldo de orclen en [a cJc-'cr.tcidrr r.le .lctlvlr-.lades
o TrabaJo orlentado a restlltados
. lnrrovacl6n

ll. Tdcnlcas:
. ConrL[']lcacldnVienouajL'vlsual.
. Martcjo cle tct'tgttaje vlstral especfflco'
. Dcsarrollo y creacidn do dlseflos grdftcos.
e Desarrollo y cleacidn dc pubticaclones.
. Dlseilo cn tnensaJes vlsttatcs en nledlos edltorlates

lll. Soclatos:
. Atto rerldhrlclrto ell trabajo ett eqttlpo
o Prorjuctlvldad
o Relaclotlesl-lutrlanas
. Llderazgo
o Comunicacldn

lV. Valorc-.;:
o Efectlviclad
. ResPonsablllclad
o Eflcacla
. Profeslonatlsmo
. dtlca

:' '' ii:,""
Drdt cr{,oa ria-a,roorEEa.

REVISADO
mnmqutcracmra

I ralng ot Mllro

c. AneRs DE ExPERtENctp':
o Medlos dc comunlcacl6n
o Dlsefro Grdflco
r Dlfusldn Editorlal
r Dlseflo Edltorlal
o Marketlng

AfrtOS DE EXPERIENCIA:
2 anos
2 afros
2 afios
2 ahos
2 afros

c,B{off6€;,tetLirna

Etabord

Dlrector Gcneral dcl Museo Moretense
dc Arte Contempordneo Juarr Sorlarro

lnoLente Vdzquez Agtlilar
Dlrector de Andtlsis de Matrtlatc's y
Descrloclones v Perfites de Ptrcsto

ffimM -
ffi,:rr.r*
d.tn"tr

foflnato: Descrlpcldn y f)€rfit cle fuesto Grupos I', 3, 5, Tlempo D€temrhado y Referencla: o
Organlsmos /\tulhrEs

clave: DGDo'DDPP-PRo1'Foo1 Reulsldn: I
Anexo: 4
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Tetdfonos Oficiales Domicitio Oficiat

Luis Cartos Morates Zagat
Subdirector de Recursos Financieros y

Humanos

Directo:
777 608 3350 y 777 608

335IConmutador:
EKensidn:1107

Dr, Guittermo Gdndara S/N, Cot.

Amatittdn
Cuernavaca, Moretos, Mdxico C,P.

6241O

Afturo Ocanrpo Pdrez

Subdirector de Mantenimiento y Seguridad

Directo:
777 608 3350 y 777 608

335IConmutador:
Extensi6n:1707

Dr. Guittermo Gdndara S/N, Cot.
Amatittdn

Cuernavaca, Morelos, Mdxico C,P.

624t0

Giovanna Fabiota Tatlabs Atmazin
Directora de Programas Ptibticos

Directo:
777 608 3350 y 777 608

335lConmutador:
EKensidn:1105

Dr, Guittermo Gdndara S/N, Cot.

Amatittdn
Cuernavaca, Morelos, Mdxico C.P.

62AtO

Pameta Castafr eda Cerd6n
Subdirectora de Programas Acaddmicos

Directo:
777 608 3350y777 608

335lConmutador:
Extensidn: 1501

Dr, Gui[lermo Gdndara S/N, CoL
Amatittiin

Cuernavaca Moretos, Mdxico C.P,

62ALO

Vateria Licea Palestina
Subdirectora de Programas Pedagdgicos

Directo:
777 608 3350 y 777 608

335lConmutador:
E>ctensidn:1501

Dr. Guittermo Gdndara S/N, Cot,

Amatittdn
Cuernavaca, Morelos, Mdxico C,P.

624L0

Mdnica Gutidrrez Ocampo
Directora de Colecci6n V Registro

Directo:
777 608 3350y777 608

335lConmutador:
Extensl6n:1300

Dr, Gui[termo Gdndara S/N, Cot,
Amatittiin

Cuernavaca, Moretos, Mdxico C,P.

6241O

Arlette Gonzdtez Vences

Subdirectora de Archivo y Bibtioteca

Directo:
777 608 3350 y 777 608

335lConmutador:
Exlensidn;1301

Dr, Guitlermo Gdndara S/N, Cot.
Amatitkin

Cuernavaca. Morploq [\,4dvirn C P

ffizesIfQrerflr- l--rrr-c

Netsa Farrugia de Souza
Directora de Comunicacidn y Desanotto
lnterinstitucional

Director
777 608 3350y777 608

335lConmutador:
Extensidn:1501

tmlJn!?f hEG?rffiiesf Ntm*

RElftffiDo
6241O

Eilr:El:rfi rtffi ffi E{iEfi lili:

Formato: ManuatdeOrganizacidn

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01
Anexo: 3

Referencia: DGDO-DMA-FROI Y DGDO-DMA-FR0]-1T01

Revisirin: 12

DOCUMENTO INFORMATIVO



.,..e00097

N.4 t\.4 Atl MANUAL DE ononrutzRcl6ru

Ctave:5C-MMAC-MO

Revisi6n:01

P50.97 ce 98

XIV.- DIRECTORIO

Formato: ManualdeOrganlzaci6n

Ctave: DGDO-DMA-PR01-FO01

Anexo: 3

Referencia: DGDO-DMA-FR0I Y DGDO-DMA-PR01-1T01

Revisidn: 12

Nombre y Puesto Teldfonos Oficiales Domicilio Oficial

Jorge Rafael Covarrubias Camps
Subdirector de Patrocinios y Atianzas

Directo:
777 608 3350 v 777 608

335lConmutador:
Extensidn:1501

Dr. Guittermo Gdndara 5/N, CoL
Amatittiin

Cuernavaca, Moretos, Mdxico C,P.

6241O

Veronica Merit Etton

Subdirectora Edltorial

Directo:
777 608 3350 y 777 608

335lConmutador:
Extensi6n:1501

Dr. Guillermo Gdndara 5/N, CoL
Amatitt;in

Cuernavaca, Morelos, Mdxico C.P.

624L0

Atejandro Cortez Ramr'rez

lefe de Departamento de Museografia

Directo:
777 608 3350 y 777 608

335lConmutador:
Extensidn: 1203

Dr. Gui[ermo Gdndara 5/N, Cot.
Amatittdn

Cuernavaca, Moretos, Mdxico C,P,

624L0

Gtoria Etena iimdnez Vergara
Jefa de Departamento de Registro de Obra

Directo:
777 608 3350 y 777 608

335lConmutador:
Extensidn:I300

Dr, Guillermo Gdndara 5/N, Cot,
Amatittdn

Cuernavaca Moretos, Mdxico C,P,

62ALO

Uffit
REVISADO
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XV.- COLABORACION

puesto de las Personas servidoras
Firmas

Cristopher ContelLima
Director GeneratdetMuseo Moretense de Arte
Contempordneo Juan Soriano

Marb Zazil Cuessy Orzun a
Titutar de [a Unidad de Entace ]urfdico

Cartos Atbefto Ocampo Sdnchez
D irector Administratlvo

Martha Margarita Carreto Medrano
Especiatista en Adquisiciones
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