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ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacidn del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano el cual
contiene informacidn 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 fraccidn XV de la Ley Orgdnica de la Administracidn Plblica 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
Administracidn y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal, vigente;

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

- Articulo 17 fracciones VI y X del Estatuto Orgdnico del Fideicomiso “Casa de Cultura Juan Soriano” 0 “Museo

““ACTUALIZO
Cristopher Contel Lj

Fecha de Autorizacién del Organo de Gobierno: 08 ce abril de 2026
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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
Contemporaneo” 0 “Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano” 0 MMAC, vigente,

Este documento sirve para:

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

Establecer los niveles jerdrquicos;

Indicar las funciones de las dreas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;

Facilitar la induccidn al puesto del personal de nueyo ingreso y;

Apoyar las auditorfas internas de los érganos de control.

El manual de organizacién es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las funciones
y estructura del “Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan Soriano”, coadyuvando al logro eficaz y eficiente de
sus objetivos. Este manual esta integrado por. los. siguientes 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.
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION
He. Pag. (5) Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev, | Afectadas
00 Todas [ Emisién del manual Emisidn 18/diciembre/2018
Actualizacion del
Manual de
Adecuacion del Manual de Organizacidn | Organizacidn en
alametodologia actual, virtud de la
homologacién de la
01 Todas |Nota: Los Manuales de Organizacidn |Estructura Orgdnica 13/abril/2026
contaran con un apartado de emisién vy | al Anexo 36:
revision para su mejor. control vy | Tabuladores y plazas
comenzaran con la revisién 01. vigentes de los entes
publicos del Poder
Ejecutivo
CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. ElDepartamento de Manuales Administrativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
2. Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan Soriano.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electronico “manuales.morelos.gob.mx”.
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VI.- ANTECEDENTES

EL 01 de marzo de 2017, se publica en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad nimero 5478, Decreto ndmero mil
trescientos setenta y cinco, por el que se crea la entidad paraestatal denominada "Casa de Cultura Juan Soriano” o
"Museo Morelense de Arte Contempordneo”; 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 publico y demds particularidades para su operacion, de la entidad
paraestatal denominada "Museo Morelense de Arte Contempordneo” o "Casa de Cultura Juan Soriano”.

El 20 de diciembre de 2017 el Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos firma el contrato con la
Fiduciaria, Banca Afirme S.A. Institucion cel Banca Mdltiple.

EL 21 de marzo de 2018, se publica en el Periddico Oficial Tierra y Libertad nimero 5589, el Estatuto Orgdnico del
Fideicomiso "Casa de Cultura Juan Soriano" o "Museo Morelense de Arte Contemporaneo o "Museo Morelense de
Arte Contemporaneo Juan Soriano 0 MMAC ‘ '

El 24 de septiembre de 2018, se publica en el Periddico Oficial 'Tierra y Libertad" nimero 5635 el acuerdo por el que
se destina al Fideicomiso ptiblico denominado "Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan Soriano”, "Museo
Morelense de Arte Contempordneo”, "Casa de Cultura Juan Soriano” o "MMAC'", los inmuebles propiedad del
Gobierno del estado de Morelos, identificados con claves catastrales nimeros 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 30 de septiembre de 2024, se publicé en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” numero 6349 la Ley Orgdnica de la
Administracién Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos, por lo que concierne a la Secretaria de Turismo y
Cultura, se previé la divisidn de sus atribuciones, a efecto de establecer la Secretarfa de Turismo y la Secretaria de
Cultura, asumiendo las atribuciones que en la materia correspondan a cada una, ya gue aun cuando la relacion de la
materia cultural y la turfstica tienen una vinculacién 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 33y 34, respectivamente.

EL 31 de diciembre de 2024 se publicé en el periddico “Tierray Libertad” niimero 6382 el Decreto Numero 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 homologacidn de la Estructura Orgdnica del Museo Morelense de Arte
Contemporaneo Juan Soriano al Anexo 36: Tabuladores y plazas vigentes de los entes puiblicos del Poder Ejecutivo.

r )
El 19 de mayo de 2025 se emitid la Opinién Técnica Funcional de Estructura Or mm%iérMSeo

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

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888.

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Estatales:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

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

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.

Ley de Entrega a Recepcion de la Administracidn Ptiblica Para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cddigos:

Federales:

Ninguno

Estatales

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

Cédigo de Conducta del Museo Morelense de Arte Contempordneo

OTROS:

Federales:

Ninguno

Estatales:

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

0 "Museo Morelense Wo “MMAC

S no existan
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VIIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad con Estatuto Organico del Fideicomiso “Casa de Cultura Juan Soriano” o “Museo Morelense de Arte
Contempordneo” o “Museo Morelense de Arte Contemporéneo Juan Soriano” 0 MMAC, publicado en el Periddico
Oficial “Tierray 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” 0 “Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan Soriano” 0 “MMAC".

