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lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccidn para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Artfculos 85 fraccién XV de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica para el Estado Libre y Soberano de
Morelos, vigente;

- Articulos 5, fraccidn XIV, 10, fraccidn XVIly XXV y 23, fracciones V, y VIl del Reglamento Interior de la Secretarfa de
Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal, vigente;

- Articulo 13 fraccién II, inciso d) del Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Celebracién de
Sesiones de Los Distintos Organos Colegiados que Actlan y que Participan en la Administracién Pdblica del

Estado de Morelos.
i to jeengel Fidgicor
Nege s

- Articulg /7
C

S

“ T ACTUALIZO
Cristopher Contel L

Director General del MusepAor
ContemporanegJuan

o Organizacional

Fecha de Autorizacién del Organo de Gobierno: 08 ce abril de 2026

W o aas

REVISADO

DEMARTAMINTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Fecha de autorizacion: 13 de abril de 2026

Numero de pdginas: 98

R Cr s e R R PR R

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizd” y “Validé” en la presente hoja de

autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION
El Manual de Organizacidn es un instrumento técnico-administrativo, que se elabora con la finalidad de cumplir a lo
estipulado en el Estatuto Organico del Fideicomiso “Casa de Cultura Juan Soriano” o “Museo Morelense de Arte
Contempordneo” 0 “Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano” o MMAC, vigente,

Este documento sirve para:

e Proporcionar informacién sobre la estructura organica del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan
Soriano;

Establecer los niveles jerdrquicos;

Indicar las funciones de las dreas constitutivas;

Encomendar responsabllidades

Fauhtar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apovar las auditorias internas de los érganos de control,

® & & & & 2 @& @»

El manual de organizacién es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las funciones
y estructura del “Museo Morelense de Arte Contempaoraneo Juan Soriano”, coadyuvando al logro eficaz y eficiente de
sus objetivos. Este manual esta integrado, por. los. sigulentes apartados: portada, contenido, autorizacién,
introduccién, hoja de control, antecedentes, marco Juridico-administrativo, atribuciones, mision y vision, estructura
orgdnica, organigrama, Funciones Principales, Descripciones y perfiles de puesto, directorio y colaboracion.

NI LNEOBVATI VO

(815000 | rwans
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
No. Pég. (s). . .
Ry | Aactoyiis Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
0]0] Todas [ Emision del manual Emision 18/diciembre/2018
Actualizacion del
Manual de
Adecuacion del Manual de Organizacidn | Organizacidn en
ala metodologfa actual. virtud de la
homplogacid |
01 o \ & [ofarcion] Estg) 2Wb1?2126 VD
-@ NV SoarhrtNIo deo’nv al b
revision para su mejor. control v |Tabuladores y plazas
comenzaran con la revision O1. vigentes de los entes
publicos del Poder
Ejecutivo

CONTROLDE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1,
2

El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan Soriano.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”,

1 105005 | varaas
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VI.- ANTECEDENTES

El 01 de marzo de 2017, se publica en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad nimero 5478, Decreto nimero mil
trescientos setenta y cinco, por el que se crea la entidad paraestatal denominada "Casa de Cultura Juan Soriano” o
"Museo Moarelense de Arte Contemporaneo”; y se autoriza al titular del Poder Ejecutivo Estatal para que mediante el
instrumento idéneo determine la naturaleza juridica y demds particularidades para su operacion.

EL 09 de marzo de 2017, se publica en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad” ndmero 5480, Decreto por el que se
determina la naturaleza juridica como fideicomiso puiblico y demés particularidades para su operacion, de la entidad
paraestatal denominada "Museo Morelense de Arte Contemporaneo” o "Casa de Cultura Juan Soriano”.

El 20 de diciernbre de 2017 el Poder Ejecutivo del Estado Libre v Soberano de Morelos firma el contrato con la

Fiduciaria, Banca Afirme S.A. Institucion cel Banca Mdltlple
DOCUVENEQ::+ NEORVATHAO
used orele ArteContl us® ns¥d

Fideicomist™Cass ' :

Arte Contemporéneo Juan bonano o MMAC

El 24 de septiembre de 2018, se publica en el Periddico Oficial 'Tierra y Libertad" nidmero 5635 el acuerdo por el que
se destina al Fideicomiso publico denominado "Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorfano”, "Museo
Morelense de Arte Contemporaneo”, "Casa de Cultura Juan Soriano” o "MMAC", los inmuebles propiedad del
Gobierno del estado de Morelos, identificados con claves catastrales ndmeros 1100-09-017-001, 1100-09-017-
031-1100-09-017-032, 1100-09-017-033. 1100-09-017-038, 1100-09-017-043, 1100-09-017-044,
1100-09-047-045, 1100-09-017-046, 1100-09-017-047 y 1100-09-017-048, todos ubicados en la colonia
Amatitlan, de esta ciudad de Cuernavaca, Morelos.

El 21 de

EL 30 de septiembre de 2024, se publicé en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” numero 6349 la Ley Orgdnica de la
Administracién Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos, por lo que concierne a la Secretaria de Turismo y
Cultura, se previé la division de sus atribuciones, a efecto de establecer la Secretaria de Turismo y la Secretarfa de
Cultura, asumiendo las atribuciones que en la materia correspondan a cada una, ya que aun cuando la relacion de la
materia cultural v la turfstica tienen una vinculacion muy estrecha, debe reconocerse gue no son lo mismo ya que
atienden a mercados y publicos distintos, lo que justifica su desdoblamiento, cuyas atribuciones quedan debidamente
reasignadas en los articulos 33 y 34, respectivamente,

EL 31 de diciembre de 2024 se publicé en el periédico “Tierray Libertad” niimero 6382 el Decreto Ntmero Veinticinco
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Morelos para el ejercicio fiscal del 1 de enero al 31 de diciembre
de 2025, en el cual se dio a conocer el nuevo tabulador 2025 del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos,
En virtud de la unificacién de categoria y nombramientos, asi como simplificar la categorizacién, unificdndose el grupo
3y 6, con el objetivo de recategorizar al personal grupo 1 que realiza las funciones auxiliares y que actualmente tiene
un salario semejante, lo cual derivé en la homologacién de la Estructura Organica del Museo Morelense de Arte
Contemporaneo Juan Soriano al Anexo 36: Tabuladores y plazas vigentes de los entes publicos del Poder Ejecutivo.

-
EL 19 de mayo de 2025 se emitié la Opinidn Técnica Funcional de Estructura Ori m%idr%seo

Morelense de Arte contempordneo Juan Soriano. T T —
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

11. Caonstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:

2.1, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888.

3, LEYES/CODIGOS:

3.1 Leyes:

3.1, Federales:

3111  LeyFederal del Trabajo.

3.1.1.2. Lev de Discipkina Financiera de las Entidades Federativas v los Municipios.

31.1.3. bil

NVEKTO | NFORMATI VO

3.1.2.1. By OB =N E deMcrelos:

3122 Leyde Responsabitidades Administrativas para el Estado de Morelos.

3.1.23. LeyOrgdnicade la Administracién Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

3.1.2.4.  Leyde Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

3.1.2.5. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos,

3.1.2.6. Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

3.1.2.7. LeyGeneral de Hacienda del Estado de Morelos.

3.1,2.8. LeyEstatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

3.1.29. Leyde Entrega a Recepcién de la Administracion Publica Para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

3.2 Cddigos:

3.2.1 Federales:

322 Ninguno

322 Estatales

4.2.2 Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

5.2.2 Cddigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

3.221. Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de
Morelos

3.22.2. Céddigo de Conducta del Museo Morelense de Arte Contempordneo

4, OTROS:

4.1 Federales:

41.2 Ninguno

4.2 Estatales:

421 Estatuto Orgdnico del Fideicomiso “Casa Cultura Juan Soriano” 0 “Museo Morelense de Arte Contemporaneo”
0 "Museo Morelense 0 "MMAC

521 o W | 5@.‘"@

Nota: Los ordenamientos del mart aquislic ewadiinistrative deyefererti: S no existan

otros que los deroguen o abrogueh.
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VIIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad con Estatuto Orgénico del Fideicomiso "Casa de Cultura Juan Soriano” o “Museo Marelense de Arte
Contempordneo” o “Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano” o0 MMAC, publicado en el Periddico
Oficial “Tierra y Libertad”, No. 5589, de fecha 21 de marzo de 2018, reformado el 19 de agosto de 2020, se tienen
las siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 1. El presente Estatuto es de observancia general y tiene por objeto establecer [a organizacion, estructura,
atribuciones y funcionamiento del Fideicomiso “Casa de Cultura Juan Soriano” o “Museo Morelense de Arte
Contemporaneo” o “Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan Soriano” o “MMAC".

Articulo *2. El Fideicomiso “Casa de Cultura Juan Soriano” 0 “Museo Morelense de Arte Contemporaneo” 0 “Museo
Morelense de Arte Contempordneo Juan Sonano 0 “MMAC”", es un FidEiCOI"ﬂiSO Publico de [a Administracién Pdblica

d der d d
tU.: f o| f O
publ y e B SLAO la

Entidad Paraestatal denominada "Museo Morelense de Arte Contemporaneo” o “Casa de Cultura Juan Sorlano
publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5480, el 09 de marzo de 2017, asi como el Contrato de
Fideicomiso Publico ndmero 74478, y en su caso, sus respectivos convenios modificatorios, y demds normativa
aplicable.

NOTAS: REFORMA VIGENTE, - Reformado por articulo Unico del Acuerdo por el que se reforma el Estatuto Orgdnico
del Fideicomiso “Casa de Cultura Juan Soriano® 0. “Museo Marelense de Arte Contemporaneo” o “Museo Morelense
de Arte Contemporaneo Juan Soriano” 0 “MMAC”, publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5856, de
fecha 2020/08/19. Vigencia: 2020/08/20. Antes decfa: El Fideicomiso “Casa de Cultura Juan Soriano” 0 “Museo
Morelense de Arte Contemporaneo” o “Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano” 0 “MMAC”, es un
fideicomiso publico de la Administracién Publica Estatal, sectorizado a la Secretaria de Cultura del Poder Ejecutivo
Estatal, con domicilio en la ciudad de Cuernavaca, Morelos; mismo que tiene a su cargo los asuntos que
expresamente le encomienda el Decreto por el que se determina la naturaleza juridica como fideicomiso plblico y
demds particularidades para su operacién, de la entidad paraestatal denominada “Museo Morelense de Arte
Contempordneo” o “Casa de Cultura Juan Soriano”, publicado.en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero
5480, el 09 de marzo de 2017, asi como el Contrato de Fideicomiso Publico nimero 74478, y en su caso, sus
respectivos convenios modificatorios, y demds normativa aplicable,

Articulo 3. La interpretacién de las disposiciones de este Estatuto se hard conforme a lo dispuesto en la Ley Organica
y demds normativa aplicable y estard a cargo del Comité Técnico.

Articulo *4. Para efectos del presente Estatuto Organico se entenderd por:

|. Comisario Publico, a la persona titular del Organo Interno de Control, designado en términos de la Ley Orgdnica:
.  Comité Técnico, al Organo de Gobierno del MMAC;

lll,  Contratode Fidelcomiso al Contrato de Fideimmiso deiico numero 74478

paraestatal denom]nada “Casa de Cultura Juan Soriano” 0 “Museo Morelens e > Ak

Morelense de Arte Contemporaneo Juan Soriano” o “MMAC”; y se autoriza a tftular el Poder Ejecutlvo Estatal
para que mediante el instrumento idéneo determine la naturaleza Jundica -

operacién, publicado el 01 de marzo de 2017 en el Periddico Oficial “Tierray L| D

V. Decreto que determina la naturaleza juridica del MMAC, al Decreto por ul Q

juridica como fideicomiso publico y demés particularidades para su opefacion, de la entidad paraestata
denominada “Museo Morelense de Arte Contempordneo” o “Casa de Cultura puamserianos o “MuseoMorelense
de Arte Contemporéneo Juan Soriano” o “MMAC", publicado el 09 de marzo de 2017 en_e{ Periédico Oficial

“Tierray Libertad”, nimero 5480; VI, Director GeneraL a la persona titular de |a¥REL A G GEMVRPEE A«
VI, Estatuto, al presente instrumento;
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VI, Ley Orgénica, a la Ley Orgénica de la Administracidn Pdblica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

VIILMMAC, a la entidad paraestatal denominada “Museo Morelense de Arte Contemporaneo” o “Casa de Cultura
Juan Soriano” 0 “Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan Soriano”;

IX. Manuales Administrativos, a los Manuales de Organizacidn y de Politicas y Procedimientos del MMAC;

X. Subcomité de Adquisiciones, al Subcomité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del MMAC, y

Xl. Unidades Administrativas, a la Curadurfa en Jefe, la Direccién Administrativa, la Direccion de Programas Publicos,
ala Direccién de Coleccidn y Registro, y a la Direccién de Comunicacion y Desarrollo Interinstitucional.

NOTAS: REFORMA VIGENTE.- Reformada la fraccidn VIl por articulo Unico del Acuerdo por el que se reforma el
Estatuto Orgénico del Fideicomiso “Casa de Cultura Juan Soriano” 0 “Museo Morelense de Arte Contempordneo” o
“Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano” o “MMAC", publicado en el Periédico Oficial “Tierra y
Libertad” No. 5856, de fecha 2020/08/19. Vlgenma 2020!08;‘20 Antes decia; Vill Ley Orgdnica, a la Ley Orgémca

su Decret E @ * piefto leg%{O
administraliVos qUE resulte s ASITIS e rea Zard sus a rd' program

acorde a los objetivos, principios, estrategias y priondades establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo, la Ley
Organica, los programas ‘sectoriales, el Presupuesto de Egresos-aprobado por el Congreso del Estado y el
presupuesto propio autorizado por el Comité Técnico, asficomo en lo previsto en la Ley Estatal de Planeacidn y demds
disposiciones jurfdicas aplicables, Articulo 6. Para la atencidn, trdmite, resolucidn y despacho de las atribuciones de su
competencia, el MMAC contard con el personal que se sefiale en este Estatuto, los Manuales Administrativos y
demds normativa, con base en la suficiencia presupuestal autorizada. De igual manera, administrara sus ingresos
propios y presupuestales en los términos que ‘se fijlen en el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal que
corresponda, con sujecion a la normativa aplicable.

Articulo 5. ELMMAC se sujetard a lo dispuesto en la Ley Orgdnica, su Decreto de creacion, el Decreto que determina
su naturaleza juridica, asl como a los ordenamientos. legales y administrativos que resulten aplicables. Asimismo,
planeard y realizara sus actividades de manera programada, acorde a los objetivas, principios, estrategias y prioridades
establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo, la Ley Organica, los programas sectoriales, el Presupuesto de Egresos
aprobado por el Congreso del Estado vy el presupuesto propio autorizado por el Comité Técnico, asi como en [o
previsto en la Ley Estatal de Planeacién y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 6. Para la atencidn, tramite, resolucidn y despacho de las atribuciones de su competencia, el MMAC contara
con el personal que se sefiale en este Estatuto, los Manuales Administrativos y demds normativa, con base en la
suficiencia presupuestal autorizada. De igual manera, administrard sus ingresos propios y presupuestales en los
términos que se fijen en el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal que corresponda, con sujecién a la

normativa aplicable.
r_ 8
055 iea | Rl
CEMCCR | AL D DRASIRCLLD (REIAMEIACIOMAL
DEPMATAMINTO DI MAMUALLS ADMINISTRATIVOS

mmnxmxﬁ
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO0L Revisign: 12

Anexo: 3



-.000010

Clave: SC-MMAC-MO

s
IVI h'/l AL MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01

Pag.10ce98

IX.- MISION Y VISION

MISION

Contribuir a profundizar en el cono y disfrute del arte moderno y contemporaneo, nacional e internacional, a través de
la preservacién, investigacidn y exhibicion de su coleccién en dialogo con diversos periodos artisticos.

wsij
ue disarr ‘ 1 ttchO
- aJ y n el pensa ; ne

MUSeo en un espacio mcluvente que fomente [a cohesion v el desarrollo sooa{ por medlo del arte y el disfrute del
espacio publico, fortaleciendo asfa la comunidad.

Cristopher Contel Lima Ultima fecha de actualizacidn: 13 ce abril de 2026,

Director General del Museo Morelense de Arte
Contemporaneo Juan Soriano

93 onnos | Aanzas

DOVERCCION CEMIRLAL D DRSASIR0LLO OROAMELACKOMA.
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA
ADMUINISTRACION ESTRUCTURA ORGANICA S
Pagina 1 de 3
IX. ESTRUCTURA ORGANICA ]

Nivel No. Unidad p t Totales

Plaza Administrativa bt _0_ - o

: | de Art
105 1 4004300000 Director General del Museo Morelense de Arte 2
Contempordneo Juan Soriano

108 1 4004300000  Especialista A de Direccién
108 2 4004300010 Titular de la Unidad de Enlace Juridico 2
302 04300010 Técnico Profesional Administrativo
106 1 l\/E-M'O I NI OQI\MI I5V )
108 3 4004301010 Subdirector de Exposiciones y Museografia
109 1 4004301011 Jefe de departamento de Museografia
302 2 4004301011 Técnico Profesional en Exposiciones
303 1 4004301011 Técnico Operativo de Audiovisual
108 4 4004301020 Subdirector de Investigacion o
302 3 4004301020 Técnico Profesional en [nvestigacion
107 1 4004300100 Director Administrativo 2
301 1 4004300100 Especialista en Informatica
108 5 4004300110 Subdirector de Recursos Materiales y Servicios 2
301 2 4004300110  Especialista en Adquisiciones
108 6 4004300120  Subdirector de Recursos Financieros y Humanos (<]
301 3 4004300120  Especialista en Recursos Humanos y Némina
302 4 4004300120 Técnico Profesional Administrativo . T3
303 2 4004300120  Técnico Operativo de Taquilla
303 3 4004300120 Técnico Operativo de Taquilla

1 Museo Morelense de
Juan Sari

Director Adminlstrativa
Arte € por

C - i
< Cilstopher Contel Lima "
Ulrector General del Museo Morelense de
Arte C dnco Juan Sorl

" Fecha: 23 de mayo de 2025

"~ Fecha: 23 de mayo de 2025

Fecha: 23 de mayo de 2025

AMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Reforencly R Y AR B R

Formato: Estructura Orgdnica

Clave: DGDO-SEQODPP-PRO1-FO03

Ansun: A
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDQO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisién: 12

Anexo: 3
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MMAC

Clave: SC-MMAC-MO

MANUAL DE ORGANIZACION Revisidn: 01
Pdg. 12 ce 98
X.- ESTRUCTURA ORGANICA
L ALRINIS TRACION ESTRUCTURA ORGANICA N
Pédgina 2de 3
~ IX. ESTRUCTURA ORGANICA
No. |  Unidad
Nivel Puesto Totales
Plaza Administrativa 1 T
108 74 4004300130 Subdirector de Mantenimlento y Seguridad 14
303 q 4004300130  Técnico Operativo Auxiliar
303 5 4004300130  Técnico Operativo en Mantenimiento
303 6 4004300130 Técnico Operativo en Mantenimiento
303 7 4004300130 Técnlco Operativo Custodio
303 . @ @ ustn io
303 40MR usto o
303 10 4004300130 Técnico Operauvo Custodio
303 11 4004300130  Técnico Operativo Custodio
303 12 4004300130  Técnico Operativo Custodio
303 13 4004300130 Técnico Operativo Custodio
303 14 4004300130 Técnico Operativo Custodio
303 15 4004300130  Técnico Operativo en Jardinerfa
303 16 4004300130 Técnico O_perat]vo en Jardinerfa
107 2 4004300200  Director de Programas Publicos 2
303 17 4004300200 Técnico Operativo Auxiliar
108 8 4004300210 Subdirector de Programas Académicos 1
108 9 4004300220  Subdirector de Programas Pedagogicos 2
302 5 4004300220  Téenico Profesional en Programas Pedagdgicos
107 3 4004300300  Director de Coleccién y Registro R e
109 2 4004300301 Jefe de Departamento de Registro de Obra s 2%
|
|
il
ADMIMNY N
~
el — il
'r kb /' O OROAMIIACIONAL
cilstopher Contel ina
Director Administrative il Museo Morelense de Director Genaral del Museo Moralansa de
Al € P Arte Contempordnos huan Sorlano Direey
Fecha: 23 de mayo de 2025 Fecha: 23 de mayo de 2025
AN, 3 5T oS
Formato: Estructura Orgdnica fleferengla: DGDO-SEODPF-PROL
Clave: DGDO-5E0DPP-PRO1-FO03 Revisio E}Ilmzkzmnmumﬁ
Anpwas a
Formato: Manual de Organizacién Referencla: DGDO-DMA-FROL Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 12

Anexo:

3




~-000013

MMAC

Clave: SC-MMAC-MO

MANUAL DE ORGANIZACION Revisidn: 01
P4g.13ce98
X.- ESTRUCTURA ORGANICA
L ADMINISTRACION ESTRUCTURA ORGANICA =
i i Pégina 3 de ? ) o
IX. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel Nes bhinlelicl Puesto Totales
Plaza Admintstrative | .
108 10 400430031 Subdirector de Archivo y Biblioteca 2
303 i8 4004300310 Técnico Operativo Auxillar
107 Director de Comunicacion y Desarrollo Interinstitucional 2
-
‘O NEORVATI VO
et
108 12 4004300420 Subdirector Editorial 3
302 6 4004300420 Técnico Profesional en Disefio
302 7 4004300420 Técnico Profesional d_e Prensa
Total de plazas 48
/ .
F0% ADMINISTRACION
. ;‘} .
P _Elabord
; i =
'(‘ R o oo
“Carlos Alber campo Sdnchoz Cristopher Contel Lima
Directer Admink ivé del Museo Maorel o el b Mirector General del Museo Morelense de
Contempordneo Juan Soriono At G poré Juan
" Fecha: 23 de mayo de 2025 Fecha: 23 de mayo de 2025
- — —
Farmata: Estructura Orgdnica Raferefcia; DGDO-SEODIP-PRO1
Clave: DGDO-SEODPP-PROI-FOO3 “W'“QBMEIEP_‘QI&BMZHS:"_J
Anown a
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-FROL Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revisidn: 12

Anexo: 3
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Clave: SC-MMAC-MO

MMAC
s v pd MANUAL DE ORGANIZACION Revisidn: 01
Pdg. 14ce98
Xl.- ORGANIGRAMA
ADMUEIETHACION oneAMGMAMA ]
Pdp. 1 de
el X. ORGANIGRAMA
105 Direscion General del Musew Morelense de Arte Contempordneg Jvan Sorlano
40043IVDOOLY
______________________________________ TSR e L e e S L S L
106 Curaduria ¢n Jefe
4004301000
" m
108 5
Especialista A de Unidad de Enlace Subdireccion de Subdireccién de Subdlreccltin de Subdireccitn do
Subdireccitn de Subdireccldy
Direccidn Juridico Hecursos Motorlales || Recursos M y Archivo y Wetianore P
4004300000 4004300010 ¥ Servicios ¥ Humanos Scguridad #iblioteca Aliind 4004300420
4004300110 4004300120 4004300130 4004300310 40041001-10" ; =~
S . P& 4
I 1 I 1
Subdireccidn de Subdireccidn de
Subidireceifin de Subdireccln de
Exposiclones y Investigacidn ¢ Programas Programas
Museografia 4004301020 y | Académi Pedapdg
ann4301010 4004300210 ADA300220
109 Departamanto de Departamanto dé | ADNMINISTRACION
Museogralla Reglstro de Obra-
4004301011 4004300301 Rt Lk
o \
2 e 1 }
) |
¢ [T S——
" _ciistpier Contel Lima
de Dirsetor Genoral del Museo Moralense do Directora Go o Organizacional de la
p Arta C Juan Sorlano i tgreatfs i intstraclon
Fecha: 23 die miryo de 2025 Fecha: 23 de mayo de 2025 / nchar 73 de'maya de 2025

TFormata: Orunlgrlm Referenca: DGEOO-SE0DPP-PROL
Clave: DGDO-SEQDPR-PRO1-FOOS Nevisidn: 9
Anaxa:
e | amas |
ST RN, (6 (AARRCALD (VSO
DEPARTAMENTO DI MAMUALES ADMINISTRATIVOS
RIS W T PR
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-FROL Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisidn: 12

Anexo:
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Clave: SC-MMAC-MO

MMAC MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01

Pag.15ce28

XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan Soriano

Nivel:

105

Ntimero de plaza:

Jefe inme
Secretari

fE=CCUVENT O | NFORVATI VO

Personal a su cargo:

Especialista A de Direccion

Titular de la Unidad de Enlace Juridico

Curador en jefe

Director Administrativo

Director de Programas Publicos

Director de Coleccién y Registro

Director de Comunicacion y Desarrollo Interinstitucional

e

Funciones Principales:

De conformidad al Estatuto Organico del Fideicomiso “Casa de Cultura Juan Soriano” 0 “Musec Morelense de Arte
Contempordneo’ 0 “Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan Soriano” o MMAC publicado en el periddico
oficial “Tierray Libertad” 5589 de fecha 21 de marzo de 2018 vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 13. El Director General del MMAC serd nombrado conforme a lo establecido por el Decreto gue determina
la naturaleza juridica del MMAC,

Articulo 14. El Director General, ademas de las atribuciones sefialadas en la Ley Orgénica, el Decreto que determina
la naturaleza juridica del MMAC v el Contrato de Fideicomiso, tendrd las siguientes facultades y obligaciones
especificas:

Representar al MMAC en los actos y eventos en que participe, acudir a las sesiones a las que sea invitado, asf
como desemperiar las comisiones y funciones especiales que el Comité Técnico le confiera;
Instruir al personal adscrito al MMAC, de manera general o particular, sobre el ejercicio de sus funciones y la

prestacion del servicio puiblico; MORELOS | F1 y
Expedir copias certificadas de aquellos documentos y constancias exis _ arl:MMAC,
relativos a su competencia y atribuciones, cuando deban ser exhibid abte w%m% !?:iiga[esi
pago de los respectivos derechos,
REVISADO

administrativas o del trabajo y, en general, ante cualquier autoridad, previ
cuando asf proceda;

IV. Establecer relaciones de coordinacion o colaboracién con las autoridades f ;
la administracién publica centralizada o paraestatal y los sectores social y pfivado, para el trdmite y atencion de
aSUI'Itos de Interés Cﬂml:ln' DEMRTAMENTO DF MANUALLS ADMINISTRATIVOS
V. Someter al Comité Técnico las dudas que se susciten con motivo de la int WMW@E&
Estatuto, asfi como los casos no previstos en él; ' : J
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FROL Y DGDO-DMA-FROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revisién: 12
Anexo: 3
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MMAC MANUAL DE ORGANIZACION

Clave: SC-MMAC-MO

Revisidn: 01

Pao. 16ce 98

XlI.- FUNCIONES PRINCIPALES

VI Autorizar cambios de adscripcién, asf como conceder permisos o licencias
Administrativas del MMAC, y

al personal adscrito a las Unidades

VI Las demds que le encomiende el Comité Técnico o le confiera la normativa aplicable.

DOCUMENT O | NFORNVATI VO

CrEEE=0

DEECCR OB-ERAL D6 DERAMRCNLOD TR0t ELACIORAL

REVISADO

DAPARTAMENTO DE MANUALES ADMINSTRATIVOS

VR R R R AR R

Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FROL-ITOL

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn:
Anexo: 3
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Clave: SC-MMAC-MO

- 8
MMAC MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01

Pag.17ce98

Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

- B DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
iNAN‘{Aﬂ' GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
R T e ORGANISMOS AUXILIARES Pag. 1 de 5

2 IF

1.2

1.3

1.4

Nota: La presente Descripcidn y Perfil de Puesto es una referencia para la contrataclén de personas servidoras publicas y
deberd atender a criterios no discriminatorios,

EUNGIONES PRINGIPALES DEL PUESTO: "
. Planear la formulacidn, implementacion y seguimiento de la estrategia instituci Wn las
dreas administrativas, curatoriales, académicas y operativas, estableciendo | S acclion
i4idn

. concretas, con la finalidad de garantizar el cumplimiento integral de la misidn, v y objetivas del Museo Morelense
. e Arte Contempordnea Juan Soriano a nivel local, naclonal e Intemacional. DARANROLLO ORGAMILACHINAL

Fecha: 20/noviembre/2025

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
DATOS GENERALES DEL PUESTO:;

Thul (G 7 42,

Clave @

Secrelasd! NapfNes

QL LENEORVALL.M
7 hofria dell Cultlira seo en e tefnporalgo
Juan Soriano

Subsecretarfa/Direccién General: Direccion General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorlano
Coordinacion de Area/Direccidn de Area: N/A

Subdireccidn/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Secretario/a de Cultura

Identidad de la funcién: Administracidn General

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

-
Gobemador/a Constituclonal J

Secetario/a de Cultura

]
iy goiio® | nnanzas
| o cosarmonse
e eremaaeaanzans. IREVISADO

BEPARTAMIMIG DF OF W RIPCKRES
¥ PR A O PuLAR T

k"!‘. PR aat it el e r AT

FINALIDAD © RAZON DE SER DEL PUESTO:

Dirlgir la gestidn integral y el desarrollo estratégico del Museo Morelense de Arte Contempordneo mediante la
coordinacién y supervisién de las dreas administrativas, curatorfales, operativas y académicas, aseguranco la
planeacion, organizacidn, evaluacion y mejora continua de los procesos Instituclonales, la optimizacion de los recursos
financieros, humanos v materiales, y la promocidén de la misidn y vision del museo, con la finalidad de garantizar el
fortaleclimlento del posiclonamiento cultural, el desarrollo artfstico, la excelencla educativa y la eficiencla administrativa
y financiera, dirigldo a la comunidad artfstica local, naclonal e Internaclonal, autoridades gubernamentales, personal

interno; publicovisitante y sociedad en general.

DENCCste GBS DE

g
Descripcidn y Perfil de Puesta Grupos 1, 3, 5, Tiempo Deteiminado y Referencia; DG ~mm9_

Formato:
Organlsmos Auxiliares
Clave; DGDO-DDPP-PROL1-FOOL Revisidn: a8 PEMUNTAMENTD PE MANUALES ADMINISTRATIVOS
Anexo: 4
2 in tp K3 Ah- AR efnsis -3}

Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-FROL Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOO1 Revisidn: 12
Anexo: 3
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Clave: SC-MMAC-MO

- -
h'd r\'/l A ‘--" MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01

Pég.18ce98

Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

S
aifilEs DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

i\ ,%r‘ FI NIA NZAS GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
L “ﬁ (.~ el ORGANISMOS AUXILIARES Pég.2de5

I, Administrar los recursos financieros, humanos y materiales del museo mediante la Implementacién de politicas,
procesos administrativos v sistemas de control presupuestal, supevisandoe el uso eficlente y transparente de los
gzcursos disponibles, con la finalidad de asegurar la sostenibilicdad financlera y operativa institucional en todos sus

mbltos.

I, Vincular al museo ante organismos gubernamentales, instituclones culturales, asociaciones artfsticas, socledad civil y
actores clave mediante la negociacidn y concertacidn de allanzas estratégicas, convenlos y colaboraciones
interinstituclonales, con la finalidad de consolidar la red de cooperacién, ampliar la presencla institucional y fortalecer

la imagen publica y cultural del museo.
Ega lsaicos, actividages a| lante la
ue cimplN\cdl los Nad, nt:?acl&/C)
. bllo, |fdifugd rec .oIe pord
an sus d Xpresione

V. Impulsar el desarrollo integral del talento humano mediante la instauracién de politicas efectivas de capacitacidn,
desarrollo profesional, blenestar laboral y evaluacién del desempefio, promoviendo un ambiente de trabajo
colaborativo, motivador y alineado con los valores Institucionales, con la finalidad de promover un equipo
comprometido y altamente capacitado que contribuya al logro de los objetivos del museo,

VI, Vigilar el cumplimiento de las normativas legales, polfticas Internas, estiéndares de calidad y responsabilidades

soclales mediante la slstermatizacidn y mejora continua de los procesos instituclonales, Implermentando mecanismaos

de control, auditoria y seguimiento. con la finalidad de garantizar la integridad, legalidad y responsabilidlad social del
museo en todas sus operaciones y relaclones,

Impulsar la Innovacidén artfstica y cultuwral del musea mediante la Implementacién de proyectos creativos, estrateglas

de experimentacién curatorial y nuevas formas de mediacidn cultural, coordinando Iniciativas con artistas, curadores y

dreas especializadas, con la finalldad de fortalecer la Identidad contempordnea del museo y ampliar la experiencia

estética del puiblico.

VI,

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I Evaluar el cumplimiento de [od objetivos estratégicos y operativos mediante el andlisls de resultados Institucionales,
Justificando la toma de decislones para la mejora continua del museo,
I Comprobar la correcta administracién v uso de las recursos financieros, humanos y materlales mediante la revision y
< verificagidnde Infarmes presupuestales y administrativos, asegurando la transparencia y eficiencia en la gestién.
L. Aprobar la® celebracidén ‘de allanzas estratégicas y convenlos con organismos gubernamentales, Instituciones
culturales y sociales, fundamentando su pertinencia para fortalecer la presencia y posicionamiento del museo.
IV. Evaluar los proyectos curatorlales, programas académicos y actividades culturales, justificando su alineacion con la
misién v objetivos institucionales para garantizar la calidad y relevancia cultural,
Revisar las politicas internas para el desarrollo del talento humano, evaluando su implementacidn y mocdificando
estrategias para mantener un equipo eficiente y cornprometido.
VI, Verlficar el cumplimiento de normativas legales, politicas institucionales y estdnclares de calidad mediante la revisidn
y supenvisién de procesos, asegurando la integridad, legalidad y responsabllidad social del museo.
VIl Valorar la pertinencia e impacto de las Iniciativas creativas y experimentales mediante la revision cle sus propuestas
artfsticas, la evaluacién de su aporte cultural y la verificacion de su coherenci segurando la
innovacidn y la excelencia en la prograrmacion.

<

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforfn
@ Ley Federal del Trabajo
o Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
° Ley del Serviclo Civil del Estado de Morelos Tl 0
. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos
Formato:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Detenninado y Referencio: DGLCHDODPP-PROL Y DGDO-DOHPP-PROL-ITOL
Organismos Auxiliares DIMMRTAMENTO DF MANUALES ADMINISTRATIVOS
Clave: DGDO-DRPP-PROL-FOOL Revisidn; 8
Arvexo: & h b 'r ]
Formato: Manual de Organizacidén Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO0L Revisidn: 12

Anexo: 3



~-300013

Clave: SC-MMAC-MO

I\/I I\A AL MANUAL DE ORGANIZACION Revisidn: 01

P4g.19ce98

Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

A Eing - A DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
2 HIT“QrAN;!'..Aa GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPQ DETERMINADO Y
- oA 1 ORGANISMOS AUXILIARES Pag.3de 5

7

1.8
5

En el caso de la Administracién Publica Centralizada, se estard a lo que ¢
Personalizado de Activos de blenes muebles e intangibles, emitido por la D I L&
Secretaria‘te Administracién y Finanzas, que sefiala las obligaclones de la persopa g

como resguardante de los Activos,

|.ey Orgénica de la Administracién Pblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cddigo Chvil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cddigo de Etica de las Personas Sevidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado del Estado de Morelos
Cddigo de Conducta del Museo Morelense de Arte Contempordneo

Estatuto Orgdnico del Fideicomiso "Casa de Cultura Juan Sorlano” o “Museo Morelense de Arte
Conternporidneo” o "Museo Morelense de Arte Contempardneo Juan Sorlano” 0 MMAC

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos

DOCUVMENTO | NE 11 VO

-

e ¢ 4 ° 0o @

Maffa Zazil Cliedsy Orzuna
Titular de la Unidad de Enlace Juridico
del Fideicomiso Museo Marelense de
Arte Contemporaneo Juan Soriano

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Disponibilidad de;
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: S

1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:

Leslones Frecuencia
Bajo Medio Alto
Caldas Sf o T
Mutilaclones Sf No o
Golpes S No v
Otros Sf e )

RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

R

e -
b

Formater  Descripcidn y Perfit de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determinado y Referenci  DGDOFOD BERROLMHEGE @R DR ARG B rivos
Organlamos Auxillares
Clave: DGOHO-DOPP-PRO1-FOOL Revisidn: 8 tp ah ofh o
Anexo: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1L Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisidn: 12
Anexo: 3
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Clave; SC-MMAC-MO
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MMAC MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01

Pdn.20ce98

XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
5y Fl NA NZAIS_ GRUPOS 1, 3, 5, TEMPO DETERMINADO Y
ﬁ /i :,blnlf‘::::lf{.jl:_t}: L ADEANNTS TIACION ORGAN'SMOS AUX!UARES Pi'lg‘ é_de 5

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se reflere a la escolaridad, competenclas y experiencla, necesarlos para ocupar el puesto,

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

° Licenciatura en Administracion, carrera afin con titulo y cédula profesional legalmente expedicos, o

DOCUNVENTO | NFORMATI VO

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I.  Administrativas:
° Desarrollo de actividades directivas
. Deteccldn de dreas de oportunidad
. Trabajo orientado a resultados
. Toma de decislones
. Manejo de estrateglas

Il. Técnicas:

- Habilidadles para promover las obras artisticas
. Artes visuales

. Planeacidn y organizacién de eventos

. Entrega de correspondencia y envios

. Implementacidn de metodologias para la mejora continua

. Sociales:

Alto rendirmiento del trabajo en equipo

-
. Atencldn al piblico
. Capacidad de comunlcacion
- Liderazgo
. Manejo v soluclén de conflictos
IV. Valores:
. Equidad de género o ¥ ok ] ~
. Cooperaclén ciE gpgp% LAAANZAS
. Respeto : 3
. lgualdad y ne discriminacién DUICCI0N QIMSL [ DEMARSLLD GG ELAC KA
it Liderazgo
o BE W L A A e
o &
Formato:  Descripeldn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Refergncia DGRO-POPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL1-ITOL
Organismos Auxillares DEMAHTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATVOS
Clave; DGHO-DDPP-PROL-FOOL Revisidn; 8
Anexo; 4 mmvman:mzmy
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-FROL Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisién: 12

Anexo: 3
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MMAC

Clave: SC-MMAC-MO

MANUAL DE ORGANIZACION Revisidn: 01
Pag. 21ce98
Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
A DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
H‘ e | ,EN/ \N»ﬁlﬂ\ GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y |
oYY i ORGANISMOS AUXILIARES Pao.Bde 5
c. AREAS DE EXPERIENCIA: AROS DE EXPERIENCIA:
Administracion 3
Gestion Cultural 3

Gestidn de Administracidn Pdblica
Gestidn de Administracidn Cultural

DOCUMENTO | NFORMATI VO

(4% oRRR® | FANZAR
REVISADO

b o AR A ATy

WUPARTAMEN T D OFICRIPT NS
¥ PYRFLLES D FJETO

)

Elaboré

CrlsE(JpI‘1er Contel Lima
Director General del Museo Morelense

de Arte Contemporaneo Juan Soriano

Verifico

PN o e

Inocente Vazquez Aguilar
Director de Andlisis de Manuales y
Descripciones y Perfiles de Puesto

Formato;  Descripcién y Perfil de Puesta Grupos 1, 3, 5, Tiempo Deteaninado y Referencla:  DGD

Organismaos Auiliares

-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITO

-

Directorz ral de Desarrollo

DEPARTAMENTD DE MAMUALES ADMINISTRATIVOS

Clave: DGOO-DOPP-PROL-FOOL Revisién: 8
Anexo: 4 .
Ry
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisidn: 12

Anexo: 3




~-000022

Clave: SC-MMAC-MO

- -
MMAC MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01

Pag. 22ce 98

Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

1.

g 1

L,

4 FUNCGIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

SHNENTG e - " DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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Nota: La presente Descripclén y Perfil de Puesto es una referencla para la contratacidn de personas servidoras plblicas y
deberd atender a criterlos no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Nivel/Categorfa del puesto: Subdirector de Area

Juan Sarlfano
Subsecretaria/Direccidn General: Direccidn General dal Museo Morelense de Arte Conternporédneo Juan Sorlano

Coordinacion de Area/Direccidn de Area: N/A

Subdireccidn/Departamento: Especialista A de Direccion

Puesto al que reporta; Director/a General del Museo Marelense de Aite Conternpordneo Juan Sorlano
Identidad de la funcién: Administracion General

2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Secretario/a de Cultura J
|

Arte Contempordneo Juan Soriano

i Especlalista A de Direccidn ? E v i SA D o

¥ PRI LES DR PUERTO

Director/a General del Museo Morelense c‘ﬁi MouE oS | mx&
R

uﬂa.-mnmmzmwmrm:-i

3 FINALIDAD © RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar las actividades administrativas, operativas y logfsticas del Director General del Museo Morelense de Arte
Conternporaneo Juan Soriano, mediante la organizacidn y control de la agenda Institucional, la planeacidn de
reuniones y compromisos oficlales, la elaboracién y seguimiento de comespondencia, la gestidn de recursos
materlales y humanos asignados, asf come la canalizacidn oportuna de informacidn estratégica hacla las distintas
dreas del museo y dependenclas externas, con la finalidad de garantizar la eficlencia, continuldad y orden en el
desarrollo de las 'acclones directivas, optimizar la comunicacién interinstitucional v asegurar el cumplimiento
oportuna de los objetivas y compromisos establecidos por la Direccién General tanto en el dmbito interno como en
sutrepresentacion ante otras instancias gubernamentales y culturales,

Q. LNECORMATLL.VC

D

—~
-

Supervisar la organizacidn, actualizacidn y control permanente de la agenda Instit
es, reuniones, giras y

Museo Morélense de Arte Contempordneo, mediante la planeacién anticipada d
eventos oficiales, asi como la coordinacién con las dreas involucradas para confinmmryaisgel
S ohsticos v materiales, con la finalidad de asegurar el cumplimiento oportuno de lof compromisos instituclonales y
optimizar la gestion del tiempo directivo,

Formato:  Descripalidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determinado y Referencia: DGDO-POPP-PROL Y DGDO-DODPP-PROL-ITOL
Organismos Atndliares DEPARTAMENTO DE MANUALES ADMIMISTRATIVOS
Claver DGDO-DRPP-PROL-FODL Rewvision: a8
A4 R R VER VAR T TP Ry
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M.

Vi,

Vi,

Atender las comunicaciones oficiales dirigidas al Despacho del Director General del Museo Morelense de Arte
Contemnporaneo Juan Sorano, mediante la recepcldn, registro, clasiflicacién, canalizacién y segulmiento puntual de
los asuntos prioritarios, asf como la elaboracién de respuastas y reportes conforme a las directrices Institucionales,
con la finalidad de garantizar la atencidn eficlente y oportuna de los temas estratégicos v fortalecer la imagen
institucional del museo ante entidades Internas y externas.

Coordinar el flujo de Informacién estratégica entre el Director General del Museo Morelense de Arte
Contemporaneo y las distintas dreas internas y externas, mediante la sisternatizacidn de la comunicacidn, la
integracién y distribucién de documentos, la validacién de contenidos v la supervision de los canales oficlales de

intercr NS - lay precigpn y j\oo mi ¢l ac
releva H T le
Coord Fd plogosy to! vidades offcl en | 5] | clor @eneral

del Museo Marelense de Arte Contempordneo, mediante la planeacidn y verificacion de la convocatoria, la
preparacion de materiales de apoyo, la atencién de Invitados y la supervisidn del desarrollo de cada actividad, con la
finallidad de optimizar el uso de recursos humanos y materlales, asegurar la correcta ejecucidn de los eventos
Institucionales y contribuir al posiclonamiento del museo en el &mbito cultural y gubernamental.

Administrar la documentacién oficlal del Despacho del Director General del Museo Morelense de Arte
Contempordneo Juan Soriano, mediante el registro, archivo, control y resguardo fisico y digital de expedientes,
acuerdos, correspondencia y materiales de cardcter confidencial, con la finalidad de garantizar la trazabilidad,
seguridad y disponibilidad de la informacién en cumplimiento de las normas de transparencla y proteccién de datos
Instituclonales.

Colaborar en la elaboracién, Integracién y revisién de informes, reportes y comunicados oficlales del Director
General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano, mediante la recopilacidn y andlisis de
informacién de las dreas operativas, la redacclén tdenica de documentos y el seguimiento de Indicadores y
resultados, con la finalidad de respaldar la toma de declslones estratégicas, mantener la rendicidn de cuentas
instituclonal y fortalecer la comunicacién del museo ante Instanclas gubernamentales y culturales.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
verificar la correcta planeacién, organizacidn y cumplimiento de la agenda institucional del Director General del

Museo Morelense de Arte Conternpordneo, evaluando la pertinencla, prioridad y viabilidad de las actividades
. programadas para garantizar el aprovechamiento éptimo del tlempo directivo vy la continuidad de las acclones

Institucionales,

Comprobar la atencién oportuna y el seguimiento adecuado de las comunicaciones oficiales recibidas en il
Despacho del Director General del Museo Morelense de Arte Conternpordneo, precisando la clasificacion, trdmite y
fesolucidn de los asuntos conforme a su nivel de prioridad para asegurar la respuesta efectiva y la coordinacidn
Interinstitucional.

Verificar la coherencia, pertinencla y calidad del flujo de Informacion estratégica gestionada entre el Director
General del Museo Morelense de Arte Contempordneo y las diversas dreas Internas y externas, revisando que los
contenidos sean claros, completos y transmitidos en tlempo, para sustentar la toma de decislones institucionales
con informacidn verificada y actualizada.