Articulo *2. El Fideicomiso “Casa de Cultura Juan Soriano” o “Museo Morelense de Arte Contemporaneo” o “Museo
Morelense de Arte Contemporaneo Juan Soriano” 0 “MMAC”, es un Fideicomiso Publico de la Administracién Pdblica
Estatal, sectorizado a la Secretaria de Turismo y 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 pdblico y demds particularidades para su operacion, de la
Entidad Paraestatal denominada “Museo Morelense de Arte Contempordneo” o “Casa de Cultura Juan Soriano”,
publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, ndimero 5480, el 09 de marzo de 2017, asi como el Contrato de
Fideicomiso Pdblico nimero 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 Contemporaneo Juan Soriano” 0 “MMAC”, es un
fideicomiso publico de la Administracion. Puiblica 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 publico y
demds particularidades para su operacién, de la entidad paraestatal denominada “Museo Morelense de Arte
Contemporaneo” o “Casa de Cultura Juan Soriano”, publicado en el Periédico 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 Orgdnica
y demds normativa aplicable y estard a cargo del Comité Técnico.

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

I. Comisario Publico, a la persona titular del Organo Interno de Control, designado en términos de la Ley Organica;

. Comité Técnico, al Organo de Gobierno del MMAC;

lll.  Contrato de Fideicomiso, al Contrato de Fideicomiso Publico nimero 74478;

IV. Decreto de creacién, al Decreto ndmero mil trescientos setenta y cincg
paraestatal denominada ’ Casa de Cultura Juan Soriano” o Museo Morelens

V. Decreto que determina la naturaleza juridica del MMAC, al Decreto por § EW:ABQ
juridica como fideicomiso publico y deméas particularidades para su opefacién, de la entidad paraestata
denominada “Museo Morelense de Arte Contempordneo” o “Casa de Cultura uamSerianos 8 “MuseoMoretense
de Arte Contemporaneo Juan Soriano” o “MMAC”, publicado el 09 de margo de 2017 en el Periédico Oficial

“Tierray Libertad”, ndimero 5480; VI. Director General, a la persona titular de laCieEASH el dCAMIVIRCRe <=
VI, Estatuto, al presente instrumento;
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VII. Ley Orgdnica, a la Ley Orgdnica de la Administracidn Pdblica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

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

X, Manuales Administrativos, a los Manuales de Organizacion 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 Direccidn de Programas Publicos,
ala Direccién de Coleccidn y Registro, y a la Direccidn de Comunicacion y Desarrollo Interinstitucional.

NOTAS: REFORMA VIGENTE.- Reformada la fraccidn VIl por articulo tnico del Acuerdo por el que se reforma el
Estatuto Orgénico del Fideicomiso “Casa de Cultura Juan Soriano” 0 “Museo Morelense de Arte Contemporaneo” 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. Vigencia: 2020/08/20. Antes decfa: VIll. Ley Organica, a la Ley Orgdnica
de la Administracién Pdblica del Estado de Morelos; Articulo 5. ELMMAC se sujetard a lo dispuesto en la Ley Orgdnica,
su Decreto de creacion, el Decreto que determina su naturaleza juridica, asi como a los ordenamientos legales y
administrativos que resulten aplicables. Asimismo;, planeard y realizard sus actividades de manera programada,
acorde a los objetivos, principios, estrategias y prioridades establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo, la Ley
Orgénica, los programas ‘sectoriales, el Presupuesto de Egresos-aprobado por el Congreso del Estado y el
presupuesto propio autorizado por el Comité Técnico, asfcomo en lo previsto en la Ley Estatal de Planeacion 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 vy
demds normativa, con base en la suficiencia presupuestal autorizada. De igual manera, administrard 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, asi como a los ordenamientos legales y administrativos que resulten aplicables. Asimismo,
planeard y realizard sus actividades de manera programada, acorde a los objetivos, 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 y el presupuesto propio autorizado por el Comité Técnico, asi como en lo
previsto en la Ley Estatal de Planeacién y demds disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 6. Para la atencidn, trdmite, resolucién y despacho de las atribuciones de su competencia, el MMAC contara
con el personal que se sefiale en este Estatuto, los Manuales Administrativos y demas 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.
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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, investigacion y exhibicion de su coleccidn en dialogo con diversos periodos artisticos.

VISION

Promover [a participacién publica mediante programas que desarrollen plataformas de experiencia estética, que
generen conocimiento, provoquen aprendizaje y estimulen el pensamiento creativo, con la finalidad de convertir al
museo en un espacio incluyente que fomente la cohesidn v el desarrollo social por medio del arte y el disfrute del
espacio publico, fortaleciendo asf a la comunidad.

Ultima fecha de actualizacién: 1.3 ce abril de 2026,

Cristopher Contel Lima
Director General del Museo Morelense de Arte
Contemporaneo Juan Soriano
OEIICCION O TR CIRIAMIRCLLO OROANKLACIONAL
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA
ADBUNMISTRACION ESTRUCTURA ORGANICA
Pagina 1 de 3 B
IX. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel No, Unidad p " Total
Plaza Administrativa i i
: A
168 i 40.0-43 0.00.6:0 Director General del Museo Morelense de Arte 2
Contempordneo Juan Soriano
108 1 4004300000 Especialista A de Direccion
108 2 4004300010 Titular de la Unidad de Enlace Juridico 2
302 i 4004300010 Técnico Profesional Administrativo
106 1 4004301000 Curador en Jefe 5
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 2
302 3 4004301020 Técnico Profesional en [nvestigacion
107 1 4004300100 Director Administrativo 2
301 /! 4004300100 Especialista en Informéatica
108 S 4004300110 Subdirector de Recursos Materiales y Servicios ; 2
301 2 4004300110 Especialista en Adquisiciones
108 6 4004300120  Subdirector de Recursos Financieros y Humanos 5
301 3 4004300120  Especialista en Recursos Humanos y Némina
302 ) 4004300120 Técnico Profesional Administrativo AR
303 2 4004300120  Técnico Operativo de Taquilla 7
303 3 4004300120 Técnico Operativo de Taquilla
g i . oo
" Elaborfd Revisé ;"/ i