Verificar la eficiencla y eficacla de la logfstica Implementada en reuniones, eve
Director General del Museo Morelense de Arte Contempordneo, mediante el afigil)
cumplimiento de objetivos y la valoracién del uso adecuado de los recursos huirja 05
Revisar de forma periddica la organizacién, actualizacion y resguardo de la docyumertas ismediciabdaldls spache dal,
Director General del Museo Morelense de Arte Contemporaneo, para garantjz d

)

Formato:
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1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888
Ley Federal del Trabajo

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabllidades cle los Servidores Publicos

Ley Orgz'uﬂca de la Adrnlnistracién Plibllca para el Estado Libre y Soberano de Morelos

+NEORMATI VO

Cédlgo de Conducta del Museo Morelense de Arte Contemporaneo

Estatuto Organico del Fidelcormiso “Casa de Cultura Juan Sorfano” o “Museo Morelense de Arte
Contemporaneo” o “Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano” 0 MMAC

Ley de Responsabilicades Administrativas para el Estado de Morelos

B Ley de Entrega Recepcidn de la Administracidn Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Marelos

e 8 0 & 4 0 " 0 0 8 @

Vo, Bo. Marco Normativo

-

agfa Zazilleuessy Orzuna
Titular de la Unidad de Enlace Jurfdico
del Fideicomiso Museo Morelense de
Arte Contempordneo Juan Soriano

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horarlo: Disponibllidad de horarlo Viajar: S
1.7.1_EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO: P
‘Lesl Frecuencia W
RS Bajo Medio .
Caldas, .* '« - S NoO
Mutilaciones : Si No
Golpes : Sl No
| Otros S No
Formato;  Descripclén y Perfil de Puesto Grupos 1, 3,5, Tiempo Determinado y Referencia:  DGDOPOPP-PROL Y DGDO-DDPP-PRO1-TOL
Organlsmos Awdllares DUPARTAMINTD D MANUALLS ADMISHSTRATIVOS
Clawve: DGRO-DODPP-PROL-FOO1 Revisidn: 8
Anero: 4 N gt he p Af e ’
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revisidn: 12
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1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

SIIT] No|_|

En el caso de la Administracién Publica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguarclo
Personalizado de Activos de blenes muebles e intangibles, emitido por la Direccldn General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracién y Finanzas, que sefala las obligaciones de la persona senvidora publica, titular del puesto,

COMO res t
Enelcas aLifd tn@o por Ls leEsmeIdll\tes\/C)

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se reflere a la escolaridad, competencias y experiencla, necesarios para ocupar el puesto.
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
I Licenciatura en Administraclén, carrera afin, o experiencia curricular comprobable,

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

. Administrativas:
. Organizacion de actividades
. Capacidad persuasiva
- Efectividad organizacional
o Maneja y resolucion de conflictos
. Manejo de reuniones de trabajo
Il. Técnicas:
. Manejo v control de agenda
. Ejecucidn de actividades de recepcidn y despacho de correspondencia
. Manejo de conmutaclor
: . Manejo y control de informacion oficial
! ° Conservacion y custodia de acervo documental
. Soclales:
e Adaptabilidad al cambio
S0 e Capacldad de comunicacion
Sk e e Manegjo v soluicidn de conflictos
e Comunicacidn asertiva
* o~ Liderazgo
BARTE N
Formate:  Descripclén y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Referencia: DGOO-B = Da- -PRULTTUL
Organlsmos Awdliares
Clave: DGDO-DRPP-PRO1-FODL Revisidn: 8 DAPARTAMENTO DS MANUALSS ADMINISTRATIVOS
AN 4
PR RN R ORE TR ATE ST vy
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisidn: 12
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IV. Valores:
. Etica
. Compromiso
. Respeto
. Honestidad
. Objetividad
-=POEHVENTO “+NECRVATI VO
° Administracion 2
. Gestidn Cultural 2
. Gestltn de Administracidn Pablica 2
. Gestlian de Administracidn Cultural 2
o Relaciones laborales 2
i ml‘"ﬂ“ﬂ:l!;
I RS OURERY RN TER SRRy
. Elabord: e Verificd
- : /‘ sty S —J&
CristoJ1éEEontel Lima Inocente Vazquez Aguilar
Director General del Museo Morelense Director de Andlisis de Manuales vy
de Arte Contempordneo Juan Sorlano Descripciones y Perfiles de Puesto
Formate:  Deseripeidn y Perfil te Puesto Grupoes 1, 3, 5, Tiempo Determinadoy Referencla;  DGDG-DOPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organlsmos Auiliares DEPARTAMENTO D MANUALES ADMINISTRATIVOS
Clave; DGDO-DODPP-PROL1-FOOL Revisidn: a8
Anexe: 4 iz Y ANIENORY Y
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-FROL Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 12
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1

1

14 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Asesorar a las direcciones v unidades administrativas del Museo Morelense de W&m5 &
dspectos legales relaclonados con la gestién del museo mediante la interpret SANssEIsh do 1

Nota: La presente Descripcldn y Perfil de Puesto es una referencla para la contratacidn de personas servidoras publicas y

deberd atender a criterios no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Nivel/Categorfa del puesto: Subdirector de Area

Juan Sorano

subsecretarfa/Direccidn General; Direcclén General del Museo Morelense de Arte Contermporaneo Juan Soriano
Coordinacién de Area/Direcclén de Area: N/A

Subdireccién/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Director/a General

Identidad de la funcidn: Juridico

2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

g ™

Secretario/a de Cultura

‘ T & MORELOS | BINANZAS
S | -::,] Pttty | R
Director/a General del Museo Morelense
Arte Contermporaneo Juan Sorlano

; | EVISADO

Titular de la Unidad de Enlace Juridico o s e

¥ FIRPILAS O PUTSTD

1.3 FINALIDAD © RAZON DE SER DEL PUESTO:

Asesorar y representar juridicamente al Museo Morelense de Arte Contempordneo, mediante la interpretacion,
andlisis, elaboracidn, revisién y valldacidn de actos, contratos, convenios, procedimlentos y demds Instrumentos
juridicos, asf como la gestién de trdmites legales, la atencién de requerimientos normativos y la emisién de
oplniones técnicas en matera jurfdica, con la finalidad de garantizar la legalidad, transparencla, seguridad Juridica en
el funcionamiento Institucional, promover una cultwa Institucional de ética, cumplimlento normativo v
responsabilidad administrativa, v asegurar que las actuaclones del museo se desarrollen conforme al marco jurfdico
aplicable, alcanzando a las unidades administrativas del museo, autoridades gubernamentales, organismos
publicos v privados, asl como a las entidades y personas con las que el museo establezca relaclones juridlicas o
contractuales.

Q.. LNEORMALL.MC

vigente, la emisién de opiniones juridicas, a revisidn de actos administrativos v orientacién en procedimientos
legales, con la finalidad de asegurar que las decisiones y actividades Institucionage 5

« conormative aplicable y se garantice la seguridad jurfdica del museo.

AP TR A
Revisar la correcta atencidn y cumplimiento a contratos, convenios, acuerdos y de 3 gk o
museo necesarios para sus actividades, mediante la revision exhaustiva de su cgn 1Y

)

Formate:  Descripeldn y Perfil de Puasto Grupes 1. 3, 5, Tiempo Detenminado y Referencia: DGOODDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Auxillares DAPARTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
Clawve: DGOO-DOPP-PROL -FOOL Revisién; ]
Anexo: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FROL Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisién: 12
Anexo; 3
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X ¥ 1IMANZAS

legalidad, validez y coherencia con los objetivos Instituclonales, asf como el segulmiento de su ejecucién, con la
finalidad de proteger los Intereses del museo, evitar contingenclas legales y garantizar el apego a las disposiclones
normativas vigentes.

Il Representar legalmente al Museo morelense de Arte Contempordneo ante autoridades Judiciales, administrativas
o laborales, mediante la atencién oportuna de notificaciones, la elaboracidn de escritos, [a comparecencla a
audiencias y la defensa Juridica del museo, con la finalidad de salvaguardar su patrimonio, derechos e Intereses, y

asegurar la resolucidn favorable de los asuntos legales en los que Intervenga,
col
cdjurfliicas
gafjdad
transparencia,

V. Revisar la actualizacién del marco juridico del MMAC como reglamento Interno, manuales, decretos, etc. mediante
el andlisis sistemético de la normatividad aplicable, la elaboracidn de propuestas de modificacion y la coordinacion
con las dreas competentes con la finalidad de asegurar su congruencia con la legistacidn vigente y pramover una
cultura institucional de ética, legalidad y responsabilidad administrativa,

VI, Atender a las dreas del museo en la resolucidn de conflictos administrativos, laborales y contractuales, mediante la
elaboracién de dictdmenes jurfdicos, la emisién de recomendaciones técnicas y la participacion en mesas de
conclliacién o negoclacldn Interna, con la finalidad de prevenir riesgos legaltes, fortalecer los procesos de toma de
decislones y contribuir al funcionamlento armdnico y conforme a derecho de la institucion,

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I Demostrar que las asesorfas, orlentaciones y opinlones juridicas emitidas a las direcciones vy dareas del museo se
encuentren debldamente fundamentadas en la leglslacién vigente, normas Internas y politicas Institucionales,
garantlzando que las decisiones administrativas y operativas se realicen dentro del marco de legalidad y con pleno
respaldo Juridico, contribuyendo asi a la seguridad institucional,

I, Aseguranque la formulacidn de contratos, convenios, acuerdos y demds instrumentos juridicos revisados cumplan
con, las disposiciongs legales; clausulas de proteccién vy formalidades requeridas, asegurando que reflejen con
precisién los Intereses del museo, eviten resgos legales y fortalezcan la transparencia en la gestidn de los recursos
y compromisos Instituclonales,

. Justificar la representacion legal del museo ante autoridades judiciales, administrativas o laborales mediante la

. integracién de argumentos jurfdicos sdlidos y la presentacidén de pruebas y escritos debidamente sustentados,
demostrando la defensa oportuna, legftima y eficaz de los derechos, bienes y responsabilidades del museo en los
procedimientos donde sea parte.

V. Sustentar la validez jurfdica de los convenlos, acuerdos y colaboraclones que establezca el museo con otras
instituciones a través del andlisis comparativo de sus contenidos, la revisidn de su correspondencia con el marco
normativo v la verificacién de sus efectos legales, garantizando que dichos Instrumentos generen beneficios
mutuos vy se mantengan en estricto apego a los principios de legalidad, equidad y transparencia.

V. Verficar de manera sistematica la congruencia, actualizacidn y vigencia del marco juridico y normativo interno del
museo, Incluyendo reglamentos, manuales, lineamientos y acuerdos para precisar las modificaciones necesarias
que fortalezcan la legalidad institucional, asegurancdo que las disposiciones ~ iadase COn (a
normatividad vigente y promuevan una cultura de ética, responsabilidad y cumpp it

VI Evaluar la pertinencia, efectividad y resultadlos de las recomendaciones, dictarengs g
la Unidad de Enlace Juridico a fin de valorar su impacto en la prevencion de if
mejora continua de los procesos administrativos, garantizando que la gesticr]
Institucional y a la toma de decisiones iInformadas y legales.

formato:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determinatio v Referencia: DGO D!%fﬁgﬁg}u‘rwbgaagﬁgl:&ﬁgiru%‘

Organismos Auxiliares
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1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
«  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888
Ley Federal del Trabajo
Ley de Procedimiento Adminlstrativo para el Estado de Morelos
Ley del Serviclo Civil del Estado de Morelos
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley Organica de la Admlnlstracién Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos

e ENECORMATI VO

Codlqo de C andur ta dnl Museo ManlenE-e de Arte Contempordneo

Estatuto Orgdnico del Fidelcomiso “Casa de Cultura Juan Soriano” o "Museo Morelense de Arte
Contempordneo” o “Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorlano” o MMAC

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

e Leyde Entrega Recepcién de la Administracidn Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos

@ & & & & & 0 & & 0 @

Vo. Bo. Marco Normativo

Mar %ﬂ.’dﬂsv Orzuna
Titular dgé la Unidad de Enlace Jurldico
del Fideicomiso Museo Morelense de
Arte Contempordneo Juan Soriano

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:
Disponibilidad de:

Camblo de domicilio: No Harario: 8:00 hirs - 17:00 hrs Viajar: No

1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO;

Frecuencia
e Lesiones _ Bajo Medio W
| Caidas WY Si No 3
oo Mutilaciones =1 No L
ey o Golpes. . =1 No N
b oot B Y 3 P Gf No
- Ry PN T ey g '
Formate:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos L, 3, 5, Tlernpo Detenminado y Referencla: DG »DI:}PP 259.}‘; a(ac_)'% m:&% .ﬂ -93:’5
Organismaos Auxliares
Clave: DGHO-DOPR-PROL-FOOL Rewvisitn: 8
Anexo: 4 Mmﬂ‘fﬁj
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 12

Anexo: 3
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1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

[=] ]

2. PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

B Licenclatura en Derecho, carrera afin, o experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO;

En el caso de la Administracién Publica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Parsonalizado de Activos de bienes muebles e Intangibles, emitido por la Direccidén General de Patrimonie de la
Sacretarfa de Administracién y Finanzas, que sefala las abligaciones e la persona servidora publica, titular del puesto,

como resyuardante de los Activos,

““DOCUNENTO " I'NFORVATT VO

serefiere a la escolaridac, competencias y experiencia, necesarlos para ocupar el puesto.

. Administrativas:
. Andlisis de problemas y toma de decislones
o Andlisis e interpretacidn de Informacion
o Capacldad persuasiva
. Capacldad de resolucidén
. Manejo de estrategias
Il. Técnicas:
. Asesorfa Juridica
- Anélisis de Legislacion de Administracion Pablica
. Andlisis Jurfdico de Procedimientos Administrativos
. Elaboracién de contratos y convenios de licitacion
o Elaboraclén de convenlos
il. Soclales: '
' e  Capacidad de negociacidn
4 o ‘Atenicién a usuarios v al publico
« & Capacidad dé comunicaclén
o Liderazgo
: . Manejo y solucidn de conflictos
oo g ! [
Formato: (D)T;::T;‘?:sv;%; (:es Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Referencia:  DGD®-DOPP- F‘ROL;(U [?”GER‘ ﬁ:ﬁuzﬂwoérguwjbs
Clave; DGDO-DDPP-PROL-FODL Revisidn: a8
Anaxo: 4 (h - th RF cihe A0 &0 - B ~8
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 12
Anexo: 3
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
% fi2:£l) fa - DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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V. Valores:
B Equidad de género
. Justicka
. Honorabilidad
° lgualdad y no discriminacién
. Moralidac

Derecho Laboral
Asesorfa Jurfdica
Defensa Juridica

" e @9

Derecho Administrativo

NTO“T'KFORMATI VO

2 aros
2 afos
2 afios

@;w |pANZAE
REVISADO

CEFARTAMENTO Df DESCRPCIONES
¥ PANFILES 0% PLERTO
s B B A TR T YRR

Cristopher Contel Lima
Director General del Museo Morelense
de Arte Contempordaneo Juan Soriano

) e .
. 2‘:_ B . WP —
Iﬁ'ente Vazquez Aguilar

Director de Andlisis de Manuales y
Descripciones y Perfiles de Puesto

Formate:  Descripeidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Referencia: DGDO
Organismas MAudllares
Clave: DGDO-DOPP-PROL-FODL Revisidn: 8 DEAPARTAMENTO Di MANUALLS ADMINISTRATIVOS
Anexo: 4
VRO SR PSR RN RN Oy
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 12

Anexo; 3
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Tieul

Juan Soriano

técnica y educativa,

misién Instituclonal.

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Nivel/Categorfa del pu

esto: Coordinadlor de Area

L b NEQRMALLVO

Subsecretarfa/Direccién General: Direccidn General de Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorlano
Coordinacién de Area/Direccldn de Area: Curador en Jefe
Subdireccién/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Director/a General del Museo Morelense de Arte Conternpordneo Juan Soriano

identidad de la funcién: Proyectos Museoqrificos

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

-~

Secretario/a de Cultura

)

Fecha: 20/noviembre/2025

Nota: La presente Descripcién y Perfil de Puesto es una referencla para la contratacién de personas servidoras publicas y
deberd atender a criterios no discriminatorios,

Director/a General del Museo Morelense s
Arte Contempordnen Juan Soriano

e | st

Curador/a en Jefe

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Dirgir la planeacidn, conceptualizacion, desarrollo y presentacion de exposiclones de arte contempordaneo en el
Museo Morelense de Arte Contempordneo mediante la supervisién de procesos de Investigacidn curatorial,
seleccién y gestion de obras, y colaboracién con artistas, especialistas y comunidades creativas, con la finalidad de
garantizar la consolidacién de una oferta museogrédfica Innovadora, accesible v de calidad que promueva el
pensamiento critico y la apreciacién del arte contempordneo, dirigido a la comunidad artfstica local, nacional e
internacional, -publico visitante, ciudadanfa en general y dreas internas del museo responsables de la operacién

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I, Acraditar las heal curatoriales y conceptuales que orlenten las exposiclones tem
mediante la investigacién especializada en arte contempordneo y el ana
internacionales, con la finalidad de garantizar propuestas expositivas innovad

il... Dirgir el desarrollo y montaje de exposiciones, mediante la gestién integral de
© ' colaborativo con artistas, coleccionistas, Instituciones culturales y dreas internps del museo, con la finalidad de
asegurar la correcta produccion, presentacidny difusion de las muestras expositi

REVISADO

DUPARTAMINTO DI DEICRIRCRONTE
¥ PENFRAS BA FLISTO

P B U U L St Bl

Formato:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determinado y Referencla: RGOE-DDPP-PROL Y DGDO-DDPR-PROL-ITOL
Qrganismos Audiares DEMRTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
Clave: DGRO-DPP-PROL-FOOL Revisidn: 8
Anexo: 4 L0 & el g g nall) el sy
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisidn: 12

Anexo: 3
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I, Vincular a las dreas educativas y de comunicacién del museo para integrar contenidos curatoriales en actividades
pedagdaicas, publicaclones y estrateglas de difusion, mediante el disefio conjunto de materlales y recursos
Informativos, con la finalidad de fortalecer la experlencla del publico y ampliar el alcance del discurso curatorial

IV. WVigilar [a conservaclén preventiva y el manejo adecuado cle las obras de arte contermpordnes que Integran las
exposiclones, mediante la revisiéin de protocolos museogrificos, condiciones de montaje y transporte, con la
finalidac de proteger la Integridad fisica y conceptual de las plezas exhibidas.

V.,  Promover propuestas de colaboracién con artistas, curadores externos y otras instituciones, mediante la creacion
de redes y convenios estratégicos, con la finalidad de enviquecer la programacidn expositiva y posicionar al museo

Jel a Oraneo,

O+ NFERMETHVO

curagorialds, & @ 05 Pro@esos

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

. Garantizar la correcta aplicacién de las lineas curatoriales establecidas en las exposiclones temporales y
permanentes, revisando y aprobando propuestas conceptuales que aseguren la coherencia discursiva y el
cumplimiento de los abjetivos Institucionales,

Il Evaluar la pertinenciay calidad de las exposiclones realizadas, analizandoe indicadores de impacto, retroalimentacion
del publico v revisidn de resultados curatoriales, para sustentar propuestas de mejora continua en |a oferta
museogréafica.

I, Comprobar la Integracién efectiva de los contenidos curatoriales en materiales educativos, publicaclones y recursos
de comunicacidn Institucional, asegurando la correcta transmislén de los discursos curatoriales al puiblico,

IV, Revisar el cumplimiento de los protocolos muscogrificos vy de conservacidn preventiva durante los procesos de
montaje, exhibicién y desmontaje, verificanclo los reportes técnicos que aseguren la presarvacion adecuada de las
obras exhibldas. :

W, Asegurar el cumplimiento de los calendarios v presupuestos asignados a los proyectos expositivos, verificando las
fases de produccidn'y la correcta utilizacién de los recursos Institucionales.

V1" Valorar el desarrollo-y resultados de las colabaraciones establecidas con artistas, curadores externos y otras

) instituciones, analizando el Impacto cultural y estratdglco de las allanzas para fortalecer la programacion expositiva
., ta proveccion institucional del museo.
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
« Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
L -+ Constiticién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888
¢ LeyFederal del Trabajo
» Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
e Leydel Servicio Civil del Estado de Morelos
« Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidares Pblicos
« Ley Organica de la Administracién Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos
« Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
« Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
e Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Pblicas del Podler Ejecutivg www
¢ Cédigo de Conducta del Museo Morelense de Arte Contempordneo
o Estatuto Orgdnico del Fideicomiso “Casa de Cultwa Juan Soridrfd™ o MeNes Moretensege<mee
Contemporaneo” o “Musao Morelense de Arte Contemporaneo Juan SOl SG NIV \

= Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos AR
e Leyde Entrega Recepcidn de la Administracldn Pablica para el Estado SariEne

Formato:  Descripeidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determinado y Referencia: DG DDQ&&K&QM ?FWJEE%&ES}RH%

Organismos Auxilares
Clave: DGDO-DDPP-PROL - 1 Resvisicin: a8
i e VR TR T I ARy

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FROL Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisidn: 12
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Vo, Bo. Marco Normativ

7 tessy Orzuna
Titular d ad de Enlace Jurfdico

luseo Morelense de
A g\ua no
) Sdric
1.7. CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:

Disponibilidad de;
Cambio de domicilio: No Horarlo: Disponibilidad de horarlo. Viajar: No
D N EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO:
T Frecuencia
Bajo Medio Alto
Caidas No No S
Mutllaciones ~ » - No No S(
| Golpes i g No No SP
Otros . No No St

X

1.8. RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

S L

£n el caso de la Administracion Publica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de bienes muebles e intangibles, emitido por la Direccién General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracion v Finanzas, que sefiala las obligaciones de la persona servidora publica, titular del puesto,
como resguardante de los Activos,

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo establecido por sus disposiciones administrativas correspondientes.

2. PERFIL DEL PUESTO: &7 w el
=y - o

Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocupar e

a. ESCOLARIDAD MINIMA: ]
. Licenclatura en Artes, carrera afin, o experiencla curricular cofnprofjali@assamo vs u'ul-n»un |
OGN DN
R RS R Y RPN
Formato:  Descripeldny Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado'y Referencia;  DGDO-POPP-PROL Y DGRO-DDPR-PRO1-ITOL
Qrganismas Auxdliares
Clvee  DGDO-DDPP-PROL-FOUL Revisidn: 8 T IR Nt Nt
Aneso: 4
VENTRE OREORNG RY AR ey
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revisidn: 12

Anexo: 3
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B FINANZAS

i G TARIA DE ADANISIRACION
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b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:

. Andlisis de proyectos

“ Maneja y solucién de conflictos

o Habilidacles para el trabajo bajo presidn
. Organizacién de actividades

L)

CUVENTO | NFORMATI VO

Habilidades para promover las obras artisticas
Artes visuales
Montaje y desmontaje

Interpretacldn en museos / Instituciones culturales
Planeacidn y organizacidn de exposiciones de arte

Soclales:

L B B

L B B

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

L B B ]

Alto rendimiento del trabajo en equipo
Manejo ernocional

Capacldad de comunicacidn
Liderazgo

Manejo y solucldn de conflictos

. Valores:

Compromiso

Cooperacicn

Respeto _
Igualdad y no discriminacién
Responsabilidad

Gestidn Cultural
Museografia
Evolucldn Cultural
Artes

ANOS DE EXPERIENCIA

) gaes | rpnzas

REVISADO

CEPARTAMENTD D4 B8 3TN WONTS
¥ FEROAEE DR FURSTO

&mmmmww

3 anos
3 aifos
3 aios
3 anfos

: Verlificd
-g— J'\‘ 3 }! o ) v
] - /'J ""' .,__.—nl-.r"L"_"_'. el
{ Crlstopher L.ontel Lima Inocente Vdzquez Aguilar
DIrE:LI.gr General del Museo Morelense Director de Andlisis de Manuales y
Arte Contempordneo Juan Sorlano | Descripciones y Perfiles de Puesto

Referencla: DGDCRDOPP-PROL Y DGDO-DRPP-PROL-ITOL

Formato:  Dascripeidn y Perfil de Puesta Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determinado y
Organismos Auxdlares DARAATAMENTO DE MANUALES ABMINISTRATIVOS
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOOL Revisidn: 8
A 4 Tttt - st D KBt D o5
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-FROL Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 12

Anexo:
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Fecha; 30/septiembre/2025

Nota: La presente descripcién y perfil de puesto es una referencla para la contratacién de personas servidoras
publicas y deberd atender a criterios no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Nivel/CRteg  : giectof\e v

= DOBIVENT Q- NFORVATI VO
; /N 0 AMIFC] /108-3/

Secretarfa/Dependencia/Organismo Auxillar: Secretarfa de Cultura/Museo Morelense de Arte Contemporaneo

Juan Sorlano

Subsecretarfa/Direccién General: Direcclén General del Museo Morelense de Arte Conternpordneo Juan Sorlano

Coordinaclén de Area/Direccién de Area: N/A

subdireccién/Departamento: Subdireccién de Exposiclones y Museografia

Puesto al que reporta: Curador/a en Jefe

Identidad de la funcidn: Proyectos Museaograficos

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Director/a General del Museo Morelense de
Arte Contempordneo Juan Soriano _J
) |
Curador/a en Jefe

) |

subdirector/a de Exposiclones y Museografia TS FINANZAS

I e et
3 e PMRLS OO G R AL TV DLlANNOL G
1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: S AL

Diseifar, coordinar y supervisar la creacién y presentacién de experlencias expositivas contemporaneas,
mediante la aplicacién de criterios estéticos, técnicos y conceptuales en el disefio museogréfico, aslf como la
colaboraclén creativa con artistas y curadores, con la finalidad de ofrecer al publico exhibiciones visualmente
atractivas, culturalmente relevantes y respetuosas del discurso artfstico, alcanzando a visitantes, artistas,
comunidades creativas y puiblico especlalizado del &mbito del arte contempordneo,

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Disefar y coordinar las actividades museogrdficas del MMAC, mediante el tr
curatorial y museogrifico, con la finalidad de planear y desarrollar proy ws Y
permanentes alineados a la misidn y visién del fideicomiso, ' "

I, Desarrollar los procesos necesarlos para la produccién museogrdfica def las exposiciones, mediante a
conceptuallzacidn, planeacidn y supervisidn del disefio y montaje de las exhi iclonesantos ol 2
del museo, con la finalidad de garantizar la correcta ejecucion de los eventos rtisticos y culturales del recinto.

Referenca:  DGDOIDDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL

Formato;  Descripddn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y
DEPRATAMENTO DE MANMUALLS ADMIMISTRATIVOS

Organisimos Auxillares

Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOOL Revision: 7

Anexo: 4 he &% ;5!3:&2”&@:’
Formato: Manual de Organizacién Referencla: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisidn; 12

Anexo: 3
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il

L5

V.

. Establecer la vinculacién con artistas contemporaneos, curadores y profesionales del @mbito artfstico,

Coordinar la programacién general de los proyectos artfsticos y museogrdficos del MMAC, mediante la
supervisién logfstica, administrativa y presupuestal de cada exposiclén, con la finalidad de optimizar el uso de
los recursos y asegurat el cumplimiento de los programas en tiempo y forma.

Colaborar en las estrateglas de difusién de las exposiclones del museo, mediante la vinculaclén con el drea de
Comunicacidn y Desarrollo Institucional para el disefio de materlales promocionales, la gestién de redes
soclales, la organizacién de ruedas de prensa y la colaboracién con medios especiallzados, con la finalidad de
promover y posiclonar los programas expositivos ante el puiblico.

mediante el establecimiento de relaciones de colaboracién estratégica, con la finalidad de faclilitar el

VERFOREORVATT \/C

Aprobar los programas museogréaficos de cada exposicién, verificando planos, esquemas de montaje y criterios
estéticos.

Verificar la entrega y aplicacién de los proyectos museogréficos completos.

Garantizar el cumnplimiento del cronograma y presupuesto asignado para cada proyecto expositivo.

¥

),

IV. Aprobar las estrateglas de difusién de cada exposiclén, evaluacidn de materlales promoclonales, publicaciones
digitales y eventos medidticos:
V. Comprobar el establecimiento formal de vinculos con artistas, curadores y profesionales del arte.
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
« Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos
«  Constitucién polftica del estado libre y soberano de Morelos, que reforma la del afto de 1888
« Ley Federal del Trabajo
e Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
« Ley del Serviclo Civil del Estado de Morelos
« LeyEstatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
« Loy de Responsabilidacdes Administrativas para el Estado de Morelos
« Leyde Entrega Recepclén de la Administracién Publica para el Estado de Morelosy sus Municiplos
« Ley Orgédnica de la Administracién Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos
e Cddigo Civil Para el Estado Libre y Soberano de Morelos
e Cddigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
« Cédigo de ética de las personas servidoras ptblicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
+ Cddigo de conducta del personal que labora en el Fidelcomiso “Casa de Cultura Juan Sorlano”™ o “Museo
Morelense de Arte Contemporaneo” o “Museo Mo de Arte Contempordneo Juan Sorlano™ o “MMAC”
« Estatuto Orgdnico del Fidelcomiso “Cagar,ds - rasduan Sorilano”™ o “Museo Morelense de Arte
Contemporaneo” o “Museo Morelense de 3 gt Juan Soriano” o MMAC
.I . bl YA LY
p:u '.:. Vo AL D L IARECLO
e > . PR
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horarlo. Viajar: no

I destU N

1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:

| Frefuen
ga\l | Wedig {
Caldas No No E
Mutilaciones No No SI
Golpes No No Si
Otros No No sl

s[5 w [ ]

resguardante de los Activos.

correspondientes.

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

En el caso de la Administracién Publica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de bienes muebles e Intangibles, emitido por la Direcclén General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracién, que sefiala las obligaclones de la persona servidora ptiblica, titular del puesto, como

En el caso de Organismos Auxlllares, se estard a lo establecido por sus disposiclones administrativas
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2. PERFIL DEL PUESTO:
5e refiere ala escolaridad, competencias y experlencia, necesarlos para ocupar el puesto.

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Artes, carrera affn o experiencia curricular comprobable,

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

DECEEIVENTO | NFORVATI VO

Trabajo bajo presién
Efectividad organizacional
Planificaclén de actividades
Manejo y solucién de conflictos.

L I B

Il. Técnicas:
- Montaje y desmontaje
Artes Visuales [
Planeacldén y organizacién de exposiciones de arte
Técnicas de lluminacién
Aplicacién de actividades de difusién de la cultura y educacién artfstica

. Sociales:
- Productividad
Cooperacién
Nivel de compromiso
Capacldad de comunicacidn
Alto rendimiento en trabajo en equipo

LN B B ]

IV. Valores:

. Culdado del entorno cultural
Responsabilidad
Orden y limpieza en el drea de trabajo
Liderazgo
Proactivo

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA; ol
aE FINANZAS

L]

o)
O

Gestlon Cultural 2 ahos 'ngr' Cop - dper o3

§ Arshawut e A GO

Museografia 2 afios IHRTCE KON SIRIRAL (4 BESAKROLLY

L]
2 SATHEACIONAL
. Artes 2 afios o O RS
e - Evolucién Cultural 2 afios W
. Montaje y Desmontaje de Obras de Arte 2 afios _ s
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Fecha: 30/septiembre/2025

Nota: La presente descripcién y perfil de puesto es una referencia para la contratacion de personas servidoras
publicas y deberd atender a criterios no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Juan Soriano

Subsecretarfa/Direccién General: Direccién General del Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan Sorlano
Coordinacién de Area/Direcclén de Area: N/A

Subdireccién/Departamento: Subdirecclén de Investigacidn

Puesto al que reporta; Curador/a en Jefe

Identidad de la funcién: Proyectos Museograficos

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Nivel/Categorfa del puesto: Subdirector de Area

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Directorfa General del Museo Morelense de
Arte Contempordneo Juan Soriano

] N

[ Curador/a en Jefe
I g 55

[ Subdirector/a de Investigacidn '%5:1}%: Fl N ﬁl [ﬂ‘% ﬁ»&

\ AR
‘H'".c.--m. GAMRAL DE DLIARROLLO
OWEs T ATIOMAL
1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: ‘.iﬁ_-_qz'.-;;‘!g_.':g{ﬁ;.'_-f_-_‘.'{:‘:"ﬁ'.";=f.'t.'l

Coordinar el desarrollo de procesos de investigacidén especlalizada en arte contempordneo, mediante la
supervisién de proyectos vinculados con el acervo, las exposiclones y las lineas curatoriales del museo, con la
finalidad de garantizar la generaclén de contenidos criticos y especializados que respalden las publicaciones,
exposiclones y actividades académicas del Museo Morelense de Arte Contemporéneo,

L4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I. Colaborar en el drea de curadurfa del Museo Morelense de Arte Contemporédneo Juan Sorlano, mediante la

investigacién y el estudio de los artistas, obras y temas del programa expositivo, la coleccién y el archivo Juan
Sorlano, con la finalidad de coordinar la informacién necesaria para las exposiciones que se presentardn en el

Museo.
IIl. Supervisar los textos, contenidos y materlales tedricos de cada una de las gm‘Was v
fichas que se presenten en el museo, mediante la investigacién y revisién d es di ras de arte,

con la finalidad de verificar su calidad y relevancia.
lil. Colaborar en el disefio exposiciones paralelas y complementarias al progran R R e ante i1
revisién de la coleccién y temas relacionados a las lheas de In\arr;“.itlg.acldpfl 20, £on g figall
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IV. Coordinar las fichas informativas, cédulas y textos que contengan la investigacién sobre las colecciones de
obras de arte que se exponen en el museo, mediante la revisién del contenido realizado, con la finalidad de
garantizar el materlal museogrifico necesario para su efectiva publicacidn, tanto en las distintas plataformas
digitales, imprentas y en las pdginas oficiales del MMAC.

V. Evaluar periddicamente las Uneas de Investigacién del museo, mediante el andlisis de sus resultados vy

pertinencia, con la finalidad de actualizar y fortalecer los enfoques tedricos y temdticos que sustentan el
trabajo curatorial, educativo y editorial del ruseo.

= DECHVENTE - NEORMATE
colec A NaLANLINN P la esNagdds curftorige I migeg X { infegrac
oportuna de informacién en los proyectos expositivos.

I Verlficar los textos tedricos, cédulas, fichas y catdlogos de las exposiciones mediante la revisién del contenido
investigado y su relacidn con las colecciones, a fin de garantizar su precisidn, claridad, relevancla y calidad
conceptual.

.  Aprobar proyectos expositivos paralelos al programa curatorial mediante el andlisis temético de la coleccidn,
con el objetivo de diversificar y enriquecer el discurso expositivo del museo.

IV. Concluir la elaboracién y edicién de fichas informativas, cédulas y textos de Investigacién asociados a las
obras expuestas, asegurando la coherencia discursiva y el cumplimiento de los formatos editorlales requeridos
para su publicacién en medios impresos, digitales y plataformas Institucionales del museo.

V. Revisar las lineas de investigacién vigentes medlante el andlisls de sus resultados, Impactos y relevancia
tematica, con el fin de emitir recomendaciones para su actuallzacion o continuldad, asegurando su alineacién
con los objetivos estratégicos del museo.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

< J)
P

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

o

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de Morelos, gue reforma la del afio de 1888

Ley Federal del Trabajo

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios
Ley Orgénica de la Administraclén Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cédigo Civil Para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y SoberanaggMpre
Cddigo de ética de las personas servidoras pub! @'ﬂ el o
Cédigo de conducta del personal que labor ‘@ ol |
Morelense de Arte Contempordneo” o “Musg Epntempordneo Juan Sorfano” 0 “MMAC”
Estatuto Orgdnico del Fidelcomiso "Casg- [ ) 40 rlano” o “Museo Morelense de Arte
Contemporaneo” o “Museo Morelense de Art@{ dnteinpors alh Soriano” o MMAC.

-utivo del Estado de Morelos
»%Casa de Cultura Juan Sorlano” o “Museo

3

WOk FINANZAS
T‘E‘E.‘ﬁ’ u_.l:.lmfll A LT AL

T ewenieis s

MEECCION GINERAL DT DLIARROLLS
OREATMLATIONAL

v e tot T s 1.1t SR oo o N
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Disponibilidad de:
Cambilo de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar:

DEGkIN

NTO | NFORMATI VC

b Frecuencia
Bajo Medio Alto
Caidas =1 No No
Mutilaciones SI No No
Golpes SI No No
Otros Si No No

SII X

| Nul |

resguardante de los Activos,

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

En el caso de la Administracién Publica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de blenes muebles e Intangibles, emitido por la Direcclén General de Patrimonio de la
secretarfa de Administracién, que sefiala las obligaciones de la persona servidora publica, titular del puesto, como

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo establecido por sus disposiciones administrativas

),

correspondientes.
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a. ESCOLARIDAD MINIMA:

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se reflere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarlos para ocupar el puesto.

o Licenciatura en Artes, carrera afin o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL. PUESTO:

DEXSHEIMENT O

| NFORMATI VO

LB B B

Andlisis e Interpretacion de informacion
Calidad total en el servicio

Capacidad Intelectual

Gestidn de informacién

Il. Técnicas:

Habilidades para promover las obras artfsticas

Artes Visuales

Planeacidn y organizacidn de exposiciones de arte

Interpretacién en museos

Aplicacién de actividades de difusién de la cultura y educacién artfstica

. Sociales:

Productividad

Cooperaclén

Nivel de compromiso

Capacidad de comunicacién

Alto rendimiento en trabajo en equipo

Valores:

Culdado del entorno cultural
Responsabilidad

Orden y limpleza en el drea de trabajo
Profesionalismo

Proactivo

¢. AREAS DE EXPERIENCIA:

Investigacién

L ] 2 :
- Museograffa 2 P9k FINANZAS
. Ewu 2 R
. EVDlUCId'1 CUEtural 2 ("..;\-&"\“'J CAMIRAL ."'l (L BARMOLLY
- Gestién Cultural 2 v _:\;u:f:::mr;hn‘m -
e o N\
-~ Elaboré

<
TT—— "
— ’
N -

;Crlst%ﬁ er Contel Lima 05 Jiménez
Director General del Museo Morelense de Arte Normativo y de
Contempordneo Juan Sorano
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Nota: La presente descripeldn y perfil de puesto es una referencla para la contratacién de personas servidoras puiblicas v
deberd atender a criterios no discriminatorios,

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

& Q.. NFORVATI VO

o Fy N Z: , b A J
Secretarfa/Dependencia/Organismo Auxiliar: Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan Sorlano
Subsecretarfa/Direccidn General: Direcclén General del Museo Morelense de Arte Contemporéneo Juan Soriano
Coordinacién de Area/Direccidn de Area: Direccidn Administrativa

Subdireccién/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano

Identidad de la funcién: Administracién

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Nivel/
Tltulo

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

.
[ Secretarlo/a de Cultura

T

Director/a General del Museo Morelense de Arte
Contempordneo Juan Soriano

Director/a Administrativo . o
[ ¥ FINANZAS
\‘-.'JL‘{?- a-:::.‘.r,:-\:‘m s 4 TRA LY
e .

AMECORON CENERAL DL DY 1A NR OO
OHEATATACICN AL

oy s RNTON Loy ey T

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Administrar los recursos financleros, matetlales y humanos del Museo Morelense de Arte Contemnpordneo, mediante
la supervisién, control y mejora continua de los procesos administrativos, presupuestales, logfsticos y de gestidén de
personal, con la finalidad de garantizar un funclonamiento Institucional eficiente, transparente y sostenible, que
permita el cumplimlento de las obligaciones operativas y normativas, asf como la optimizacién constante de 105

recursos disponibles,

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
ogramacian del

. Coordinar la elaboracién, ejecucién y seguimiento del presupuesto anual del museo,
gasto, control financiero y andlisis periddico del ejercicio presupuestal, con la fifialg TS
adecuado de los recursos econdmicos asignados. i w - :

Il.  Supenvisar la contratacién, administracién y contrel de los serviclos gengral@s,™atiquisiclones y suministros
requeridos para la operacidn del museo, mediante procesos de gestién adminis T byl o Gt alitad dews

garantizar la disponibilidad oportuna de recursos materlales necesarios para lasiactividades institucionales,

mediante la pr
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1.5

1L,

IV. Desarrollar estrategias de gestidn del capital humano, mediante la coordinacldn de procesos de reclutamiento,

Establecer mecanismos Internos de control ¥y mejora continua en los procesos administrativos, mediante [a
evaluacién de resultados, deteccidn de dreas de oportunidad y aplicacidn de acclones correctivas, con la finalidad
de optimizar la gestidn Instituclonal y fortalecer la rendiclén de cuentas.

capaclitacién, desarrollo profesional y control administrativo del personal, con la finalidad de contribulr al
desempefio eficlente del equipo de trabajo v al cumnplimiento de los objetivos Institucionales.

Colaborar con las Instancias gubernamentales competentes, unidades administrativas Internas y proveedores,
mediante la atenclén de auditorfas, presentacién de reportes y cumplimiento de requerimientos administrativos,
con la finalidad de asegurar la transparencia en la gestién de recursos y el adecuado cumplimiento de las

LASLIVENTO | NFORMATI VO

I, Evaluar periddicamente la ejecucién del presupuesto Instituclonal, analizando informes financieros v reportes de
gasto.

Il. Revisar la contratacién y adquisicidn de blenes y serviclos verificando el cumplimiento de procedimientos
administrativos y normativos,

II. Comprobar la aplicacién efectiva de los mecanismos de control Interno establecldos, por medio del seguimiento y
documentacidn de los procesos administrativos

IV. Asegurar el cumplimiento de las obligaclones laborales y administrativas relacionadas con la gestidn del personal,

V., Valorar el desempefio y eficacia de los procesos administrativos Implementados, por medio del andlisis de
resultados, auditorfas y retroalimentacidn reciblda.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE;
« . Constitucidn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos,
« Constitucidn Polftica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888,
e LeyFederal del Trabajo.
« Leyde Entrega Recepcidn de la Administracién Pdblica para el Estado de Morelos y sus Municiplos.
« Leyde Responsabllidades Administrativas para el Estado de Morelos,
s  Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
« Leydel Servicio Civil del Estado de Morelos.
e LeyEstatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
¢ Ley Orgdnica de la Administracién Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
e Cddigo Civil Para el Estado Libre y Soberano de Morelos,
e Cddigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
s Cddigo de ética de las personas senvidoras publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
« Cédigo de conducta del personal que labora cumlso “Casa de Cultura Juan Sorlano” o "Museo
Morelense de Arte Contemporéneo” o “MuseoiMerglenstade Arte Contempordneo Juan Sorlano” o "MMAC”,
« Estatuto Organico del Fidelcomiso /Cesas de: Jyan Sorlang” o “Museo Morelense de Arte
Contemporaneo” o "Museo Morelense ¢e £ g0\ Juan Sorlano” 0 MMAC.
ELOE FINANZAS
WY Ui
ML RN CaraTmaL DF DESARROWD
OREAMIACIONAL
e A R LT
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1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

En el caso de la Administracién Publica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de blenes muebles e Intangibles, emitido por la Direccldn General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracldn, que sefiala las obligaclones de la-persona servidora publica, titular del puesto, como
resguardante de los Activos,

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo establecido por sus disposiciones administrativas correspondientes,

ORGAMIZALIONAL

G P (e MR B L
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2. PERFIL DEL PUESTO;

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Planrﬂcat:één de actividades.,
Deteccldn de dreas de oportunidad,
Gestidn de recursos, Informacién y tiempo.

Técnicas:

. Aplicacldn de aucdlitorfas
- Entrega de correspondencia y envios.

. Implementacién de metodologfas para la mejora continua.

. Uso de herramientas estad(sticas parael anéllsis y resolucidn de pro
. Uso de paqueterfa Microsoft, Office.

Soclales:

° Alto rendimiento del trabajo en equipo,

Liderazgo

Gestidn de conflictos

Comunicacién

Actitud poslitiva

L
L
-
-

Valores:

- Discrecion
Responsabllidad
Honorabilidad
Profesionallsmo
Eflcacla

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracidn
Gestidn Administrativa
Gestion de Calldad
Adminlstracidn de Recursos Financleros
Mejora de Procesos

LI B ]

se refiere ala escolarldad, competencias y experlencla, necesarlos para ocupar el puesto.

Licenciatura en Administracién, carrera afin o experlencia currlcular comprobable,

ANOS DE EXPERIENC

blemas.

NAN ZAS

nia 04 #ipteas 18

Ww www

Cristopher Contel Lima
Director General del Museo Morelense de Arte

&,
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b

1,

L

il

Fecha: 30/septiembre/2025

Nota: La presente descripcién y perfil de puesto es una referencia para la contratacion de personas servidoras puiblicas y
deberd atender a criterlos no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Q-}.NFORMATI VO

Clave del puesto: ACISIDA/S 11.08-5/

Secretarfa/Dependencia/Organismo Auxillar: Secretarfa de Cultura/Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan
Soriano

Subsecretarfa/Direccién General: Direcclén General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorfano
Coordinacién de Area/Direccldn de Area: Direcclén Administrativa

Subdireccidn/Departamento: Subdireccidn de Recursos Materlales y Servicios

Puesto al que reporta: Director/a Administrativo

Identidad de la funclén: Administracidn de Recursos Materiales

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

I

2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

f X
Director/a General del Museo Marelense de Arte
Contempordneo Juan Sorlano

|
Director/a Admirnistrativo

r | B riNaNZAS
Yok e b

Subdirector/a de Recursos Materlales y Serviclos L < i

RIS CION GIMIRAL O s ANROILD

OREAMIZACIONIAL

-

3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar la administracidn, control y suminlstro de los recursos materlales, bienes rmuebles, Insumos v servicios
generales requeridos para la operacién del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorano mediante la
supervisién, verificacién y distribucidn de los procesos de adquisicién, almacenamiento, resguardo, mantenimiento y
conservacion de la infraestructura y mobiliario Institucional, con la finalldad de garantizar el funcionamiento continuo,
seguro y eficiente de las instalaclones, espaclos administrativos, éreas técnicas y zonas de atencidn al pdblico, dirigido
a todas las unidades administrativas Internas, personal operativo, proveedores externos y visitantes del museo.

MR

Wy A AR, L

4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Coordinar la planeacién, programacién y ejecucidn de las adquisiclones de blenes muebles, Insumos y servicios
generales mediante la supervision de procedimientos administrativos, control presupuestal vy validacion de

requer Imientos téCI licos dE las é| eas Soilc‘tal 1tes, con la ”f Ia.lldi'ld de gm ar itz
2 l:’%i!;;ﬁ;%” ffslca,

materlales y servicios necesarios para la operacién del museo en todas sus dre
clasificacldn sistemdtica v revisidn documental de los blenes muebles, insumds v equipos adquiridos, con 1a finalidad
i

Dirlgir la distribucién interna de bienes, Insumos y equipos mediante la aslg
encargado, atencidn a las solicltudes de las dreas técnicas y admlnist_ratlvas y

Supervisar el almacenamiento, resguardo y control del Inventario Institu
de aseguirar su corecta conservaclén, disponibllidad y administracién como pa -
i6n y control del personal operatlyo
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de satisfacer las necesidades funclonales y operativas de todas las unidades Internas del museo, contribuyendo al
desarrollo continuo de sus actividades.

IV. Establecer los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de la Infraestructura, rmobiliarlo v equipos del
musea mediante la planificacidn de Intervenclones periddicas, supervisidn directa de las acclones realizadas por
personal Interno y empresas proveedoras, y revisién del cumplimlento técnico y administrativo, con la finalidad de
presevar el estado éptimo, la seguridad y la funclonalidad de las Instalaclones, mobillario y recursos técnicos del
Museo.

V. Controlar la prestacién de los serviclos generales del museo mediante la coordinacidn de las labores de limpleza,
vigilancia, transporte, mensajerfa, mantenimlento y sewicios complernentarios, con la finalidad de garantizar el
adecadNinch dnto ji\rlo ik [as [\t tenclpn e i t ib
=ROCUNVENTO T NFORNVETIV(

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I Verficar el cumplimiento de los procedimientos administrativos y presupuestales aplicados en la adquisicién de
hienes muebles, Insumos vy servicios generales, asegurando la satlsfaccidn eficlente y oportuna de las necesidades
operativas del museo.

Il.  Comprebar el resguardo, almacenamiento y control de Inventarios mediante la revision de registros fisicos y digitales,
valorando la disponibilidad y conservacién de los bienes muebles e insumos bajo resguardo Institucional.