> Tostiot s 4
Carl6s Alberto Ocgdpo Sanchez
Director Administrativo d@l Museo Morelense de
Arte Conterporanco Juan Sariano

N e
Cilstopher Contel Lima’
Director General del Museo Morelense de
Arte Contermpordneo Juan Sorfano

Dirl
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA
L AUMINIS TRACION ESTRUCTURA ORGANICA -
Pégina 2de 3
IX. ESTRUCTURA ORGANICA
No, Unidad
Nivel ” Puesto Totales
o Plaza Administrativa
108 7 4004300130 Subdirector de Mantenimiento y Seguridad 14
303 4 4004300130 Técnico Operativo Auxiliar
303 5 4004300130  Técnico Operativo en Mantenimiento
303 6 4004300130 Técnico Operativo en Mantenimiento
303 7 4004300130  Técnico Operativo Custodio
303 8 4004300130 Técnico Operativo Custodio
303 9 4004300130 Técnico Operativo Custodio
303 10 4004300130  Técnico Operativo 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 Operativo en Jardinerfa
107 2 4004300200 Director de Programas Publicos 2
303 17 4004300200  Técnico Operativo Auxiliar
108 8 4004300210  Subdirector de Programas Académicos q
108 9 4004300220  Subdirector de Prbgr_amas Peqagégicos 2
302 5 4004300220  Técnico Profesional en Programas Pedagogicos
107 3 4004300300 Director de Coleccion y Registro e PR 2
109 2 4004300301 Jefe de Departamento de Registro de Obra e
P e - I
pZ ’ ;
C/ / A ‘ ”R.VIIQ e
firlos AlbL‘n;; u o PO sén:iuax Cﬂ;t;;i:cr cé'r;lgl ma
Director Administrativo il Museo Morelense de Director General del Museo Morelense de
Arte Contempordneo Juan Sodano Arte © pordneo Juan Sorl Direct
Fecha; 23 de mayo de 2025 Fecha: 23 de mayo de 2025
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X~ ESTRUCTURA ORGANICA
L ADMINISTRACION ESTRUCTURA ORGANICA
Pégina 3 de 3 -
IX. ESTRUCTURA ORGANICA
No. Unlda(-!”m
Pt Plaza Adt11)_!_1_!‘§~1;_r_9tlyq o Pusgsto Totgles
108 10 4004300310 Subdirector de Archivo y Biblioteca 2
303 18 4004300310 Técnico Operativo Auxillar
107 4 4004300400 Director de Comunicacién y Desarrollo Interinstitucional 2
108 11 4004300410 Subdirector de Patrocinios y Alianzas
108 12 4004300420  Subdirector Editorial 3
302 6 4004300420 Técnico Profesional en Disefo
302 7 4004300420 Técnico Profesional de Prensa
Total de plazas 48
.\i
]
Y
o OGN
e i
L 3
Carlos Alber (o .:ampo Sénchez érlslopher Contel Lima ! SESITha Ay X ‘? a
Director A tivo del Museo b e de Arte Director General del Museo Morelense de Qirectora Gm:nﬂ de Dé bilo
Contempordaneo Juan Sorlano Arte Contemporéneo Juan Sorlano
2 LN
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LT ADMMISTRACION ORGANIGRAMA
Pig. 1de
Nivet X. ORGANIGRAMA
105 Oirecion General del Musev Morelense de Arte Contempordne Juan Sorlano
4004300000
106 Curaduria en Jefe
4004301000
I | 1
107 Direcclon g Direccién de Direccién de Direccidn de Comunicacion
Administrativa Prograinas Pablicos Coleccion y y Desarrollo
4004300100 4004300200 Registro Interinstitucional
4004300300 4004300400
------ R R --u-~~~~—-------n----d-‘—l-—-----.---"n--.-——..—----.-------—-n——---------—ﬁ----—--—------ -
108 | 1 [ I 1 | comapanmmint) |
Especialista A de Unidad de Enlace Subdirecclén de Subdireccién de Subdireccidn de Subdireccion de i
Direccion Juridico Rucursos Materiales Recursos F A Archivoy s‘:,:‘::ﬁ?::: : * sug::g;:, "
4004300000 4004300010 y Serviclos y Humanos Sepuridad Biblioteca ‘Allitizad 4004300420
et !
4004300110 4004300120 4004300130 4004300310 4004300410 y O3
[ 1 ™ :
Subdireccién de Subdireccion de
) Subdireccidn de Subdireccion de
t:ﬂposlckms;‘s y Investigacion o ; i Programas Programas
i 0“::%‘?0: . 4004301020 £ P Académicos Pedagégicos
e 4004300210 4004300220
109 Departamento de Departamentode | ADNMINISTRACION
Museogtafia Registro de Obra" |
4004301011 4004300301 | o
2 A
p Revisd” . -
h _Liistopfier Contel Lima
de Dircctor General del Museo Morelense de
L Arle Ce dneo Juan Soriano Arte Contemporaneo Juan Soriano
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Xil.- FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