. Revisar la distribucién y entrega de recursos materlales y equipos a las distintas dreas del museo, concluyendo sobre
su correcta asignaclén y atencidn a las solicitudes internas.

IV. Evaluar el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventlvo v correctivo aplicados a Infraestructura,
moblilario y equipos, Justificando las intervenciones realizadas y fundamentando las acciones de mejora continua.

V. Asegurar la correcta prestacion de los servicios generales del museo, la supenvisién de actividades y el andlisis de
reportes de desempefio, garantizando la operatividad eficlente de las instalaclones y la atencldn a usuarios Internos y
visitantes,

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE;

« Constitucidn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, ;
« Constitucién politica del estado libre y soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888,
« LeyFederal del Trabajo
e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos,
« Leyde Entrega Recepcidn de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus Municiplos,
e Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
« Leydel Servicio Civil del Estado de Morelos.
« LeyEstatal de Responsabllidades de los Servidores Pdblicos.
« Ley Organica de la Administracidn Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
« Cédigo Chil Para el Estado Libre y Soberano de Morelos,
« Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberana.de Morelos.
« Cddigo de ética de las personas servidoras pii Padips Elecutivo del Estado de Morelos.
e Cddigo de conducta del personal que labosg Casa de Cultura Juan Sorlano” o “Museo Morelense
de Arte Contermnpordnea” o “Museo Morg hordneo Juan Soriano” 0 “MMAC”,
e Estatuto Orgdnico del Fidelcomiso "Ca ¢ b 0 “Museo Morelense de Arte Conternpordneo” o
“Museo Morelense de Arte Contempord \ nC.
Ny e
I8 FINANZAS
Poya W T
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1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

En el caso de la Administracién Pdblica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
personallzado de Activos de bienes muebles e ntangibles, emitido por la Direccién General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracién, que seffala las obligaciones de la persona servidora publica, titular del puesto, como
resguardante de los Activos.

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo establecido por sus disposiclones administrativas correspondientes.

Fonmato:

Organisinos Auxillares
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Se reflere a la escolaridad, competencias y experlencia, necesarlos para ocupar el puesto.
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
o Licenciatura en Contadurfa, carrera affin o experiencia curricular comprobable.

L B A ]

Il.  Técnicas:

" e 00

Wi,  Soclales:

Productividad
Cooperaclén
Liderazgo

RO R T

IV. Valores:
Efectividad

Honorabildad
Honradez
Proactividad

L B B

¢. AREAS DE EXPERIENCIA:

Adquisiciones

Confidencialidad

Administracién de Recursos Materlales
Serviclos Generales

Investigacidn de Mercados
Contabilidacd Financlera

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

DEed-ANVEINT O

Andlisls e interpretacidn de informacidn
Gestion de Recursos

Organizacion de actividades
Seguimiento de informacién

Uso de paqueteria Microsoft Office

Integracidn de informacidn y docurnentacion
Elaboraclén de Investigacién de mercado

Elaboracién de requisiciones de materiales y suministros
Manejo y control de Inventarlos

Alto rendimiento en trabajo en equipo

Nivel de compromiso

| NFORMATI VC

ANOS DE EXPERIENCIA: s
2 P FINAN.&AS
2 ‘/P;J' !1 llllI l i apmeda LT
2 (dul\.ug'\n\- t mu 1 OERanROLLD
2 e B TR

Cristopher Contel Lima
Director General del Museo Morelense de

Arte Contempordneo Juan Sorlano ;

il

)
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Nota: La presente descripcidn v perfil de puesto es una referencia para la contratacidn de personas servidoras puiblicas y
deberd atender a criterios no discriminatorios.

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Fecha: 30/septiembre/2025

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

+=NFORMATI VO

p ¢
Secretarfa/Dependencia/Organismo: Secretarfa de Cultura/Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan
Sariano
Subsecretarfa/Direccién General: Direccldn General del Museo Morelense de Arte Conternpordneo Juan Soriano
Coordinacién de Area/Direccidén de Area: Direccidn Administrativa
Subdirecclén/Departamento; Subdireccidn de Recursos Financleros y Humanos
Puesto al que reporta: Director/a Administrativo
Identidad de la funcidn: Administracién Financlera y de Recursos Humanos

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Director/a General del Museo Morelense de Arte
Conternpordneo Juan Soriano
% |
Director/a Administrativo ]
r : T FINANZAS,
Subdirector/a de Recursos Financieros y ] b Hioeaias
Humanos (HAECCION GERNERAL (VL DESANROUO
\ OREANILAC IOHAL
g A L TR R TR L

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar la administracién de los recursos financleros v humanos Instituclonales mediante la aplicacion de

procedimientes presupuestarios, contables y de gestidn de personal, con la finalidad de garantizar el uso eficiente,

transparente y estratéglco del presupuesto asignado y del capital humano, de las unidades acdministrativas, personal
operativo y érganos flscalizadores conforme a la normativa aplicable.
1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

. Coordinar la administracién del presupuesto Instituclonal mediante la supervisién de la programacidn, ejecucicon
y control del gasto publico, con la finalidad de asegurar el uso eficlente y transparente de los recursos
financieros de las unidades administrativas del museo.

Il.  Supenisar la gestidn de recursos humanos mediante la aplicacion d pSele=tortrats y
capacitacion, evaluacién y desarrollo del personal, con la finalidad de g W del
museo y el cumplimiento de la normatividad laboral vigente del persd tivo! rativo y de
conflanza,

. Programar las necesidades financleras v de personal mediante el ané A SRR A BT SRRt
histéricos y estratégicos, con la finalidad de facllitar la planeacidn anualy gafantizar la s ificlencia de recursos d
las dreas y proyectos Institucionales. ¥

: -
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L5

I Comprobar la gestién adecuada de los recursos humanos, evaluando los procesos de ¢
1l Valorar la programacién de las necesidades financieras 'y de personal, Justificancio la suficlencla presupuestal y
V. Revisar el cumplimiento de los mecanismos de control presupuestal y administrativo, asegurando el

\'A Fundamentar los informes financleros y de gestién de recursos humanos, demostrando el uso y estado de los

IV. Establecer mecanismos de control presupuestal y administrativo mediante la definicién de procesos Intemos y
el seguimiento a las operaclones financleras y laborales, con la finalidad de prevenir desviaclones y asegurar el
cumplimiento normativo de las unidades administrativas.

V. Coordinar la Integracién de informes financleros y de gestién de recursos humanos mediante la recopllacién y
sistematizaclén de Informacién presupuestal y laboral, con la finaldad de Informar a las autoridades
Institucionales y érganos de control sobre el estado y uso de los recursos a las Instancias directivas vy
fiscalizadoras.

lpue oins am e a
R2NLros.,
ontrataclon, capacitacion

y adminlstracién del personal conforme a la normativa laboral vigente,
operativa en atencién a los requerimientos Instituclonales.
seguimiento de los procesos Internos y el apego a la normativa aplicable.

recursos asignados ante las autoridades Internas y érganos fiscallzadores.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
«  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888,
«  Ley Federal del Trabajo.
« . Ley de Entrega Recepcldn de la Administracién Publica para el Estado de Morelos v sus Municipios.
« Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
« Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
s Leydel Serviclo Civil del Estado de Morelos.
e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos,
+ Ley Orgdnicade la Administracidn Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
e Cddigo Civil Para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
« Cddigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
o Cddigo de ética de las personas servidoras publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
+ Cddigo de conducta del personal que labora en el Fideicomiso "Casa de Cultura Juan Sorlano” 0 "Museo.
Morelense de Arte Contemporéneo” o “Musea Morelense de Arte Contemporéneo Juan Sorlano” o "MMAC”,
« Estatuto Orgdnico del Fidelcomiso “Casade Clilturs: o Sarlano” o "Museo Morelense de Arte
Contempordneo” o “Museo Morele Ly pordneo Juah Soriano” o MMAC,
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Disponibilidad de:
Camblo de domicllio: No Horario: Disponibilidad de horario. Viajar: No
Lzl
slones Medio
Caldas Sf No No
Mutllaciones Sl No No
Golpes Sf No No
Otros S( No No

1.8 RESGUARDQ PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

s[F T[]

En el caso de la Administracion Publica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de blenes muebles e intanglbles, emitido por la Direccién General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracidn, que sefala las obligaclones de la persona servidora publica, titular del puesto, como
resguardante de los Activos.

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo establecido por sus disposiclones administrativas correspondientes,
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2. PERFIL DEL PUESTCO:
Se reflere a la escolaridad, competencias y experlencla, necesarios para ocupar el puesto,

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

- Licenclatura en Contaduwria, carrera afin o experlencia curricular comprobable,

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

- FEFTe
- Gestidn de Recursos
I3 Capacidad de Resolucién
- Manejo de personal
.  Técnicas:

. Uso de paqueterfa Microsoft Office

- Integracién de Informacién y documentacldn

o Administracién del Personal

- Evaluacidn e Interpretacién de Informacidon Financiera
B Elaboracién de auditorfas

. Soclales:
- Alto rendimiento en trabajo en equipo
Productividad
Relaclones Humanas
Liderazgo
Manejo y solucidn de conflictos

V. Valores:
- Efectividad
- Confidenclalidad
- Honorabilidad
o Igualdad y no discriminacién
. tica

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
Recursos Humanos

Organizacldn de Recursos Hurmanos
Relaclones laborales

Contabllidad Financlera
Administracién

NNMNNMNN

.—Elaborgy ———-
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=
Cristopher Centel Lima
Director General del Museo Morelense de Arte

Contempordneo Juan Soriano
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Fecha: 30/septiembre/2025

Nota: La presente descripcién v perfil de puesto es una referencia para la contratacién de personas servidoras puiblicas y
deberd atender a criterlos no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

NEQ..l NFORMATI VO

Clave del puesto: SCu/MMA VIMACIS/DA/SMyS/108-

Secretaria/Dependencia/Organismo Auxillar: Secretarfa de Cultura/Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan
Sorlano

Subsecretarfa/Direccion General; Direccidon General del Museo Morelense de Arte Contemporédneo Juan Soriano
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direcclén Administrativa

Subdireccién/Departamento: Subdireccldn de Mantenimiento y Seguridad

Puesto al que reporta: Director/a Adiministrativo

Identidad de la funcidn: Mantenimiento y Servicios de Seguridad

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Contemporineo Juan Sorlano

[ Director/a General del Museo Morelense de Arte ]

[ Director/a Administrativo ]
| =00 52
[ Subdirector/a de Mantenimientoy Seguridad ] FE FINANZAS
)-'; .‘-_Ea_ 4 o4 temia s ey R (R
[RAECCR CENERAL LH BEPARBOLLO
OULSAMNIZEACIDrIAL
1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: A R TR B R

Coordinar la conservacion, el mantenimiento y la seguridad Integral del Museo Morelense de Arte Contemporaneo
Juan Sorlano medlante la supervisién de programas de mantenimlento preventivo y correctivo, asi como la aplicacion
de protocolos de protecclon civil y seguridad Institucional, con la finalidad de garantizar el dptimo estado de las
Instalaclones y salvaguardar el bienestar del personal, visitantes, artistas y obras artfsticas, tanto de la coleccidn
permanente como de las exposiciones temporales, dirigido a todas las dreas del museo, personal Interno,
proveedores, publico visitante y bienes patrimoniales resguardados.

L4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

\
. Desarrollar las medidas de mantenimiento y seguridad que debe de seguir t WWAC
mediante el dlagndstico periddico del estado de conservacion del moblliario y e c eograflcos en las salas
de exposicién y la aplicacidn de medidas Informativas a las distintas dreas Wrm
conservacldn y archivo) referente al cuidado y conservacién que deben tener lasjobras, con la finalidad de determinar
las acciones de mantenimiento necesarias e Informar a los visitantes sobre los|p [ 2 a
seguir,
Famato:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Referencla; DGHRO-DOPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
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II.  Verificar el funcionamiento de los equipos, maquinaria y herramientas que se utilizan para el cuidado del MMAC,
galerfas, Jardines, césped y ormamentales, mediante la operacién de mantenimiento bdslco preventivo, con la
finalidad de solicitar el mantenimiento correctivo para el area que asf lo requiera.

. Administrar los recursos humanos a su cargo, para lograr una dptima operacién del mantenimiento y seguridad,
mediante la coordinacién de un control y registro de evaluaclén, con la finalidad de cumplir metas, objetivos y
estrategias elaboradas para las dreas de seguridad, custodios y mantenimiento.

IV, Verificar que las Instalaciones, los elevadores y el montacargas se mantengan y funcionen de manera adecuada,
mediante el desarrollo de programas de supervisién, evaluacién y control del personal a su cargo, con la finalidad de

asegurar las condiciones apropladas de operacién y servicio al pliblico.
’ \ g gfPmypio Mllseo { K se privido,
la & de rgcursg ’ a adI!ecu A 0
hlels ENWMMAAC.
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I.  Verificar que las acclones de mantenimiento y seguriclad desarrolladas sean congruentes con el diagndstico del
estado de conservacldn y con las medidas informativas aplicadas en el museo.
Il.  Comprobar el estado operativo de equipos, maquinatla y herramientas realizando el andlisls de los reportes de
mantenimiento preventivo, a fin de preclsar las necesidades de mantenimilento correctivo,
. Evaluar el desempefio del personal asignado a las dreas de mantenimiento y seguridad, realizando el andlisls de
registros de control, para valorar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.
IV.  Asegurar el funclonamiento adecuado de Instalaciones, elevadores y montacargas por medio de la revisién periddica
de las condiclones operativas y el control del desempefio del personal encargado,
V.  Garantizar la adecuada protecclén y culdado de las obras y plezas artfsticas temporales durante los eventos del
museo, por medio de la verificacidn del cumplimiento de los protocolos de seguridad y coordinacion del personal.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: .
Constitucidn Politica de los Estaclos Unidos Mexicanos

-
« Constitucidn politica del estado libre y soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888
+ LeyFederal del Trabajo d
« Loy de Responsabllidades Administrativas para el estado de Morelos
e Leyde Entrega Recepcién de la Administracidn Piiblica para el Estado de Morelos y sus Municiplos
+ Loyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
¢ Leydel Serviclo Civil del Estado de Morelos
e LeyEstatal de Responsabllidades de los Servidores Publicos
¢ Ley Orgénica de la Administracidn Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos
s Cddigo Civil Para el Estado Libre y Soberano de Morelos
« Cddigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
« Cadigo de Etica de las personas servidoras puliliessdel Poder Ejecutivo del Estado de Morelos,
« Cddlgo de conducta del personal que e plFidélgproiso “Casa de Cultura Juan Sorlano” o “Museo Morelense
de Arte Contempordneo” o “Museo Mdrele Lgntempordneo Juan Sarfano” o “MMAC"
e« Estatuto Orgénico del Fideicorniso "¢asg (& '\l lano” 0 “Museo Morelense de Arte Contermnpoardneo” o
“Museo Morelense de Arte Contem c[- il MAC.
<5
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Disponibilidad de;
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibllidad de horario Viajar: No
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO:
N - |
Frefuen
jo edi \
Caidas No No SI
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
Otros No No Si
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

a.

b.

s[x v [

2. PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MINIMA:

e Licenclatura en Arquitectura, carrera afin o experiencia curricular comprobable.

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

. Administrativas:

Optimizacién de insumos

Anélisis de problemas y toma de declsiones
Gestidn de Recursos ;

Organizacidn de actividades

Manejo de personal

Il.  ‘Técnicas:
. Mantenimiento y reparaclon de equipos de oflcina,

En el caso de la Administracién Publica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de bienes muebles e Intangibles, emitido por la Direcclén General de Patrimonio de la
Secretarla de Administracidn, que sefiala las obligaclones de la persona servidora publica, titular del puesto, como

resguardante de los Activos,

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo establecido por sus disposiclones administrativas correspondientes,

Se refiere a la escolaridad, competenclas y experlencia, necesarios para ocupar el puesto.

Farrmato:

Clave:
Anexo
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. Mantenimiento y reparacién de mobiliario de oficina.
. Conocimientos en riesgos, precauciones y normas de seguridad,
. Montaje de mobiliario y material en eventos.
. Mantenimiento de muebles e inmuebles.
. Soclales:
B Alto rendimiento en trabajo en equipo
© Productividad

Co cperaclén

NTO | NFORMATI VC

IV. Valores:
. Efectividad
- Aprendizaje continuo
° Responsabilidad
. Respeto
a Proactividad
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

 Mantenimiento

Elaboracldn de Programas de Mantenimiento
Mantenimiento de equipo

Estrateglas de Seguridad

Seguridad

NNNNMNN

9% FINANZAS
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Cristopher Contel Lima S orging s a
Diractor General del Museo Morelense de Arte D ativo y de ¢ a Wese
Contempordneo Juan Sorano n » :
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Fecha: 30/septiembre/2025

Nota: La presente descripcidn y perfil de puesto es una referencia para la contrataclén de personas senvidoras publicas v
deberd atender a criterios no discriminatorlos,

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

e NS

Secretarfa/Dependencia/Organis Secretarfa de Cultura/Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan
Soriano

Subsecretarfa/Direccidn General: Direccidn General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorlano
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccién de Programas PUblicos

Subdireccién/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano

Identidad de la funcidn: Programas Culturales

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

-

Secretariofa de Cultura

|
-
Director/a General del Museo Morelense de Arte

o § 0
Contempor&neo Juan Sorano 0550

l, : 2, 22
' % FINANZAS
[ h '.»&a;‘l_-.w uonTas B} proeme e
Dﬁmon‘a dE l ’ Munos u;lr-:th."!r CAnEEAL DE DEIARPOWD

O AR AL orest

L v e A O TN,

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar la planeacién y ejecucién de los programas publicos del Museo Morelense de Arte Contempordneo,
mediante la supervision de programas pedagdaices vy programas académicos el disefio y organizacidn de talleres,
conferenclas, seminarios, visitas guladas y actividades de mediacién cultural fundamentadas en el arte
contemporéneo, con la finalidad de garantizar la formacién de puiblicos, el acceso Inclusivo al museo v la aproplacién
social del arte contemporaneo a la ciudadanfa, comunidades educativas, especialistas, artistas, visitantes naclonales
e internacionales y las distintas dreas del museo responsables de los serviclos educativos y culturales,

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
. Coordinar la planeacién estratégica del drea educativa vy cultural del museo, mediante la supervision de los
programas pedagégicos y programas académicos, con la finalidad de garantizar el diseno y desarrollo integral de

actividades educativas, de mediacion y formacién vinculadas al arte contempordnaes N

. Supenvisar el disefio, organizacién y operacidn de talleres, conferencias, serminari mw\l ades
de formacién publica, mediante el monitoreo y acompafiamiento técnico, con segul coherencia,

calidad y pertinencla pedagdgica y cultural de las acdlones institucionales.
. Establecer directrices y criterios de calidad para los programas pedagégicos vy bEREREERH ELRMHEETEr w
alll ec

lineamientos técnicos y metodoldglicos en coordinacién con los equipos especla 3
la formacidn de puiblicos y la mediacién cultural desde un enfoque inclusivo y confe

o 5 a - - ¥ DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Formate:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinadoy Referencia: D ng:aﬂ&q}noabmum PPROLITOL
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IV. Desarrollar alianzas estratégicas con instituciones educativas, culturales y comunitarias, mediante la formallzacicn
de convenlos y coordinacién de proyectos conjuntos, con la finalidad de ampliar el alcance soclal y académico del
museo, potenclando su funcién educativa y de vinculacién soclal.

V. Supenvisar la generacidn y validacién de materlales educativos, de mediaclén cultural y difusién pedagdgica
producidos, mediante revisiones técnicas, metodoldglcas y conceptuales, con la finalidad de garantizar la calidad y
pertinencla de los contenidos dirigidos a publicos diversos.

E ol efucs cultiral : Vi C de $as
1l TL.YVO
. ceptmedde laslact edu ; cl as diaci
cultural,

. Revisar el cumplimiento de los lineamientos y criterios Instituclonales en las acciones desarrolladas por las
subdirecciones bajo su cargo, con los reportes periddicos y supervisidn directa, aseguranclo la articulacién y coherencia
de la programaclén educativa del museo.

IV. Valorar el Impacto de las alianzas estratéglcas establecidas con organismos educativos, culturales y comunitarios,
con la evaluacién de los proyectos conjuntos y convenlos formalizados, fundamentando propuestas de colaboracién
que fortalezcan el alcance social y formativo del museo.

V. Asegurar la correcta generacién v aplicacién de materiales educativos y de mediacidén cultural, con las revislones
técnicas y metodoldgicas, garantizando su coherencia con la misién Institucional y su adecuacién a las caracterfsticas
de los puiblicos atendidos.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

« Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Constltucién politica del estado libre y soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888

« |Ley Federal del Trabajo "

« Leyde Responsabilidades Administrativas para el estado de Morelos

« Leyde Entrega Recepcldn de la Administracidn Publica para el Estaclo de Morelos y sus Municiplos

« Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

e Leydel Servicio Civil del Estado de Morelos

« LeyEstatal de Responsabilidacies de los Servidores Publicos

+ Ley Orgénica de la Administracién Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos

» Cddigo Civil Para el Estado Libre y Soberano cle Morelos

« Cddigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

o Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

«  Cédigo de conducta del personal que labora en el Fidelcomiso “Casa de Cultura Juan Sorlane” o “Museo Morelense

de Arte Contempordneo” o “Museo Morelensg.<(&/As pternpordneo Juan Sorlano” o “MMAC”
« Estatuto Orgénico del Fideicomiso “Casad a 0" 0 “Museo Moarelense de Arte Contempordneo” o
“Museo Morelense de Arte Contempord ) c
Vo, re.0 Normat
e — -
FUE FINANZAS g %
BN Vo Entace Jurfdico
DAEC IR CHNERAL B DLSARRCILO CEBCOON ORMERAL DS OREDAMELACK Pl
s | uee =
Formato:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinaday Referencla: DGHO-DOPP-PROL Y DGDO-DODPP-PROL-ITOL
Organlsmos Auxillares DEMATAMENTO BE MANUALES ADMINISTRATIVOS
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL Rewvisidn 7
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o n DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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s ORGANISMOS AUXILIARES Pig. 3de 4
1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Disponibilidad de:
Cambio de domicillo: No Horario: Disponibilidad de horario. Viajar: No

IESROS, L
S ) =N 11 VO
Bajo Medio Alto
Caldas Sf No No
Mutilaclones Si No No
Golpes =1 No No
Otros Si No No

5|[ X |No [

En el caso de la Administracldn Pdblica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de bienes muebles e Intangibles, emitido por la Direccidn General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracién, que sefala las obligaclones de la persona servidora publica, titular del puesto, como

resguardante de los Activos.

En el caso de Organismos Auxillares, se estard a lo establecido por sus disposiciones administrativas correspondientes.

Se refiere a la escolaridad, competenclas y experiencla, necesarios para ocupar el puesto,

=8

I

Licenciatura en Desarrollo Educativo Institucional, carrera afin o experiencia curric

Administrativas:

. Desarrollo de actividades directivas.

. Andlisls, métodos y procedimientos de trabalo.
o Andlisis de problemas y torma de declsiones.

- Planificaclén de actividades,

. Implementacidn de proyectos.

ESCOLARIDAD MINIMA:

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

2, PERFIL DEL PUESTO:

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

GMOATTACIDNAL
15 L L

Formato:  Descripeidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determinado y Referencla:  DGDCHDDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismaos Auxillares DEPARTAMINTO DF MANUALLS ADMINISTRATIVOS
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

: . & DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
< ADMINISTRACION GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES Pig.ade d
Il. Técnicas:
- Difusién de la cultura y educacidn artfstica en el Estado.

o Disefio de los estudios y proyectos de cobertura educativa,

. Elaboracién de estudios y proyectos de gestidn educativa,

. Aplicacidn de actividades de difusidn de la cultura y educacién artfstica.
“ Aplicacién de actividades de promocién y fomento a la cultura.

. Snclales'
. Comunlcaridn I V :
. Capacldad de exposicién

V. Valores:
B Igualdad y no discriminacién
. Responsabilidad
. Etlca
. Interés ptiblico
. Proactivo

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

« Educacién

* Pedagogia

« Médtodos Pedagdgicos

e Difusidn de Educacidn Artfstica
« Psicologia Educativa

Wuwww

48 FINANZAS

T SaCREtaiin P AR TRACKR
¥ Peareian
ER R G LA uu W GEIARMOLL O
CMEANIEACIOTIAL
B T ot et N 8

Director General del Museo Morelense de Arte

Contempordaneo Juan Sotano
-
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

A pern ~ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
o ; : “\U l‘ N’{:A cs GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
N ol ' ORGANISMOS AUXILIARES Pég 1de s

Fecha: 20/novieminre/2025

Nota: La presente Descripcidn y Perfil de Puesto es una referencla para la contratacion de personas servidoras publicas y
deberd atencler a criterios no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

" “DOCUNENTO | NFORMATI VO

Titulo del puesto: Subdirector de Programas Académicos

Clave del puesto: SCUW/FMMACIS/DGMMACIS/DPP/SPA/LO8-8/PED

secretarfa/Dependencia/Organismo  Auxiliar; Secretarfa de  Cultura/Fidelcomiso Museo Morelense de Arte
Contempordaneo Juan Sorano

Subsecretaria/Direccién General: Direccidén General de Morelense de Arte Contemporaneo Juan Sorlang
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccidn de Programas Publicos

Subdireccidn/Departamento: Subdireccidn de Programas Académicos

Puesto al que reporta: Director/a de Prograrnas Plblicos

Identidad de la funcidn: Programas de Educacién

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Director/a General de Museo Morelense de Arte
Contermpordneo Juan Soriano

[

r V(B2 gumos | HANZAF |

Directorfa de Programias Plblicos

LSO GEPIRAL G DNDIIOLLD TROAFERACE &

|
Subdirector/a de Programas Académicos R E v ' SA D o

L A CAPARTAMINTY OF DESSPCHOINEY
¥ FUAriAS OF FULATD

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: ET‘!‘SIE’E!:’F:!!.’:K&Q:SMH.MRMM:J

1
J

Coordinar y supervisar el diserio, ejecucidn y evaluacién de los Programas Académicos del museo, como cursos,
- talleres, seminarios, coloquios, etc.. dirigidos al pliblico, mediante el desarrollo de actividades educativas v culturales

4

“de acderdo al programa académico, con la finalidad de fomentar el conocl ‘rrm-i-w.r?j;'-"'ﬁ ”I"ﬁﬁ s ,'...‘T:.
contempordneo en un contexto educativo y académico, estableclendo vinculos g -a*_'*’“.""_“‘ s A AEERS(Como
universidades, coleglos, centros de Investigacidn, etc.), de la mano del desarrcjlo de’programas en conjunto con

L . universidades, proyectos de Investigacién colaborativos, précticas profesionales, breREEHsRam 5 2 2
intercarmblos artfsticos, etc, logrando asf calidad académica, la pertinencia educgti SlneC i t
artistico y cultural, 1
Formato:  Descripeldn y Perfil de Puesto Grupes 1, 3, 5, Tiempe Determinaclo y Referencla:  DGDCFDOPP-PROL Y DGOO-DDPP-PROL-TOL
Chigandsimos Auxlllares DEPARTAMENTO OF MANUALES ADMINISTRATIVOS
Clave: DGDO-DOPP-PROL-FOOL Revisidn: 8
Anexo: 4 E_Immmtjﬂi{ﬂ‘.,
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FROL Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
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FINANZAS DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
b e 2l ol GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
o ORGANISMOS AUXILIARES e Sre &

L4

.

1.5

. Integrar a los especialistas pertinentes para la realizacién de los programas académicos, mediante el desarrollo de un

. Evaluar el impacto vy la efectividad de los programas académicos del museo, mediante el andlisls de resultados,

" Aprobar coloquios, encuentros, presentaclones, simposlos, talleres, seminarios, etc., garantizando la Integracién de
‘expertos en arte medemo. y. contemporaneo y asegurando su alineacion con las exposiciones y colecciones del
museo. . i

. Reafirmar y formalizar la participacién de especialistas por ciclo académico, a

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Disefiar programas especlalizados, mediante la coordinacién del contacto, Invitacidn y colaboracidn con expertos,
académicos y profesionales del arte, con la finalidad de formentar el aprendizaje v la apreclacion del arte moderno y
contempordneo presentes en las exposiciones del Museo, asf como promover el estudio, la investigacidn y la difusidn
de su coleccidn a travds de actividades académicas que fortalezcan la formacién cultural y artfstica del puiblico.

g PrOfIN Mg te ely desqgoll o olz 1l ogas
VENTO:ENECRVAEL VO
L Ll | ctl es Ruc®nriqu la\brV iGN olall de |
estudiantes,

Disefiar programas e Iniciativas de participacidn ciudadana, mediante la coordinacién con dreas internas del museo,
organizaciones comunitarias, Instituciones educativas y agentes culturales, con la finalidad de facilitar el
acercamiento del publico a distintos lenguajes artisticos, estimular el pensamienta creativo, promover la Inclusién y la
diversidad cultural, y fortalecer la vinculacién entre el museo vy la comunidad académica a través de actividades
participativas, mediacion cultural y proyectos colaborativos que contemplen mecanismos de registro y evaluacidn del

alcance y la participacién,

proceso de Investigacidn, con la finalidad de profundizar y diversificar los puntos de abordaje de los contenidos del

Museo.
Diseffar la adecuada difusién de los programas académicos, mediante la coordinacién del contacto con el drea de
Comunicacidn y Desarrollo Interinstitucional, con la finalidad de garantizar el éxito de los mismos y su alcance a una

mayor audiencla.

encuestas de satisfaccién y reportes de asistencla, con la finalidad de mejorar continuamente los contenidos vy
estrategias educativas implementadas.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Acordar la implementacién de convenlos y actividades académicas con Instituciones educativas, asegurando el
disefio de contenidos pedagdglcos aplicables al nivel superior y la realizacién de visitas y actividades didécticas,
Asegurar la Implementacién de programas o Iniciativas de participacién cluckyd

o lar el
| e 5w aleanice y nivel de

participacldn,

diversos y complementarios mediante procesos documentados de Investigacion

Sustentar y valldar la ejecucién de campafas de difusion de cada prograr
Informacldn sea difundida en tiermpo y forma por el drea de Comunicacidn y cur
Institucional, reportando su alcance y resultados,

T GO RO

EVISADC

Formato:

Claver
Anexo:

Dasciipcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinacdo y Referencia: DGDOPDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organlsmos Awxdliares DEPARTAMENTO DE MANUALES ADMINSTRATIVOS

DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisldn: 8
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. - DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
S ! IINA i,\,!{ A GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
A ; ORGANISMOS AUXILIARES Pag. 3 de 5

VI, Verificar los resultados obtenidos de los programas académicos, mediante el andlisis de indicadores de Impacto,
niveles de satisfaccién v asistancla que demuestren la efectividad de las estrateglas educativas implementadas,

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucidn F'ol[tlca de los Estados Unidos Mexicanos

@-L.NFORVATI VO

1 : orelos
Lc,v Estatal de RLsponsabllidades de los Servidores Publicos

Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cadigo Procesal Clvil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cddigo de Etica de las personas Servicloras Pdblicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Cddigo de Conducta del Museo Morelense de Arte Conternpordneo

Estatuto Orgdnico del Fidelcomiso "Casa de Cultura Juan Soriano” o “Museo Morelense de Arte
Contempordneo” o “Museo Morelense de Arte Contermpordneo Juan Sorlano” 0 MMAC

Lay de Responsabllidades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley de Entrega Recepcidn de la Administracidn Publica para el Estadlo Libre y Soberano de Morelos

Vo, Bo. Mar7

azh’tuessy Orzuna
Titul de la Unidad de Enlace Jurfdico del
Fidelcomiso Pdblico Museo Morelense de
Arte Contempordneo

5 g | mpeas

mummm

REVISADO

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO: DtmaRTAENTE b2 O1SCHCIONSS

® & 4 & & 5 8 4 " 9 8 8

. Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario.

Formato:  Dascripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Referencia: DGOG-DOPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Awdliares DAPARTAMINTO Di MANUALLS ADMINISTRATIVOS

Clave; DGDO-DOPP-PROL-FOOL Revisién: a
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1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:

Leslones Frecuencia
Bajo Medio Alto
Caldas S e e
Mutilaciones s( 7y =
ol E T ]
DOCUNVENTO—=NFORNMATI VO
| | [ | 1

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

sif x | | |

En el caso de la Administracién Pdblica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de bienes muebles e intangibles, emitido por la Direccidn General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracidn y Finanzas, que sefala las obligaciones de la persona servidora publica, titular del puesto,
como resguardante de los Activos.

En el caso de Organlsmos Auxiliares, se estard a lo establecico por sus disposiciones administrativas correspondientes.

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se reflere a la escolaridad, competencias y experiencla, necesarios para ocupar el puesto.

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

Licenclatura en Educacion, carrera afin, o experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I Administrativas: (% MORELOS ;lﬁm
. Implementacién de proyectos E:ﬁ Eég"'" | R
. Planificacidn de actividades omac0N Ll
. Sentido de orden en la ejecucidn de actividades
B Trabajo orlentado a resultados YR INANI A
* lnmva(:ldn !m:mtum DI DESCHPCHONES
¥ PERFILLS DL FULATD
&— m C-ﬂ [
Formato:  Descripeldn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Detenminado y Referencia:  DOGOCE
Organismas Auxiliares
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOOL Revision: 8 DEPRATAMENTO D6 MANUALLS ADMINISTRATIVOS
Anexo: 4
g b thidhe Th Kh g
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-

Il.  Técnicas:

Disefio de los estudios y proyectos de cabertura educativa

Elaboracian de Proyectos en materia educativa

-
- Elaboracién de estudios y proyectos de gestién educativa
- Diserio e imparticidn de Programas Académicos

. Soclales;

—NTO | NFORVATI VO

e G s

Cristopher Contel Lima
Director General del Museo Morelense
de Arte Contemporaneo Juan Soriano

Inocente Vézquez Aguilar
Director de Andlisis de Manuales y
Descripciones y Perfiles de Puesto

- leer-nzgo
N Vocacion de serviclo
V. Valores:
- Efectividad
o Interés Publico
. Respeto
. Igualdad y no discriminacion
. Etica
¢. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
. Educacion 2 anos
. Historia de la Educacion 2 arios
. Organlzacion y Planificacidn de la Educacion 2 aios
. Difusion de Educacion Artistica 2 anos
. Métodos Educativos 2 afios
ﬁi' 'l\ilar_fn.o, , 5_ MNEZAS
CROBCCNIH CEMERAL T 18 LANCR LO ORI HRACKRIAL
APARTAMEMTO D6 (R S CRIPCROMES
¥ SAELLLS DN PURETOD
kmmmmﬂﬁmmm :
_Elaborg. > Venificd
< -

Referencia:  DOD@-DDPP-PROL Y DGRO-DDPP-PROL-TTOL

Formato:  Descripeldn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Detenninaclo y Pl 0, 2 RIS e Pl {1
Organisrmas Auxdllares
Clave: DGLO-DDPP-PROL-FOOL Revisldn: a8 |
Anero; 4 (b - p "B A BB s mho g o
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ﬂ N ANZAS DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

e 0F AN TGATION GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
vrA ORGANISMOS AUXILIARES Pdg. 1de §

1.2

1.8

Nota: La presente Descripcidn y Perfil de Puesto es una referencia para la contratacién de personas servidoras puiblicas y
deberd atender a criterios no discriminatorios.

E s

. Cultural del publico visitante, comunidad educativa, personal interno y cludadania

Fecha; 20/noviembre/2025

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

XCUNVENTO | NFORVATI VC

Thulo del puesto: Subdirector/a de Programas Pedagégicos

Clave del puesto: SCU/FMMACIS/DGMMAC Y/ DPP/SPP/108-9/AP

Secretarfa/Dependencia/Organismo  Auxdliar: Secretarfa de Cultura/ Fidelcomiso/Museo Marelense de Arte
Contemporaneo Juan Sorlano

Subsecretarfa/Direccién General: Direccién General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorlano
Coordinacién de Area/Direccidn de Area: Direccldn de Programas Puiblicos

Subdireccidn/Departamento: Subdireccidn de Programas Pedagdgicos

Puesto al que reporta: Director/a de Programas Pablicos

ldentidad de la funcién: Actividades Pedagdgicas

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Director/a General del Museo Morelense de Arte
Conternpordneo Juan Sorano

|
Director/a de Programas Publicos (4 MORELOS
T e | PR
T ¢ =

[ |
Subdirector/a de Programas Pedagdgicos o
k )| REVISAD

CAPARTAMEINTO O OEECRIFCMONE S
¥ PERFILLS DI PURITD

FINALIDAD © RAZON DE SER DEL PUESTO: AT SRR R Ry

Lc:ordmar el diserio y ejecucion de programas pedagdgicos institucionales mediante la apllcaclén de estrategias

educatlvas, al desarrollo de talleres, la organizacion de visitas guladas, la Impleme
&19) de
Hca t ;MICipacldn

educativa y el diserio de actividades didécticas vinculadas al arte moderno y cg
fortalecer la funcidn educativa del museo y promaver el conocimiento, la aprd

)

Formato:  Descripciény Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado 'y Refarenclas  DGDORDEP
Crganismos Audllares
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisidn; 8 DEPARTAMINTO DE MAMUALLS ADMINISTRATIVOS
Arexo; 4
R R PR A DRy TR
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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1.4
I

V.

VI,

i,

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Coordinar el disefio de programas pedagégicos y acciones educativas mediante el andlisis de las caracteristicas del

publico visitante, la Identificacidn de necesidades formativas y el desarrollo de contenidos vinculados al arte moderno
y contempordnes, con la finalidad de establecer propuestas educativas pertinentes y accesibles, dilgidas a la

comunidad educativa, piblico general y sectores especlalizados.
Desarrollar estrateglas de mcdlacidn educativa mediante la implementacidn de metodologias participativas, el

diseiicuag 5 Y a capacita a(p corg la
in'e @ > ‘ CF délthC
asistel

Coordinar la organizacién de visitas guladas mediante la elaboracidn de guiones temdticos, la calendarizacion de
recorridos, la asignacién de mediadores educativos y el seguimiento a la atencion e grupos escolares, turisticas y
priblico en general, con la finalidad de garantizar experienclas pedagdglcas enrlguecedoras y coherentes con la misidn
institucional.

Prograrnar el desarrollo de talleres y actividades educativas mediante la seleccidn de terndticas vinculadas al arte
moderno y contempordneo, la contratacién de talleristas especlalizados y el uso de espacios adecuados dentro del
museo, con la finalidad de diversificar la oferta formativa y promover la participacién activa del publico.

Coordinar la elaboracién de materiales pedagdgicos v recursos educativos mediante el trabajo colaborativo con
curadurfa, comunicacién educativa y otras dreas técnicas, con la finalidad de fortalecer la comprensidn de las
exposiclones y el acceso al conocimiento artfstico en distintos formatos v niveles de profundidad,

Establecer mecanismos de evaluacidn de programas pedagdgicos mediante el disefio y aplicacion de instrumentos
de retroallimentacidn y andlisis de resultados, con la finalldad de medir el iImpacto educativo de las actividades
desarrolladas v proponer mejoras continuas en beneficio de los diversos puiblicos atendidos,

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Evaluar la pertinencia, calidad y accesibllidacl de los programas pedagdaicos disenaclos, analizando el contenido
temdtico, el alcance de los publicos objetivo v la adecuacidn de las estrategias educativas implementadas,
garantlzando que las actividades formativas responclan a los principios pedagdgicos institucionales y fortalezcan la
difusién del arte moderno y contemporanao,

Verificar la correcta aplicacién de las estrateglas de mediacion educativa bajo [a supernvision de las metodologias
participativas empleadas, la calidad y pertinencia de los materlales didicticos elaborados y el nivel de capacitacion del
personal mediador, asegurando la generacidn de experencias de aprendizaje significativas para los diversos publicos
atendidos. '

Veriflc-u la rirogramacién mgamzacldn y @jecucién de las v!sitas guladas ¢g ?-a

_':1-"‘!'

ﬂ—“r\_ L &

del pdbllcc en cada actividad, sustentando el tmpacto formativo de estas accipneg
de los asistentes, . ﬂ

)

Formato:

Clave;
Anexo:

Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determinado y Referencia; DGDA-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
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4 YIS ’
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V. Revisar el contenldo y formato de los materlales pedagdgicos disefiados validando su coherencla técnica vy
pedagdgica como recursos complementarios para el aprendizaje y la difusidn del arte maoderno y conternporaneo,

VI, Medir el impacto educativo de los programas Implementacdos analizando los resultados obtenidos a través de
Instrumentos de evaluacién y proponiendo los ajustes necesarios para fortalecer el vinculo pedagdgico entre el museo

v sus distintos publicos.
N NEQORMATT VO
rau orelds, qué reNima |a wls IR
Lev Federal det Trabaja
Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

o Leydel Servicio Civil del Estado de Marelos
e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
-

Ley Orgdnica de la Administracién Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberanio de Morelos

Cddigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder EJecutivo del Estado de Morelos

Cddigo de Conducta del Museo Morelense de Arte Contempordneo

Estatuto Orgdnico del Fidelcomiso “Casa de Cultura Juan Sorlane” o "Musco Morelense de Arte
Contemporaneo” o “Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano” o MMAC

Ley de Responsabilidacdes Administrativas para el Estado de Morelos

e Leyde Entrega Recepcldn de la Administracién Puiblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Vo. Bo. Marco Normatly,

i é i
aMa Zati-Cliesdy Orzuna
Titulsr de la Unidad de Enlace Juridico
del Fideicomiso Museo Morelense de

A eContemw rwr* N
REVISADO

1.6 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO: i R —
Disponibilidad de: L( ] o
Camblo de domicllio: No Horario: Disponibilidad de horario, " Viajar: No

DRCCEOM ORI O DESARBCLLO OROAMITACIONAL

Formate:  Dascripeidn y Perlll de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinadoy Referencla:  DGDOJDDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organisios Ausillares DEPARTAMENTO OF MANUALES ADMINSTRATIVOS
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revisidn: 8
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1.6.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO:
Ealovias Frecuencia
i Bajo Medio Alto
Caldas sf No No
Mutilaclones Si No No
4 inm e\ A
1 S \L/ I no “_l_

1.7 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

el x ol ]

como resguardante de los Activos.

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

I.  Administrativas:
e Implementacién de proyectos
Planificacién de actividades
Sentido de orden'en la ejecucién de actividades
Trabajo orlentado a resultados
Innovacion

e e -

o3

En el caso de la Administracidn Publica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de blenes muebles e intangibles, emitido por la Direccidn General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracidén y Finanzas, que sefiala las obligaciones de la persona servidora puiblica, titular del puesto.

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo establecido por sus disposiciones administrativas correspondientes.

2, PERFIL DEL PUESTO:

Se reflere ala escolaridad, competencias y experiencia, necesarlos para ocupar el puesto,

* Llcenclatura en Pedagogla, carrera affn, 0 experlencla curricular comprobable,

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

p
@f MORELOS | FINANZAS

Formato;  Descripcldn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Referencia: ~-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Awdlares DSPARTAMENTO DE MANUALES ABMINITRATIVOS
Clave: DGOO-DDPP-PROL-FOOL Revisidn;
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XlIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

0L AUSINIST

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES

Pdg.5de 5

Técnicas:

. 9P 0 0 @

F' oclucth ad
Relaclones Humanas
Liderazgo

Vocacldn de servicio

Valores:

Efectividad

e Interés Pdblico

+ Respeto

« lgualdady no discrirminacion
o Ftica

L]

Difusién de la cultura vy educacidn artistica en el estado
Disefio de los estudios y proyectos de cobertura educativa
Elaboracién de Proyectos en materia educativa
Elaboracién de estudios y proyectos de gestidn educativa
Disefio e imparticidn de Programas Pedagdgicos

GCLVENTO | NFORMATI VO

Director General del Museo
Morelense de Arte Contermpordneo

Juan Soriano

Director de Andlisis de Manuales y
Descripclones y Perfiles de Puesto

¢. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA;
¢ Pedagogia 2 anos
« Educacién 2 afios
+ Historia de la Educacion 2 anos o I —
7
+ Organizacidn y Planificacion de la Educacldén 2 aflos ?&3 MORELOS | %ﬁ_ﬂ.ﬁi W
o Difusldn de Educacion Artistica 2 afios =
+ Métodos Educativos 2 aifos I S
CEFAR TAMEHTO B DEICRIFCIONTS
¥ FRILE D) PULSTD
_Elabere——- Verifico
< 2.
Cristopfier Contel Lima INocente Ve’lzquez Agullar
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Organlsmos Auxiliares DEPARTAMENTO OF MANUALES ADMINISTRATIVOS
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Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisidn: 12

Anexo: 3




«.000074

Clave: SC-MMAC-MO

T e ¥
I\-/I |\.4 ML MANUAL DE ORGANIZACION Revisidn: 01

Pag.74ce 98

Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

T s - DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
3 L
& = § INANZAS GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
\‘5\ Ffl I-,; |'... By O Apw 1 (U

ORGANISMOS AUXILIARES Pdg 1de 5

Fecha: 20/noviembre/2025

Nota: La presente Descripcidn y Perfil de Puesto es una referencia para la contratacién de personas servidoras puiblicas y
deberd atender a criterios no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

eBDOGUMENTO | NFORMATI VO

Titulo del puesto: Director/a de Coleccldn y Reglstro

Clave del puesto: SCu/FMMACIS! DGMMACIS/DCyR/107-3/PMAB

Secretarfa/Dependencia/Organismo  Auxiliar: Secretarfa de Cultura/Fidelcomiso Museo Morelense de Arte
Contemporaneo Juan Sorano

Subsecretaria/Direccién General: Direcclén General de Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano
Coordinacién de Area/Direccidn de Area: Direccidn de Coleccldn y Registro

Subdirecclén/Departamento:; N/A

Puesto al que reporta: Director/a General de Museo Morelense de Arte Contemporéneo Juan Sorlano

Identidad de la funcidn: Proyectos Museogréficos, Archivo y Biblioteca

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

=
Secretaio/a de Cultura ]

| (%1% MORELOS l FIQQNIQE
[ a3 Ea, Ty b v
Director/a General de Museo Morelense de Arte E" SR
Contempordneo Juan Soriana GBI GIMERAL T DESARRULLD OROAPSEACINAL

' REVISADO
Directorfa de Coleccidn y Registro ]

OEPARTAMINTD Df DESCRIFPCRNES

¥ PERFILES OF MEATO

hmmmw:-mm'rm

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:
! Coordinar la conservaclén, resguardo y control Integral de las obras que conforman la coleccién del Museo Morelense
de Arte Contempordneo, mediante la aplicacién de procedimientos especializados de conservacidn preventiva,
control ambiental, monitoreo téenico, registro fisico y documental, asi como la actualizacion permanente clel

" _inventario institucional, con la finalidad de garantizar la preservacidn fisica, do L
artfstico bajo resguardo institucional, asegurando su adecuada conservacidn a 1 '-_'-~' 3 *wf
exposiciones, investigacién y consulta pudblica, alcanzando a las dreas técnicas, Ales y administrativas del
museo, Investigadores, especialistas en conservacion y cludadanfa en general dormechinafiel iaaeleispal dmoniacssu
cultural preservaco,

Formato:  Descripcldn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Detenminado y Referencl:. DGDOJD P Y DGLIO- - =ITOL
Organismos Auxiares
Elave: DGDO-DOPE-PROL-FOOL Revisién: 4 DAPARTAMENTO DE MANUALES ADMINIETRATIVOS
Anexo: 4
|2 dh dh K7 -3F phedn ifih i)
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOO1 Revisidn: 12
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

THAe DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
e FINANZAS :

Q) icnsimmdnovon GRUPOS 1. 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
) ORGANISMOS AUXILIARES

Pdg. 2de 5

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

. Coordinar las acclones de conservacldn preventiva de las obras que Integran la coleccidn Institucional, mediante a
implementacién de protocolos técnicos de menitoreo ambiental, control de plagas, revision estructural y
mantenimiento preventivo de los espacios de almacenariento y exhibicién, con la finalidad de preservar la Integricad
flsica y estabilidad material del acervo artfstico, evitando dafios por factores amblentales o estructurales,

Il.  Establecer los procedimientos técnicos v administrativos para el registro fisico y documental de las obras bajo
msguardo Institucional, mediante la elaboracidn y actuallzacldn Istem;ﬁtica del Inventario cﬂcia! del acervo v la

la fin .:u:l trol fialye
tlco T
rno y xtc 0, ntje de

obras de arte, mediante la courdlnacidn de equipos técnicos v la aplicacldn de protocolos de r'nmIpulackin seguray

controlada, con la finalidad de minimizar riesaos de deterloro, pérdida o dafio en el acervo durante su movillizacién o

exhibicién,

IV. Desarollar programas permanentes de monitoree téenico y revisidn periédica del estado de conservacién del
acervo, mediante el diagndstico de condiclones flsicas, identificacién de necesidades de intervencidn y colaboracicn
con especlalistas en conservacidn de arte contempordneo, con la finalldad de anticipar v prevenir dafios materiales
que comprometan la preservacidn de las obras.