Nivel:
105

Numero de plaza:
1

Jefe inmediato:
Secretario de Cultura

Personal a su cargo:

Especialista A de Direccién

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

HH e

Funciones Principales:

De conformidad al Estatuto Orgdnico del Fideicomiso “Casa de Cultura Juan Soriano” 0 “Museo Morelense de Arte
Contemporaneo’ 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 [as siguientes funciones principales:

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

Articulo 14. El Director General, ademas de las atribuciones sefialadas en la Ley Orgdnica, el Decreto que determina
la naturaleza juridica del MMAC vy 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 desempefiar las comisiones y funciones especiales que el Comité Técnico le confiera;

Il.  Instruir al personal adscrito al MMAC, de manera general o particular, sobre el ejercicio de sus funciones y la

prestacion del servicio publico; 3

lll.  Expedir copias certificadas de aquellos documentos y constancias exis : a&MMAC,
relativos a su competencia y atribuciones, cuando deban ser exhibid ﬂam%w& !gdigiatgsl
administrativas o del trabajo y, en general, ante cualquier autoridad, previd pago de 10s respectivos derechos,
Folecermuiion REVISADO

IV. Establecer relaciones de coordinacion o colaboracidn con las autoridades f al
la administracidn publica centralizada o paraestatal y los sectores social y pfivado, para el trdmite y atencidn de
aSUntOS de intel'és Coml.'ln,‘ DEMRTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

V.  Someter al Comité Técnico las dudas que se susciten con motivo de la int m ggq qisq
Estatuto, asf como los casos no previstos en él; e Wi‘ ths

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisién: 12
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XlI.- FUNCIONES PRINCIPALES

VI. Autorizar cambios de adscripcidn, asi como conceder permisos o licencias al personal adscrito a las Unidades
Administrativas del MMAC, y
VIl Las demds que le encomiende el Comité Técnico o le confiera la normativa aplicable.

\

U Moneios | manzAs

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

\ aad R R ORE

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisién: 12
Anexo: 3




[image: image17.jpg]-.000017

Clave: SC-MMAC-MO

- o
’\'4 r\'/l M ‘-’ MANUAL DE ORGANIZACION Revisién; 01

Péo.17ce 98

Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

.- N DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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Fecha: 20/noviembre/2025

Nota: La presente Descripcidn y Perfil de Puesto es una referencia para la contrataclén de personas servidoras publicas y
deberd atender a criterlos no discriminatorlos.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Nivel/Categoria del puesto: Director General
Titulo del puesto: Director/a General del Museo Morelense de Arte Conternpordneo Juan Sorfano
Clave del puesto: SC/MMACIS/105-1/AG
Secretaria/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretarfa de Cultura/Museo Morelense de Arte Contempordneo
Juan Soriano
Subsecretarfa/Direccién General: Direccion General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorlano
Coordinacion de Area/Direccidn de Area: N/A
Subdireccion/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Secretario/a de Cultura
Identidad de la funcién: Administracion General

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

-
Gobernador/a Constituclonal ]

p
Secretario/a de Cultura ]

MORELCS | HINANZAS

I oo . 0
( Director/a General del Museo Morelense v ' s A Do
de Arte Contemporaneo Juan Soriano R

OGEPARYAMENMYO DF DESCRIPCIONES
¥ PR nes Of PURSTO

[ﬂ:im‘?ﬂ(‘ﬂﬁmﬁ'ﬁm‘ﬂlﬂ

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Dirgir la gestidn integral v el desarrollo estratégico del Museo Morelense de Arte Contemporédneo mediante la
coordinacion y supervisién de las dreas administrativas, curatorfales, operativas y académicas, asegurando la
planeacion, organizacidn, evaluacién y mejora continua de los procesos Institucionales, la optimizacion de los recursos
financieros, humanos v materiales, y la promocién de la misién y vision del museo, con la finalidad de garantizar el
fortaleciimlento del posicionamiento cultural, el desarrollo artfstico, la excelencla educativa y la eficlencla administrativa
y financiera, dirigido a la comunidad artistica local, naclonal e internaclonal, autoridades gubernarmentales, personal

interno; publicovisitante y sociedad en general.

1.4 EUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: . N
I . Planear [a formulacién, implementacién y seguimiento de la estrategia instituc Wn las
dreas administrativas, curatoriales, académicas v operativas, estableciendo e S accion
concretas, con la finalidad de garantizar el cumplimiento integral de la misidn, vigién y objetivos del Museo Morelense
DENOCION GENIAL D DERAIIOULD ORCAMIACKENAL

. de Arte Contempordneo Juan Soriano a nivel local, nacional e Internacional.
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Il Administrar los recursos financieros, humanos y materiales del museo mediante la implementacién de politicas,
procesos administrativos v sistemas de control presupuestal, supervisando el uso eficiente y transparente de los
recursos disponibles, con la finalidad de aseguwar la sostenibilidad financlera y operativa instituclonal en todos sus
ambitos.

il Vincular al museo ante organismos gubernamentales, instituciones culturales, asockaciones artisticas, socledad civil y
actores clave mediante la negociacién y concertacién de allanzas estratégicas, convenios y colaboraciones
interinstituclonales, con la finalidad de consolidar la red de cooperacidn, ampliar la presencia institucional y fortalecer
laimagen publica y cultural del museo.