V. Colaborar con las dreas de curaduria, educacidn y comunicacién Institucional para facilitar el acceso controlado a la
coleccién, mediante la organizacién y gestidn de procesos de consulta, préstamo Interno y documentaclén técnica
del acervo, con la finalidad de garantizar la disponibilidad de las obras para exhiblciones, investigacidn y difusién
cultural bajo condiclones seguras.

VI, Programary coordinar actividades de formacién y actualizaclén del personal técnico y administrativo encargado de

la gestién del acervo, mediante la organizacidn de capacitaclones, talleres y asesorfas especlalizadas en

conservacidn preventiva, gestién museogréfica y reglstro técnico, con la finalldad de fortalecer la capacidad
operativa del museo y garantizar el cumplimiento de estdndares internacionales en la preservacion del patrimonio
artfstico,

L.

1.5 RESPONSABIUDADES DEL PUESTO:

I Garantizar la conservacidn preventiva del acervo artfstico del museo, y supenvisidn de las condiclones amblentales,
estructurales y de resguardo, asegurando la preservacion ffsica y material cle las obras bajo resguardo institucional,

Il Revisar y comprobar la actualizacién continua del registro fisico y documental de las obras, verificando la precisidn de
los sisternas de inventario y control administrativo, asegurando el correcto seguimiento y trazabilidad del patrimanio
artfstico resguardado.

il Evaluar las condiclones de almacenamlento, manejo y transporte del acervo, analizando los dlagndsticos técnicos y
los reportes de control para identificar riesgos potenciales y definir acclones preveip {ymmmﬁ(%_rg

as obras,

de consulta, préstamo Interno y docurnentacion técnica del acervo, r- ko
VI, Revisar la eecucién y efectividad de los programas de capacitacion y st l sl

comprobando su participacién y desempeito para fortalecer las competencihd IWWﬁW :

registro. :

SEVICADC

Formate:  Descripeidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Daterminacio y Referencla: DGOG-DOPP-PROL Y DGRO-DDPP-PROL-TOL
Organismos Auedliares
i DBDO-DOPA-PROX FO0) Revisién: & DEPARTAMENTO DF MANUALES ADMINISTRATIVOS
Aneaxo: 4 s
U TR ORI SN TR Oy
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1.6 MARCQO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Marelos, gue reforma la del afo de 1888
Ley Federal del Trabajo

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estcnal de Rcsponsabtlldades de 105 Servidores Pblicos

Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Cddigo de Conducta del Musea Morelense de Arte Contermporaneo

Estatuto Orgdnico del Fidelcomiso “Casa de Cultura Juan Soriano” o “Museo Morelense de Arte
Contemporaneo” o “Museo Morelense de Arte Contemporédneo Juan Soriano” o MMAC

Ley de Responsabllidades Administrativas para el Estado de Morelos

e Leyde Entrega Recepcidn de la Administracién Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos

® 8 0 8 & 4 0 " 0 0 00

L NFORVATI VO

g

Disponibilidad de;

Cambio de domicilio: No

Bo, Ma

o Normatpo

Mari;
Titular de Ja Unidad de Enlace Jurfdico del
Fideicoriso Museo Morelense de Arte
Contempordneo Juan Sorlano

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS5 DE TRABAJO:

Za

Horario: Disponibilidad de horario,

1.7.1. EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO:

1#ssy Orzuna

Viajar: No,

Frecuencia
SN Bajo Medio
| Caidas No No
Mutilaciones No No
Golpes No No
Otros No No
2 l A v l '1' ‘ I 1' L3
Formato:  Descripcidny Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinadio y Referencla:  DGOCHDOPP-PROL Y DGDO-DOPP-PROL-ITOL
Organisros Auxlliares DAPARTAMINTO OF MANUALES ADMINISTRATIVO'S
Clave: DGOHO-DIDPP-PROL1-FODL Revisidn: 8
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1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DEACTIVOS:

x | L]

Sl

COMmao res

2. PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I.  Administrativas:
. Desarrollo de actividades directivas
. Andlisis, métodos y procedimientos de trabajo
. Andlisis de problernas v torma de declslones
. Planificacldn de actividades
- Implermentacién de proyectos
Il.  Técnicas:

. Andlisis de seguridad en el trabajo

En el caso de la Administracidn Pdblica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de bienes muebles e Intangibles, emitido por la Direccidn General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracién y Finanzas, que seftala las obligaciones de la persona servidora ptiblica, titular del puesto,

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a Io establecido por sus dispos c[ones ;mlnlstrativas correspondientes.

Se reflere a la escolaridad, competenclas y experlencia, necesarios para ocupar el puesto,

« Licenclatura en conservacion y restauracion, arte, carrera afin, o experiencia curricular comprobable,

. Conservacldn de plezas artisticas
. Administracidn de colecclones
. Técnicas de restauracidn A MORELOS | FIMA
. Conocimiento de la histora del arte rzf; b | Biptizas
DR CRON AR (N T LOS O3
il Soclales:
. Alto rendimiento del trabajo en equipo \
s Liderazgor v
. 4 g . DIN:HM-IIun!:n OESENIPCROMNES
3 Productividad oL
*'".. . Cooperacién R K R M Y B
. Maneja y solucldn de conflictos i .] i‘ ‘
. SADC
Formato:  Descripeidn v Perfil de Puesto Grupos 1, 3,5, Tiempo Determinaclo y Referencia:  DGDO-POPR-PROL Y DGDO-DODPP-PROL-ITOL
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DOCUNVENLO "T'NFORVATI VC

Gestion Cultural

Biblioteconomfa

Artes

Restauraclén de bienes |

Archivologiay control documental

3 ahos
3 ahos
3 afios
3 ahos
3 afos

MANUAL DE ORGANIZACION Revisién; 01
Pag.78 ce 98
Xill.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
J.,: flw DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
SR HNANf AS GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
L wrre’s:‘ i o ORGANISMOS AUXILIARES Pag. 5des
IV. Valores:
. Culdado del entorno cultural
- Responsabilidad
. Etica
N Autonomia
. Proactivo

e b

FINANZA

i meé"

Lt O CUPORAL D9 DENATOWH L0 DR ANTIACIH AN

REVISADO

CRPARTAMINID DF DEICRPCIONES
¥ PRRFILLS O PURETD)

e\ ol s T2 i

(o !

)

Director General del Museo Morelense
de Arte Contempordneo Juan Sorlano
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DESCRIPCION'Y PERFIL DE PUESTO

ORGANISMOS AUXILIARES Pdg. lde 4

1.2

1.3

L4

Nota: La presente descripcidn y perfil de puesto es una referencla para la contrataclén de personas servidoras publicas y
deberd atender a criterios no discriminatorios,

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Fecha: 30 de septiembre de 2025

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Nivel/q E
Titulo ’

Xk ) FORVATI VO
Clave del puesto: SCW/MMACIS/DGMMACIS/DCy AvalJB-—lm

Secretarfa/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Cultura/Museo Morelense de Arte Contermporaneo Juan
Sorlano

Subsecretarfa/Direccidn General: Direccidn General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorlano
Coordinacién de Area/Direcclén de Area: Direcclén de Coleccldn y Registro

Subdireccién/Departamento: Subdireccidn de Archivoy Biblioteca

Puesto al que reporta: Director/a de Coleccldn y Registro

Identidad de la funcién: Archivista y Serviclos Bibliotecarios

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Director/a General del Museo Morelense de Aite
Contempordnes Juan Sorlano

|
Director/a de Coleccldn y Registro J

|
Subdirector/a de Archivo y Biblioteca ] '55?‘?

) CARECCHOF GEMNITAL DL DEIARROLLD

i SR VCIOHAL
LT g

FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: A e e

Coordinar la gestlén, organizacldn, resguardo y acceso a la documentacidn Institucional, acervos bibliogréficos y
contenidos culturales, mediante la supenvisién de sistemas de gestién documental, técnicas archivisticas, serviclos
bibliotecarios especlalizados y programacién de actividades de fornento a la lectura y difusidn cultwal, con la
finalidad de garantizar la conservacién, consulta, aprovechamiento y difusién de la memorla documental e
Informativa del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorano, dirigido a personal Interno, usuarios
especializados, investigadores, unidades administrativas, ptiblico visitante y cludadania en general.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Coordinar la organizaclén y funclonamiento del archivo y la biblioteca Instit /CIO0
administracién, catalogacidn, conservacidn y mantenimiento de las fuentes HOE

finalidad de asegurar su accesibllidad, orden y resguardo mediante un sistema a ATTZRILID, E—
acllitar ci acceso a ia Ingormaci%n y

Dirigir la asesorfa a Investigadores, profesionales y publico en general, mediantg

de los materiales documentales y bibliogréficos del museo, con la finalidad dg
-DDPP-PRO1 Y DGDRO-DDPP-PROL-ITOL

Aplzinjf= | LU ) F= W-(0 | 8l o%) 1 (a]g e (Em fc1
K.' "‘:-! st _.‘:.L‘!j.‘

Formato:

Clave;
Anexo:

apoyar sus procesos de investigacién y formacidn,
DEPARTAMENTO DE MANUALES ADMIMISTRATIVOS

Descripcidn y Perfil de Puesto Grupaos 1, 3, 5, Tlermpo Determinado y Referencia; DG
Organismos Auxllares

DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisidn: 7

4

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 12
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Il Atender y coordinar las solicitudes para la realizacidn de presentaciones de libros y eventos similares en las
instalaclones del museo, mediante la aplicacién de lineamientos Institucionales y la gestidn de registros
correspondientes, con la finalidad de garantizar el desarrollo organizado y conforme a normativa.

IV. Coordinar la elaboracién de Informes y reportes periddicos sobre el estado de los acervos documentales y
bibliogréficos, mediante el control del Inventario y el seguimiento a las acclones de conservacion, con la finalidad de
verificar su estado y proponer programas de mejora y preservaclén,

V. Consolidar la planificacién y ejecucidn de actividades educativas y culturales, mediante la colaboracién con
Instituciones externas, la comunicad local y dreas Internas del museo, con a finalidad de programar y reallzar eventos,

DOCUNVENTO T NFORMATI VO

. Verificar la correcta organizaclén, accesibilidad y resguardo de los fondos documentales y bibliogréficos, comprobando
el funclonamiento del sistema automatizado y el mantenimiento de las concliciones fisicas del archivo y biblioteca.
Il Comprobar la atencidn y orlentacién brindada a los usuarios del archivo y biblioteca, demostrando la facilitacién
efectiva del acceso a los materiales y el apoyo a procesos de Investigaclén o consulta especializada.
Ml Asegurar la adecuada gestién y desarrollo de presentaclones de libros y eventos culturales en el museo, revisando el
cumplimiento de los lineamientos establecidos y la correcta Integracién de los registros de cada actividad.
V. Evaluar los reportes e Informes generados sobre el estado de los acervos, verificando el control del Inventario y
Justificando las propuestas de mejora y conservacién de las colecclones documentales v bibllogréficas.
V. Valorar la planificacién v ejecucién de actlvidades culturales y educativas, apreclando la colaboracién Institucional
realizada y verificando la coherencia de las actividades con los objetivos y misidn del museo.

=
[

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE;

Constitucidn Politica de los Estados Unldos Mexicanos.

Constituclén politica del estado libre y soberano de Morelos, que reforma la del ano de 1888.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos,

Ley de Entrega Recepcldn de la Administracidn Publica para el Estado de Morelos y sus Municiplos,

Ley de Pracedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Puiblicos.

Ley Orgénica de la Administracién Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cddigo Civil Para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cddigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cédigo de ética de las parsonas servidoras pliblicas del Pocler Ejecutivo del Estado de Morelos.

Cddigo de conducta del personal que labora en el Fidelcomiso “Casa de Cultura Juan Sorlane” o "Museo Morelense
de Arte Contempordnen” o "Museo Morelens rtg:Gontempordneo Juan Soriana” o “MMAC".,

Estatuto Orgdnico del Fidelcomiso “"Cag aJpah-Soriano” o “Museo Morelense de Arte Contempordneo” o

"Museo Morelense de Arte Contermpgizi '_ sIgkeiald a,. '
S ¥
; AT W

® 0 08 0 8 8 e 8N

e i
e i
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i
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MEICCHON GEMENAL D DESARROLLO
OHCAMIEAC TMIAL
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJIO:
Disponibilidad de:
Cambio de dornicilio: No Horarlo: Disponibilidad de horario. Viajar: No
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:
Frecuencia
| Jreaii\ i
| I A\
Mutilaciones s " No [§]
Golpes Si No No
Otros =l No No

L

Sllx

resguardante de los Activos.

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

En el caso de la Administracidn Publica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de bienes muebles e intangibles, emitido por la Direccién General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracidn, que sefiala las obligaclones de la persona servidora publica, titular del puesto, como

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo establecido por sus disposiciones administrativas correspondientes.

S AN
."s('ﬁ‘ e ",:%
b i e

L e
S i

Formato:
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2. PERFIL DEL PUESTO:

Sarefiere ala escolardad. competenclas y experiencia, necesarios para ocupar el puesto,

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
- Licenciatura en Biblioteconomia, carrera affn o experiencla curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

l. Administratlvas

F'lanlflcac)dn de actividades

° Gestidn de informacidn
Il. Técnicas:
. Almacenamiento de documentos activos, semiactlvos e Inactivos,

° Clasificacidn de archivos
. Codificacidn de Archivos

- Reglstros de documentacién

. Elaboracidn de Inventarios archivisticos

Hi.  Sociales:

. Productividad
Cooperacién
Nivel de compromiso
Atencion al piblico
DRisponibilicad

IV. Valores:

- Culdado del entorno cultural
Responsabilidad
Orden y Impieza en el drea de trabajo
Etica
Proactivo

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

| NFORMATI VC

Formate;  Descrdpeldn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determina!o "

. Administracidn de archivo _—

. Control y seguridad documental 2 3R I- I I'\} ﬁ N ZAS,

. Normatividad en materla de control documental 2 s "i'? W i

. Biblioteconomia 2 purrccdw OtmAL OF BIRARROLLS

. Archivonornia y control documental R
Elabord

Cristophé} Contel Lima
Director General del Museo Morelense de

Arte Contemporaneo Juan Soriano

Organismos Auxillares

Pﬁ’ﬁ*\bﬁ §Kf)

)

Claves DGDO-DOPP-PROL-FODL
Anexo: 4
DEPARTAMENTO DF MANUALES ADMINISTRATIVOS
G r b oh dp 0k AR ah. th 8
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
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1.1

1.2

3:3

Nota: La presente descripcidn y perfil de puesto es una referencia para la contrataclén de personas servidoras puiblicas v
deberd atender a criterlos no discriminatorios,

Fecha: 30/septiembre/2025

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

LeNFORVATI VO

Secretarfa!DependenclalOrganlsmo Auxiliar: Secretarfa de Cultura/Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan

Soriano
Coordinacién de Area/Direccidn de Area: Direccldn de Cornunicacién y Desarrollo Interinstitucional
Subsecretarfa/Direccién General: Direccidn General del Museo Morelense de Arte Conternporaneo Juan Soriano

Subdireccién/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a General del Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan Soriano

Identidad de la funcidn: Cormunicacldn y Difusién
UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Secretariofa de Cultura

Director/a General del Museo Morelense de Arte
Contampordneo Juan Sorfano

I ok HNAN/AS

i £ l& I WAy
Director/a de Comunicacion y Desarrollo L Y

Internstitucional DARTCC RN GLIERAL [ DESARBOLLD
VHOANMIE AMITONAL

AN R, T T T T

4

.

FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar la comunicacién Institucional y el desarrollo de vinculos estratéglcos del Museo Morelense da Arte

Contemporaneo, medlante el disefio de estrateglas de comunicacién interna y externa, fortalecimiento de relaciones
con medios de comunicacidn, organismos culturales, instituciones educatlvas y actores estratégicos, asf como la
promocidn de alianzas Interinstitucionales, con la finalidad de posiclonar al museo como referente en el a&mbito del arte
contempordneo y ampliar el alcance y reconocimiento de sus actividades, a la ciudadanfa, medios digitales y
tradiclonales, entidades gubernamentales, sector cultural, académico y organismos naclonales e internacionales
vinculados al &mbito artistico,

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Disefiar la estrategia integral de comunicacidn institucional del museo, mediante
campafias de difusion, generacidn de contenidos y gestidn de imagen piblica, con

Coordinar la relacidn con medios de comunicaciones locales, nacionales e interna

Formato:

Clave:
Anexo;

DPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
DEMARTAMENTO DE MANUALES ADMIMSTRATIVO!

Dascripclén y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Referencla: DGDO-
Organismos Audliares
DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisidn: 7

de ruedas de prensa, emision de comunicados, gestidn de entrevistas y segulmlen a la cobertura medlétlca. con la
4 i

b A edh =3 R s

Formato:
Clave;
Anexo:

Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-FROL Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL

DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 12
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Desarrollar estrateglas de comunicacién digital, mediante la creacién de contenidos para redes soclales, sitio web y
plataformas electrénicas, asf corno el andlisis de métricas y comportamiento de usuarios, con la finalidad de ampliar
el aleance instituclonal y farentar la Interaccidn con diversos puiblicos.

Establecer y fortalecer allanzas Interinstitucionales con organismos culturales, Instituciones educativas, asoclaciones
civiles y empresas, medlante la negociaclén y formalizacidn de convenios, colaboraciones y proyectos conjuntos. con
la finalidad de ampllar las redes de colaboracién y apoyo al museo,

Colaborar con las dreas curatoriales. educativas y administrativas del museo para Integrar la comunicacion
Institucional a las diferentes actividades y programas, mediante la generacién de materfales y contenidos que den
soporte a las acclones del museo, con la finalidad de asegurar la coherencia y consistencla en los mensajes

Garantizar la correcta Implementacion de la estrategla de corrlunicaMnsmuc;o:naIsup[em l!s c!mpay :

contenidos y acclones de difusién elecutadas, asegurande. el posiclonamiento y visibilidad del museo en medios
digitales y tradicionales.

Evaluar el Impacto y alcance de las acclones de comunicacién y posicionarmiento Instituclonal, analizando métricas,
indicadores de desempeiio y retroalimentacidn del publico.

Asegurar la adecuada gestién y fortalecimiento de relaciones con medios de comunicaclén, verlficando la emisidn
oportuna de comunicados, atencién a solicitudes de prensa y seguimiento a la cobertura obtenida, garantizando una
imagen publica favorable del museo.

Comprobar el establecimlento formal de allanzas estratégicas y convenios de colaboracién con Instituciones
culturales, educativas y organismos clave.

Revisar la coherenclay consistencla de los mensajes Institliclonales generados en las diversas dreas del museo.

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE;

Canstitucidn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucldn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888,

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcidn de la Administracién Pdblica para el Estado de Morelos y sus Municipios.

Ley de Procedimliento Adminlstrativo para el Estado de Morelos,

Ley del Servicio Civil del Estacdo de Morelos.,

Ley Estatal de Responsabilidacles de los Servidores Publicos.

Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cédigo de conducta del personal que labora en el Fidelcomlso “Casa de Cultura Juan Sorlano” o "Museo Morelense
de Arte Contempordneo” o “Museo Morelense de Arte Contemporiéneo Juan Sorlano” a "MMAC”,

Cédigo Civil para el Estado Libre y Sobergnode M s,

CIor : oder Ejecutivo del Estado de Morelos,
Estatuto Organico del Fidefr:omls ;‘f’- 1 Sorano” o *Museo Morelense de Arte Contempordneo” o
ik [ (] MMAC-

Vo, Bo. Marco Normativo

::'-’—r;#"‘g}/ /\ Fi "
$E0% FINANZAS w | EINANZAS

e "5:,' :I:':‘l:‘::"-:l“ arvess s TRAL K

o l\pérf Zami- Gt ssyOrzuna

e cCHON GENEEAL D DREANROWLD
iECC n:.sr',["‘l"‘t[ﬂt:'" Titular de |k Unidad de Enlace Jurfdico

Formato:

Clave;
Anexo:

Organismos Auxillares
DGHO-DDPPE-PROL1-FOOL Revisidn: 7
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Disponibilidad de;
Cambio de domicilio: No Horarlo: Disponibilidad de horario. Viajar: No

1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:

Fecuegcia
o | VO
I nd M
No No
Golpes =1 No No
Otros Si No No

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

s v [

En el caso de la Administracién Plblica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de blenes muebles e intangibles, emitido por la Direccién General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracién, que sefala las obligaciones de la persona servidora publica, titular del puesto, como

resguardante de los Activos.

En el caso de Organismos Auxillares, se estard a lo establecido por sus disposiciones administrativas correspondientes.

b e W -y A
Referencla:  DGDCEFDDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
DEMATAMENTO DE MANUALES ADMIMISTRATIVOS

Formato;  Deseripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Detenminado y

Organismos Auxllares
Clave, DGDO-DOPP-PROL-FOOL Revisidn; 7
Anexo: 4 G oh: A A0t ind fend |
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Se refiere a la escolarldad, competenclas y experiencla, necesarios para ocupar el puesto,
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
- Licenclatura en Comunlcacién, carrera afin o experlencla curricular comprobable,

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

NILO..I NFORMATI VO

® o P
. Planificacidn de actividades,
Implementacién de proyectos.

Técnicas:
. Comunicacion y lenguaje visual,
Manejo de lenguaje visual especifico.