IV. Autorizar los proyectos curatoriales, programas académicos, actividades culturales y eventos especiales mediante la
evaluaclén téenica, artistica y estratdgica, asegurando que cumplan con los estandares de calldad, innovacion y
pertinencla cultural, con la finalidad de fomentar el desarrollo, la difusiény el reconocimiento del arte contemporaneo
en sus diversas expresiones.

V. Impulsar el desarrollo integral del talento humano mediante la instauracién de politicas efectivas de capacitacidn,
desarrollo profesional, bienestat 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, politicas internas, estdndares de calidad y responsabilidades

soclales mediante la sistematizacidén y mejora continua de los procesos institucionales, iImplementando mecanismaos

de control, auditorfa y seguimiento, con la finalidad de garantizar la integridad, legalidad y responsabilidad social del
museo en todas sus operaciones y relaclones, !

Impulsar la innovacién artfstica y cultural del museo mediante la Implementacién de proyectos creativos, estrategias

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

dreas especializadas, con la finalidad de fortalecer la identidad contemporénea del museo y ampliar la experiencia

estética del publico.

VII.

1.5 RESEQI\!SA}BI}.IDADE;S, DEL PUESTO:
o1 Bvaluar el cumplimiento de o$ 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 y uso de las recursos financieros, humanos y materiales meciante la revision y
~ verificacidnde Informes presupuestales y administrativos, asegurando la transparencia y eficiencia en la gestion.
I Aprobar la¥ celebracién ‘de allanzas estratégicas y. convenios con organismos gubermnamentales, Instituciones
culturales y sociales, fundamentando su pertinencia para fortalecer la presencia y posicionamiento del museo.
IV.  Evaluar los proyectos curatoriales, programas académicos y actividades culturales, justificando su alineacion con la
misidn v objetivos institucionales para garantizar la calidad y relevancia cultural,
‘Revisar las politicas internas para el desarrollo del talento humano, evaluando su implementacién y mocdificando
estrateglas para mantener un equipo eficiente y comprometido,
VI. Verificar el cumplimiento de normativas legales, politicas Institucionales y estdndares de calidad mediante la revisién
y supervisién de pracesos, asegurando la integridad, legalidad y responsabilidad social del museo.
VIl Valorar la pertinencia e impacto de las Iniciativas creativas y experimentales mediante la revision de sus propuestas
artfsticas, la evaluacién de su aporte cultural y la verificacion de su coherencia : asegurando la

<

innovacién y la excelencia en la prograrmacion. {,ﬁ Monnos ' ggm
DIACCTN CRNIAL DE DY, LD OB, Sy
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: .
* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos m W
. Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforfné’l .
e Ley Federal del Trabajo b
e Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos o' ST AR S st pemu e
o Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos B T T —
. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos ' :
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Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cddigo de Conducta del Museo Morelense de Arte Contempordneo

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

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

Cdédigo de Etica de las Personas Sevidoras PUblicas del Poder Ejecutivo del Estado del Estado de Morelos

Estatuto Orgdnico del Fideicomiso “Casa de Cultura Juan Sorlano” o “Museo Morelense de Arte
Contemporaneo” o “Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorlano” o MMAC

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

Marco Normfativo

-

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

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

1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:

Titular de la Unidad de Enlace Jurfdico
del Fidelcomiso Museo Marelense de
Arte Contemporaneo Juan Soriano

Matla Zagll Criedsy Orzuna

Viajar: S

Leslones Frecuencia
Bajo Medio Alto
Caidas Sf e =
Mutilaciones S No i
Golpes Si No e
Otros 5f o o

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:
g [ % afimafs o fs

En el caso de la Administracién Plblica Centralizada, se estard a lo que ¢

como resguardante de los Activos.

Personalizado de Activos de blenes muebles e intangibles, emitido por la D
Secretariade Administracion y Finanzas, que sefiala las obligaciones de la persoi

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo establecido por sus disposiciong
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2. PERFIL DEL PUESTO:

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

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

experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:

° Desarrollo de actividadles directivas
° Deteccldn de dreas de oportunidad
. Trabajo orientado a resultados

. Toma de decisiones

. Manejo de estrateglas

Técnicas:

Habilidadles para promover las obras artisticas

L

. Artes visuales

° Planeacidn y organizacion de eventos

. Entrega de correspondencia y envios

o Implementacién de metodologfas para la mejora continua

Soclales:

. Alto rendimiento del trabajo en equipo

. Atencidn al publico

. Capacidad de comunicacién

. Liderazgo

. Manejo y solucidn de conflictos

Valores:

. Equidad de género ‘e ¥ 1ok | = r7ey

. Cooperacién Lk AL
e Respeto : éﬁ&s

. Igualdad y ne discriminacién DIRECCION QRMIRM. DY N CLACRRAAL

s

‘Liderazgo
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¢. AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracion

Gestlén Cultural
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Gestidn de Administracidon Cultural
Artes
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Calstopher Contel Lima
Director General del Museo Morelense
de Arte Contemporadneo Juan Soriano
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Descripciones y Perfiles de Puesto
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Director, cral de Desarrollo
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FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

“logisticos y materiales, con la finalidad de asegurar el cumplimiento oportuno de |

Fecha: 20/noviembre/2025

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

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Nivel/Categorfa del puesto: Subdirector de Area

Tfeulo del puesto: Especialista A de Direccldn

Clave del puesto: SC/MMACIS/EAD/L08-1L/AG

Secretarfa/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretarfa de Cultura/Museo Morelense de Arte Contempordneo

Juan Soriano
Subsecretarfa/Direccién General: Direccldn General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorlano

Coordinacion de Area/Direccidn de Area: N/A

Subdireccién/Departamento: Especialista A de Direccidn

Puesto al que reporta: Director/a General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorlano
Identidad de la funcién: Administracion General

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Cultura

J

|
Director/a General del Museo Morelense MORELOS NZAS P
Arte Contempordneo Juan Soriano T%a BRNM l @

A et
( Especlalista A de Direccidn ? EV l s A Do

L DEFARTAMINTO BE DESCRPCIONES

¥ PLRFILES OF FUESTO

ﬁﬂ!;i:!ﬂ;ﬁiﬁ:ﬂﬂi’iﬂ:‘k‘fﬂ:ﬂm@

FINALIDAD © RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar las actividades administrativas, operativas y logfsticas del Director General del Museo Morelense de Arte
Contermnpordneo Juan Sorlano, mediante la organizacion y control de la agenda Institucional, la planeacion de
reuniones y compromisos oficiales, la elaboracién y seguimiento de correspondencia, la gestién de recursos
materlales y humanos asignados, asf como la canalizacién oportuna de informacidn estratégica hacia las distintas
dreas del museo 'y dependenclas externas, con la finalidad de garantizar & eficlencia, continuldad y orden en el
desarrollo de las 'acciones directivas, optimizar la comunicacién interinstitucional y asegurar el cumplimiento
oportuno de los objetivas y compromisos establecidos por la Direccidn General tanto envel ambito Interno como en

“surepresentacion ante otras instancias gubernamentales y culturales.

Ll
o

Supervisar la organizacién, actualizacién y control permanente de la agenda Instit
Museo Morelense de Arte Contemipordneo, mediante la planeacién anticipada d
eventos oficlales, asf coma la coordinacién con las dreas involucradas para confirmar

| es, reuniones, glras y

albiglad soaMeHRe
compromisos instituclonales y
optimizar la gestion del tiempo directivo,

Formato;

Clave:
Anexo:

DPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
DEPARTAMENTO Df MANUALES ARMINISTRATIVOS

Descripcion y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determinadoy Referencla:  DGDO-
Organismos Auxillares

DGDO-DDPP-PROL-FODL Revisién: 8

4
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“Verlficar a correcta planeacién, organizacién y cumplimiento de la agenda institucional del Director General del
Museo Morelense de Arte Contempordneo, evaluando la pertinencia, prioridad y viabilidad de las actividades
_programadas para garantizar el aprovechamlento éptimo del tiempo directivo y la continuidad de las acciones

aporte a larendicidn de cuentas, con el propdsito de fortalecer la transparencia

Atender las comunicaclones oficiales dirigidas al Despacho del Director General del Museo Morelense de Arte
Contemporéneo Juan Soriano, mediante la recepcldn, registro, clasificacién, canalizacién y seguimiento puntual de
los asuntos priotitarios, asf como la elaboracién de respuestas y reportes conforme a las directrices institucionales,
con la finalldad de garantizar la atencidn eficlente y oportuna de los temas estratégicos y fortalecer la Imagen
institucional del museo ante entidades Internas y externas,

Coordinar el fluo de Informacidn estratégica entre el Director General del Museo Morelense de Arte
Contempordneo y las distintas dreas internas y externas, mediante la sistematizacién de la comunicacién, la
integracién y distribucién de documentos, la validacién de contenidos v la supervision de los canales oficiales de
intercambio, con la finalidad de asegurar la coherencia, precisidn y opertunidad en la transmision de informacién
relevante para la tora de decisiones Institucionales.

Coordinar la logfstica integral de reuniones, eventos y actividades oficlales en las que participe el Director General
del Museo Morelense de Arte Contempordneo, mediante la planeacién y verificacién de la convocatoria, la
preparacion de materiales de apoyo, la atencién de Invitados y la supervision del desarrollo de cada actividad, con la
finalidad de optimizar el uso de recursos humanos y materlales, asegurar la correcta ejecucion de los eventos
institucionales y contribuir al posiclonamiento del museo en el &mbito cultural y gubernamental,

Administrar la documentacién oficial del Despacho del Director General del Museo Morelense de Arte
Contemporédneo Juan Soriano, mediante el registro, archivo, contiol y resguardo fisico v digital de expedientes,
acuerdos, correspondencia y materlales de cardcter confidencial, con la finalidad de garantizar la trazabilidad,
sequridad y disponibilidad de la informacién en cumplimiento de las normas de transparencla y proteccién de datos
institucionales.

Colaborar en la elaboracién, Integracién y revisién de informes, reportes y comunicados oficlales del Director
General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorfano, mediante la recopilacién y andlisis de
informacién de las areas operativas, la redaccién técnica de documentos y el seguimiento de Indicadores y
resultados, con la finalidad de respaldar la toma de decislones estratégicas, mantener la rendicién de cuentas
institucional y fortalecer (a comunicacién del museo ante instancias gubernamentales y culturales,

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Institucionales,

Comprobar la atencién oportuna y el seguimiento adecuado de las comunicaciones oficlales recibidas en el
Despacho del Director General del Museo Morelense de Arte Contemparaneo, precisando la clasificacién, tramite y
resolucién de los asuntos conforme a su nivel de prioridad para asegurar la respuesta efectiva y la coordinacion
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 transmiticlos en tlempo, para sustentar la toma de decisiones institucionales

con informacidn verificada y actualizada.

Verificar la eficiencia y eficacia de la logfstica implementada en reuniones, everw&ﬁaﬂeﬂmﬁ onales del

Director General del Museo Morelense de Arte Contempordneo, mediante el afi _m(jdwm clel

cumplimiento de objetivos y la valoracion del uso adecuado de Los recursos hujanos ¥ ales’d ados,

Revisar de forma periddica la organizacién, actualizacion y resguardo de la documentae smeficiabdalespache dal,
(l d (]

: nteg
0|y P xq
LAR T ‘-
Revisar la consistencla; claridad y suficiencia de los informes, reportes y comunidagie
General del Museo Morelense de Arte Contempordneo, determinando su prdcis
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1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Polftica 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 Responsabllicdades cle los Servidores Piblicos

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

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cdédigo de Etica de las Personas Servidoras Pdblicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Cddigo de Conducta del Museo Morelense de Arte Contemporaneo

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

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

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

Vo. Bo, Marco Normativo

L

Maygfa Zazillehessy Orzuna

Titular de la Unidad de Enlace

del Fideicomiso Museo Morelense de
Arte Contemporaneo Juan Soriano

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

Horario: Disponibllidad de horario Viajar: 5f

Jurfdico

X773 ,EXPQSICIQN_ ARIESGOS DE TRABAIO: ”
Lesh Frecuencia E@ m ' lﬁ !
ORI Bajo Medio vt oA 14
Taldas,o® & %0 v Si No
Mutilaciones Si No
Golpes Si No
E | Otros S No
¥ -
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1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

5||><|No| ]

En el caso de la Administracién Pdblica Centralizada, se estard a lo gue establezca el formato de Resguarclo
Personalizado de Activos de bienes muebles e intangibles, emitido por la Direccidn General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracién y Finanzas, que sefala 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:
Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencla, necesarios para ocupar el puesto.
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
° Licenciatura en Administracion, carrera afin, o experiencia curricular comprobable,

b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

. Administrativas:
° Organizacion de actividades
. Capacidad persuasiva
. Efectividad organizacional
° Manejo v resolucion de conflictos
. Manejo de reuniones de trabajo
Il Técnicas:
. Manejo y control de agenda
. Ejecucidn de actividades de recepcidn y despacho de correspondencia
° Manejo de conmutaclor
v ° Manejo y control de informacion oficial
! . Conservacidn y custodia de acervo documental (“"'ﬁ ' =
BAIBNE 08 | SR E7E MORELOS J,g_w
. Sociales: - R —
! ) i . ; DSRECCIGR QRANELA, 08 M
. Adaptabilidad al cambio
200 e Capacidad de comunicacion s
e e v Manejo y solucidn de conflictos
. Comunicacién asertiva basc N
> » = leerazgo T PIRFALS DS FUISTO
RSp— B, pasi s AR
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IV. Valores:
. Etica
. Compromiso
. Respeto
o Honestidad
. Objetividad
¢. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
. Administracion 2
. Gestion Cultural 2
° Gestion de Administracion Pdblica 2
. Gestldn de Administracion Cultural 2
. Relaciones laborales 2

(15 Monsios | ANZAS )
REVISADO

DEPARTAMENTE 28 DEMCRFCIONLS
Y PIRSLES D FUEATO

L SFERIAS RV RN R ER Ry

S ot e
5l
Cristopher Contel Lima
Director General del Museo Morelense
de Arte Contempordanco Juan Soriano

Verificd

> §|‘§/~<_.h\
Inocente Vdzquez Aguilar

Director de Andlisis de Manuales y
Descripciones y Perfiles de Puesto

fahas Santara

SADY
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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

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Nivel/Categorfa del puesto: Subdirector de Area
Titulo del puesto: Titular de la Unidad de Enlace Jurfdico
Clave del puesto: SC/MMACIS/UEN/108-2/)
Secretarfa/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretarfa de Cultura/Museo Morelense de Arte Conternpordneo
Juan Soriano
Subsecretarfa/Direccidn General; Direcclén General del Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan Sorlano
Coordinacién de Area/Direccién de Area: N/A
Subdireccién/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a General
Identidad de la funcién: Juridico

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

-
Secretario/a de Cultura ]