-

. Desarrollo y creacldn de disefios gréficos.
ks Desarrollo y creacion de publicaciones,

- Aplicacién de actividades de promocidn y fomento a la cultura.
Soclales:

o Alto rendimiento del trabajo en equipo

“ Liderazgo

. Relaciones humanas

. Comunicacién

. Nivel de compromiso

Valores:

. Proactivo

. Responsabilidad

. Liderazgo

. Profesionalismao

. Eficacla

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA: 3;{*,;:\%. El AN Z‘ £\§“
e Medios de comunicacién 3 R (.
. Diseflo Gréafico 3 i e e T
L] DileSidn Editorial 3 Wy e e e . 3 43
. Diseno Editorial 3
. Marketing 3
~.
Elahord

-

Cristopher Contel Lima Marig delfofario Graghgos JIménez
Director General del Museo Morelense de Direct, “ Andlislyiormativo y de
Arte Contempordneo Juan Sorlano Sugnizy
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1.2

s B

1.4

Nota: La presente descripclén y perfil de puesto es una referencla para la contratacidn de personas servidoras publicas y
deberd atender a criterlos no discriminatorios.

Fecha: 30/septiembre/2025

1, DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

A
0-ENEORMATLLVO
ecreteania de Cditura™uSto Mar 2 deArt nt ordheo Jud

Sorlano
Subsecretarfa/Direccién General: Direcclén General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorfano
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccién de Comunicacién y Desarrollo Interinstitucional

Subdireccidn/Departamento: Subdireccidn de Allanzas y Patrocinios
Puesto al que reporta: Director/a de Comunicacién y Desarrollo Interinstitucional
Identidad de la funcién: Comunicacion Social

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

r 2 O\
Director/a General del Museo Morelense de / _ "‘?:“;\
Arte Contempordneo Juan Sorlano oy 2 A
L 5 2@ G -,)c,
| o A » ,‘.;)
’ &, SR )
Director/a de Comunicacién y Desarrollo N e L / 2/
i e N 0
Interinstitucional .»,:;‘-::__‘ = 57
~ T 00 - 5O
B FINANZAS
Subdirector/a de Patrocinios y Alianzas g\ﬁkj pamitams (F A aateacion
l‘-:llh;l WON SINIRAL UE DESARIOWLD
- OEGARIE N L

o E e o L il e
FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: el
Coordinar el establecimiento y consolidacldn de allanzas estratégicas y la obtencidn de patrocinios para el Museo
Morelense de Arte Contermpordneo, medante la evaluacidn, negoclacién, formalizacién y seguimiento de convenlos
de colaboraclén, apoyos econdmicos y contribuciones en especie provenientes de entidades publicas, privadas v
soclales, con la finalidad de garantizar el fortalecimiento financlero, operativo y de posiclonamiento institucional del
museo,

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Coordinar la Identificacién y andlisls de oportunidades de vinculacidn Instituclonal mediante la revisién del contexto
econdémico, soclal y cultural del sector pliblico, privado y social, asf como el mapeo de actores estratégicos, con la

ﬂnillldad de gal’antlzar El estableclmlento d-e a"anzas Cclaborativas que |Ortal
gl

financieras vy de proyeccidn institucional del museo a corto, mediano y largo plazo.

Desarrollar propuestas y proyectos de patrocinio Institucional mediante la formul : nculacion,
definiclén de beneficios institucionales, estructuracién de paquetes de patroci@lo y e aboracién de documentos
STPEA B HEMEYS,

técnicos vy presentaciones comerciales, con la finalidad de asegurar el increment

econdmicos y en especie que permitan apoyar l[a operacldn y actividades del museqd.

Formato:  Descripcidny Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlernpo Determinado y Referencia: DGDOHDDPP-s)ROI ¥ DGDO-DDPR-PROL-ITOL
Qrganlsmos Auxillares peeAN ot s s
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we, s RO R SRR TR Y )
o A
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Il Gestlonar las negoclaclones para el establecimiento de convenios y acuerdos mediante la Intervencién directa en
mesas de trabajo, reuniones estratégicas y procesos formales de vinculacién con empresas, fundaciones, organismos
gubernarmentales y asociaclones civiles, con la finalidad de formalizar allanzas y patrocinios que respalden programas
educativos, curatoriales, culturales y de gestidn institucional.

V. Supenvisar la formalizaclén administrativa y Jurfdica de los convenlos y acuerclos medlante la revisidn técnica y legal de
contratos, convenios de colaboraclén y documentacién soporte, con la finalidad de garantizar la transparencla,
legalidad y cumplimiento normativo en la obtenclén y aplicacidn de los recursos provenientes de patrocinadores y
allados estratéglcos.

V. Establg 0 Q én de los acuerdos formalizados mediante la integracion de
bene 7 il (g ifi 3 plimgnto = (8 4 qiliriciggs pol
part : = ) -

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I Evaluar las oportunidades de alianza y colaboracién Institucional mediante el andlisis del contexto y actores clave,
garantizando quie se alineen con los objetivos estratéglicos del museo.

I Justificar las propuestas de patrocinio y vinculacién mediante la elaboracién de estudios de viabilidad y beneficios
para las partes Involucradas.

. Aprobar y revisar los términos y condiciones de los convenlos y acuerdos negoclados, asegurando su conformidad con
la normativa institucional y legal.

V. Comprobar la legalidad y formalidad de la documentacién contractual y administrativa relaclonada con allanzas y
patrocinlos. A

V. Verificar el cumplimlento de compromisos y resultados de los acuerdos mediante el andlisls de reportes técnicos,
administrativos y financieros,

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

e« Canstitucidn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Constitucién politica del estado libre y soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1 888,
« Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
« Leyde Entrega Recepcidn de la Administracidn Publica para el Estaclo de Morelos y sus Municiplos,
« LeyFederal del Trabajo,
« Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
e Leydel Servicio Civil del Estado de Morelos,
« LeyEstatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
« Ley Orgénica de la Administracidn Pdblica para el Estadlo Libre y Soberano de Marelos.
« Cddigo CwI Para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
« Cddigo Procesal Civil para el Estado Litbre y Soberano de Morelos.
e Cédigo de ética de las personas servidoras puibliegsiet;Pader Ejecutivo del Estado de Morelos,
e Cddigo de conducta del personal que laborxe sleatpidn. “Casa de Cultura Juan Sorlano” o “Museo Morelense
de Arte Contempordneo” o “Museo Morglens hwpordneo Juan Soriano” o "MMAC”,
o Estatuto Orgdnico del Fidelcomiso “CasagjaCuilf ! Np”
“Museo Morelense de Arte Conternpordigauniofianol § / '
o\ S g )
@ #?»,,." E@:ﬁ&fﬂ&;
%“.ﬁ“’”‘;%“
O S o,»s
T R 1;_,',f/
R FINANZAS
,I:‘n‘c\‘l:;;-}- E{_‘ultn‘lt e s
IHRIECHON GENEIAL DT DESAROLLY
CHOANIEACIONAL
R AR R e I
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No

1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

si| x [No | ]

En el caso de la Administracién Publica Centralizada, se estard a lo gue establezca el formato de Resguardo
personalizado de Activos de blenes muebles e Intangibles, emitido por la Direccidn General de Patrimonio de la
Secretarla de Administracidn, que sefiala las obligaciones de la persona servidora publica, titular del puesto, como
resguardante de los Activos,

En el caso de Organismos Auxlliares, se estard a lo establecldo por sus disposiciones administrativas correspondientes,

e YT T
’%/\-\“RE ¥ S
<

055
b ’4—.‘9“:\

]

W w s
S A M raTami OF apuealTEADEN
N %—ﬁ' e

e DRGNS IO
3 ot - i L

Frecuengia
TOF Tl V
IsN 1 Inol NI
Mutilaciones Si No No
Golpes =] No No
Otros Si No No

)
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Se refiere ala escolaridad, competenclas y experiencia, necesarlos para ocupar el puesto.

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
. Licenclatura en Relaciones Pdblicas, carrera afin o experiencia curricular comprobable,

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

EENECGRMVATI VO
acuegdos Ift Dialg”
cion a y juriches

Q0 [ Inlstra
o Supenvisién del cumplimiento de acuerdos y COmMpPromisos.
° Elaboracién y andlisis de reportes técnicos, administrativos y financieros.
Il. Técnicas:
. Desarrollo de propuestas de patrocinio y estrategias de vinculacidn.

- Negoclacidn y formalizacidn de convenlos de colaboracidn.

. Aplicacidén de técnicas de persuasidn y clerre comercial.

. Disefio de esquemas de beneflclos Instituclonales para allados estratégicos,
o Manejo de bases de datos y registros de patrocinadores y colaboradores

. Soclales:
. Comunicacién efectiva y persuasiva con aliados estratéglcos.
Negociacién y mangjo diplomético de relaclones instituclonales,

-
. Trabajo colaborativo con dreas Internas y externas,
e Liderazgo estratégico en la gestidn de acuerdos y allanzas.
o Resolucién efectiva de conflictos en procesos de negoclacion.
IV. Valores:
. Compromiso
- Responsabillidad
. Ftica
. Profesionalisimo
. Lealtad
¢. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA: )
. Relaciones puiblicas 2 LD
o Patrocinios 2 .-;l_r;.,_ E FINANZAS
. Administracién Pdblica 2 Ty pastraas i Aeimmmacin
4 Comunlca(',ién 2 p‘lu:.,.\w. AErARAL O CESARBOLLD
. Marketing 2 ONCAPMIACIONAL
A L e D e R T
-.—Elabord =
,/
¢ v
"“Z"Mw-'—:‘__ : .r:§ s 7 .
Cristopher Contel Lima
Director General del Museo Morelense de
Arte Contempordneo Juan Sorlano

Referencla;
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Fecha: 20/noviembre/2025

Nota: La presente Descripcldn y Perfil de Puesto es una referencla para la contratacion de personas servidoras publicas y
deberd atender a criterios no discriminatorios,

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

L. LNFORVATI VO

Secretarl’a)‘Dependﬂncial Organismo Auxllhr Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano
Subsecretarfa/Direccién General: Direccidn General del Morelense de Arte Contemporidneo Juan Soriano
Coordinacldn de Area/Direccidn de Area: Direccidn de Comunicacién y Desarrollo Interinstitucional
Subdireccion/Departamento: N/A

Puesto al que reporta; Director/a de Comunicacion y Desarrollo Interinstitucional

Identidad de la funcién: Comunicacidn en Diseo y Difusidn

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

=
Director/a General del Morelense de Arte
Contempordneo Juan Sorlano

r | 6 ygaae® | pmpnians

Divectorfa de Comunicaciin y Desamollo J -

Interinstitucional
i ' REVISADO
Subydirectorfa Editorial ]
N reavas e s

R T et O S A R N

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:;
Coordinar la produccién y difusién de contenidos editoriales Impresos v digitales vinculados a las exposiciones,
actividades educativas, programas Institucionales y estrateglas de comunicacién del Museo Morelense de Arte
Contemporaneo, mediante la revisién integral de proyectos editoriales vy la colaboracidn con dreas curatoriales,
educativas y de corunicacidn, con la finalidad de fortalecer la identidad Instituclonal y garantizar la difusidn accesible
y coherente de sus actividades y contenidos, a las unidades administrativas del museo, piblico visitante, comunidad

artistica, meclios dlgltales y ciudadania en general.

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PULS ro:

.. Coordinar la elaboracion, revision y aprobacién de contenidos editoriales impresos y digita&es. mediante la gestidn
integral de-proyectos editoriales, asegurando que la informacion difundida se
‘adecuadamente la identidad y misidén del Museo Morelense de Arte Contempordn

. fortalecer laimagen institucional y garantizar la calidad comunicativa hacia los dlif

Il.  Colaborar estrechamente con las &eas de curadurfa, educacidn, difusidn y adminjistracion para lntegrar contenidos
especializados y estratégicos en l6s materiales editoriales, mediante reuniones oe
Conjunta, conla finalidad de asegurar que los mensajes Institucionales sean consistentes y apoyen las actividades del

museo.
Formate:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determinado y Referencia: DGDOPDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Auxillares DEMRTAMENTD DI MAMUALES ADMINISTRATIVOS
Clave: DGOO-DRPP-PROL-FOOL Revisido: 8
Ao 4 TRV RN RO
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. Supervisar la produccién y distribucién de materlales editorlales, incluyendo catdlogos, boletines, comunicados de
prensa y publicaclones digitales, mediante la coordinacién con proveedores externos e internos y el seguimiento a los
tiempos de entrega, con la finalidad de garantizar la disponibilidad oportuna y efectiva de los recursos Infarmativos
para el ptiblico y medios de comunicacidn,

IV. Disefiar estrateglas de comunicacién digital para potenciar la difusidn de las actividades del museo a través de
plataformas digitales, redes soclales y medios electrénicos, mediante la planificacidn y programacion de contenidos
digitales. andlisls de métricas y tendenclas, con la finalidad de ampliar el alcance Institucional y promover la
Interaccidn con la comunidad artfstica y el publico en general,

G @oordaneqg Ju S
| ( @ N mediant Icip
: 3 ‘ oy cult@ralesfy r
visibilidad y posicionamiento del musc elambito [JTal, regiofal y facidtial,

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

ospaclos

tiof defaliangas
e fortRlecer

I. Garantizar que los contenidos editorlales impresos y digitales del museo sean elaborados, revisados vy difundiclos
cumpliendo con los estandares de calidad, Identidad institucional y lineamientos de comunicacidn,

Il. Evaluar de manera periddica el Impacto y la efectividad de las estrateglas de comunicacldn Institucional, tanto en
medios digltales comao Impresos.

11, Comprobar el cumplimlento de los plazos establecidos y la correcta aplicacion de los recursos financleros aslgnados a
los proyectos editorlales, con el monitoreo sistemiético del avance de los proceses de produccidn y distribucldn, para
garantizar la eficiencla operativa y el uso responsable de los recursos plblicos aslgnados,

V. Revisar y modificar los planes editoriales y de comunicacién Instituclonal en funcidn de las necesldades operativas del
rmuseo, camblos en las lheas curatorlales y evoluclén de las tendenclas del sector cultural,

. V. Asegurar la correcta Integracion y articulacidn de los contenidos generados por las dreas de curadurfa, educacion y
difusién, dentro de las publicaclones y productos editoriales del museo, dando seguimiento puntual a los procesos
. colaborativos y la Verificaciénitie contenidos, con el objetivo de ofrecer al publico Informacidn clara, precisay alineada

a los objetivos institucionales,

' 1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Constitucldn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

L]

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del ano de 1888

e lLeyFederal del Trabajo

e Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

e Leydel Serviclo Civil del Estado de Morelos

e LeyEstatal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos

e Ley Orgénica de la Administracidn Piblica para el Estado Libre y Soberano

e Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

s Cddigo Procesal Chvil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

e Codigo de ética de las Personas Servidoras Publicas del Podler Ejecutivo de

e Estatuto Orgéanico del Fidelcomiso “Casa de Cultura Juan Scrlaln WA

Contempordneo” o “Museo Morelense de Arte Conternpordneo Juan Sorl 0 \
bl T A RN T
IR ML 06 SRBANBILLY D
SR TR R R T T
DEVISALCU
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Organismos Auxillares DIPARTAMENTO DF MANUALES ADMIMISTRATIVOS
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO0L Reisidn: 8
AneHo: é mmmmmxm'ﬂm
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave; DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 12

Anexo: 3



- 000083

MMAC

Clave: SC-MMAC-MO

MANUAL DE ORGANIZACION Revisi6n: 01
Pdg.93ce38
Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
G w1 A € DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
W\ F lNAN‘{A" GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
W ORGANISMOS AUXILIARES Pdg.3de 4

Vo. Bo. Marco Normati

T

Malraf?/la il Clieshy Orzuna
Titular de |4 Unidad de Enlace Jurfdico del
Fidelcomiso Museo Morelense de Arte

- ~REEYVENTO | NFORVATI VO

Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario. Viajar: No
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:
i Frecuencia
B Bajo Medio Alto
_Caldas Sf No No
‘Mutilaciones Si No No
.| Golpes Sl No No
1. Otros Si No No

- S

SI[. X | No | | |

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

En el caso de la Administraclén Publica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Porsonalizado de Activos de blenes muebles e Intanglbles, emitido por la Direcclén General de Patrimonio de (a
Secretarfa de Administracidn y Finanzas, que sefiala las obligaciones de la persona servicdora publica, titular del puesto,

como resguardante de los Activos,

En el caso de Organismos Auxillares, se estard a lo establecido por sus disposiciones administrativas correspondientes.

ace AL
2. PERFIL DEL PUESTO: m e
e o ;| T
Se refiere a la escolaridad, competenclas y experiencia, necesarios para ocupar el 4u ) :"e* ~‘-.3_.,-'- “'1_" b - -t

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

Ucenciatura en Comunicacidn, carrera afin, o experliencla curricular comprob

’f@ Monegs | FINANZAS

OEPARTAMIMTO [ DESCRIPCIONED

T R SN R P

AEVISADC
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Xill.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
ERAG DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
E\J ‘-;,;lf’; Flw}ﬁﬂzlﬁ% GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
\:‘W{ !’é? T TINANIZAS ORGANISMOS AUXILIARES Pdg. ﬂde ."’i

. Administrativas:

Fasy

ke,

O

LI I B

lll. Soclales:
Productividac

L]

.

e Llderazgo

e Comunicacidn

IV, Valores:
« Efectiviclad
« Responsabllidad
« Eficacla
« Profesionallsmo
« FEtica

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Disefio Gréfico

Diseiio Editorial
Marketing

Relaciones Humanas

o  Medios de comunicacion

Difusidn Editorial

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

« Orlentacldén a objetivos

» Planificacidn de actividades

e Sentido de orden en la ejecucidn de actividacdes
« Trabajo orlentado a resultados

JVENTO | NFORMATI VO

Manejo de lenguaje visual especifico,

Desarrollo y creacidén de disenos gréficos.
Desarrollo y creacién de publicaciones,

Disefio en mensajes visuales en medios editorlales

e Alto rendimiento en trabajo en equipo

7} tagaties | Fyenas

ot

&

REVISADO

DUPARTAMENTO (4 LESCRIPCHINES
¥ FERTILES OF PURETO

RE ., .y R

ANOS DE EXPERIENCIA:
2 afos
2 ahos
2 aios
2 anos
2 anos

e _-"/- :
Cristopher Contel Lima
Director General del Museo Morelense
de Arte Contempordneo Juan Soriano

Verlficd

Inocente Vdzquez Aguilar
Director de Andlisis de Manuales y
Descripclones y Perfiles de Puesto

Formato:  Descripclén y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Deteimiinado y Referencia:  DGRCFDDPR-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITO]
Organisimos Aillares DEPARTAMENTO DI MANUALES ADMINISTRATIVOS
Clave: DGOO-DRPP-PROL1-FOOL Rewisin: 8
e # I fl h D i [} n
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-FROL Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
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Anexo: 3




.~ £00035

. Clave: SC-MMAC-MO
I\/I I\'/l A MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01
Pag.95ce 98
XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
) Directo: Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Sir;:gzpeégr?enrtaetl LciigaMuseo Morelense de 777 608 3350y 777 608 Amatitlan
: : 3351Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P,

Arte Contemporaneo Juan Soriano Extensién: 1100 62410

Directo; Dr. Guillermo Géandara S/N, Col.
Karla Lizeth Osorio Campos 777 608 3350y 777 608 Amatitlan
Especialista A de Direccidn 3351Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P.

nsiéry 11

Directo: Dr. Guillermo Gandara S/N, Col,
Marfa Zazil Cuessy Orzuna 777 608 3350y.777 608 Amatitlan
Titular de la Unidad de Enlace Juridico 3351Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P,

Extension: 1105 62410

Directo: Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Vacante 777 6083350y 777 608 Amatitldn
Curador en Jefe 3351Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P.
Extensién: 1203 62410
Directo: Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Luis Jiménez Garcla 777 608 3350y 777 608 Amatitlan
Subdirector de Exposiciones y Museografia 3351 Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P,
Extension:; 1203 62410

Directo: Dr. Guillermo Géndara S/N, Col.
Fabiola Valdés de la Campa 777 608 3350y 777 608 Amatitlan
Subdirectora de Investigacién 3351Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P.
Extensién; 1300 62410

Directo: Dr. Guillermo Gandara S/N, Col,
Carlos Alberto Ocampo Séanchez 777 608 3350y 777 608 Amatitldn
Director Administrativo 3351Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P.
Extension: 1101 MNEE ;
Directo: ol uilenne anaa s Nelchn
Ramon Adridn Reyes Sanchez 777 608 3350y 777 608 Amatitlan
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios 3351Conmutador: \V tsm

Extensidn: 1106

PEPARTAMEINTD DU MAMUALES ADMIMISTRATIVOS
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
. Directo: Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
;Lu;{grzrég;rMozl esf?sg;lsos Financieros vy 777 608 3350y 777 608 Amatitldn y
SRS 3351 Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P.
Extension: 1107 62410
Directo: Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Arturo Ocampo Pérez 777 608 3350y 777 608 Amatitlan

 BOCUVENT G- NECRVT I VO

Directo: Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Giovanna Fabiola Tallabs Almazan 777 608 3350y 777 608 Amatitlan
Directora de Programas Pdblicos 3351 Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P,
Extensién: 1105 62410

Directo; Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Pamela Castafieda Cerdan 777 6083350y777 608 Amatitlan
Subdirectora de Programas Académicos 3351 Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P.
Extensidn: 1501 62410

Directo: Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Valeria Licea Palestina 777 608 3350y777 608 Amatitlan
Subdirectora de Programas Pedagdgicos 3351Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P,
Extensidn: 1501 62410

Directo: Dr, Guillermo Géndara S/N, Col.
Mdnica Gutiérrez Ocampo 777 608 3350y 777 608 Amatitldn
Directorade Coleccién y Registro 3351Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P.
Extension: 1300 62410

Directo: Dr, Guillermo Gandara S/N, Col.
Arlette Gonzdlez Vences 777 608 3350y 777 608 Amatitlan
Subdirectora de Archivo y Biblioteca 3351Conmutador: WMQMQLE.\
Extension: 1301 G qZABANZAS
Nelsa Farrugia de Souza 777 608??5%0:777 608 D LG &2 e
Directora de Comunicacién y Desarrollo VRS REVI‘m 00
Interinstitucional 3351 Conmutador. £
Extension: 1501 62410
[fal) TIvd:
WJHM‘EH'<E!3
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Directo: Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Jorge Rafael Covarrubias Camps 777 608 3350y 777 608 Amatitlan
Subdirector de Patrocinios y Alianzas 3351Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P.
Extensién: 1501 62410
Directo: Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Verdnica Merit Elton 777 6083350y 777 608 Amatitlan
Subdirectorayeeiios Conqutagor: va , MExigo
VENT G-=NF( $1"VO
' Directo: Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Alejandro Cortez Ramirez 777 608 3350y 777608 Amatitlan
Jefe de Departamento de Museografia 3351Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P,
Extensidn: 1203 62410
Directa: Dr, Guillermo Gandara S/N, Col.
777 6083350y 777 608 Amatitlan
Gloria Elena Jiménez Vergara 3351Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P.
Jefa de Departamento de Registro de Obra Extensidn: 1300 62410
” B
MORELOS | F
1 L0000 | FAnzAS
DESCTIGN OENERAL DF DESABIOLLO OROAMETACK AL
DEPARTAMENTD DI MANUALLS ADMIMISTRATIVOS
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XV.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras Ptblicas
colaboradoras
Cristopher Contel Lima
Director General del Museo Morelense de Arte
Contempordneo Juan Soriano
Maria Zazil Cuessy Orzuna
Titular de la Unidad de Enlace Juridico
Director Administrativo
Martha Margarita Carreto Medrano
Especialista en Adquisiciones
{4 R
@_ R Hastns
DRECCIOM GIMERAL 08 DEMARROLLO
DEPARTAMINTD DE MAMUALES ADMINISTRATIVOS
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