. 3

; | T4 pMoRuios | FINANZAS

Director/a General del Museo Morelense
Arte Contermporaneo Juan Sorlano

CH B ORBASIOLLD ORDANBENTIH WAL
[ EVISADO
Titular de la Unidad de Enlace Jwidico CEPANCANMANTO BF BUICARGIONEY
¥ PERFRAS O PUESTO

TR R R TR R

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Asesorar y representar juridicamente al Museo Morelense de Arte Contempordneo, mediante la interpretacion,
andlisis, elaboracion, revisién y valldacién de actos, contratos, convenios, procedimlentos y demds Instrumentos
Juridicos, asf como la gestién de trdmites legales, la atencidn de requerimientos normativos y la emisién de
oplniones técnicas en materia juridica, con la finalidad de garantizar la legalidad, transparencia, seguridad jurdica en
el funcionamiento Institucional, promover una cultwa Institucional de dética, cumplimlento normativo y
responsabilidad administrativa, y asegurar que las actuaciones del museo se desarrollen conforme al marco jurfdico
aplicable, alcanzando a las unidades administrativas del museo, autoridades gubernamentales, organisimos
publicos y privados, as/ como a las entidades y personas con las que el museo establezca relaclones juridicas o
contractuales,

L4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
. Asesorar a las direcciones v unidades administrativas del Museo Morelense de A M) Jé g 1)
aspectos legales relaclonados con la gestion del museo mediante la interpreta - 5 il
vigente, la. emisién de opiniones juridicas, la revisidn de actos administrativos vy orlentacién en procedimientos
legales, con 1a finalidad de asegurar que las decisiones y actividades Institucions R A e
normativo aplicable y se garantice la seguridad juridica del museo.

| S AP ORI B A A
I Revisar la correcta atencidn vy cumplimiento a contratos, convenios, acuerdos y de (G O

museo necesarios para sus actividades, mediante la revision exhaustiva de su cgn I
Formate:  Descripclén y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiernpo Determinadoy Referencia: DHGDODDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
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legalidad, validez y coherencia con los objetivos Institucionales, asi como el seguimiento de su ejecucion, con la
finalidad de proteger los intereses del museo, evitar contingenclas legales y garantizar el apego a las disposiclones
normativas vigentes,

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 comparecencia a
audiencias v la defensa Jurfdica del museo, con la finalidad de salvaguardar su patrimonio, derechos e intereses, y
asegurar la resolucién favorable de los asuntos legales en los que intervenga.

Intervenir en la relacién institucional del museo con dependencias gubernamentales, organismos puiblicos v
privados, nacionales e internacionales, mediante la conciliacién y revision de convenios, la validacion de protocolos
de colaboracién v la supervision de su cumplimiento normativo, con la finalidad de consolidar relaciones jurfdlicas y
estratégicas que fortalezcan la gestidn Institucional y fomenten la cooperacién en un marco de legalidad y
transparencia,

Revisar la actualizacién del marco juridico del MMAC como reglamento interno, manuales, decretos, etc. mediante
el andlisis sistemdtico de la normatividad aplicable, la elaboracién de propuestas de modificacion y la coordinacién
con las dreas competentes con la finalidad de asegurar su congruencia con la legislacién vigente y promover una
cultura institucional de ética, legalidad y responsabilidad administrativa,

Atender a las dreas del museo en la resolucién de conflictos administrativos, laborales y contractuales, mediante la
elaboracién de dictdmenes jurfdicos, la emisidn de recomendaciones técnicas y la participacion en mesas de
conciliacién o negoclacidn interna, con la finalidad de prevenir riesgos legales, fortalecer los procesos de toma de
decislones y contribuir al funcionamilento armdnico y conforme a derecho de la institucidn.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Demostrar que las asesorfas, orientaciones y opiniones juridicas emitidas a las direcciones y dreas del museo se
encuentren debidamente fundamentadas en la legislacién vigente, normas Internas y politicas institucionales,
garantizando que las decisiones administrativas y operativas se realicen dentro del marco de legalidad y con pleno
respaldo jurfdico, contribuyendo asf a la segurldad institucional,

Asegurarque la formulacién de contratos, convenios, acuerdos y demads instrumentos juridicos revisados cumplan

‘con, las disposiciongs legales; clausulas de proteccion y formalidades requeridas, asegurando que reflejen con

precisién los Intereses del museo, eviten riesgos legales y fortalezcan la transparencia en la gestion de los recursos
y campromisos Institucionales,

Justificar la representacion legal del museo ante autoridades judiciales, administrativas o laborales mediante la
integracién de argumentos jurfdicos sélidos y la presentacidn de pruebas y escritos cebidamente sustentados,
demostrando la defensa oportuna, legftima y eficaz de los derechos, bienes y responsabllidades del museo en los
procedimientos donde sea parte.

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 revisién de su correspondencia con el marco
normativo v la verificacidn 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,

Verificar de manera sistemética la congruencla, actualizacion 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, asegurando que las disposiciones mm Fm@con [a
normatividad vigente y promuevan una cultura de ética, responsabilidad y cumpp PG

Evaluar la pertinencia, efectividad y resultados de las recomendaciones, dicténenes, \.Quinls idicas ermiticle

la Unidad de Enlace Juridico a fin de valorar su impacto en la prevencion de 1} e
mejora continua de los procesos administrativos, garantizando que la gestidr |
Instituclonal y a la toma dle decisiones informadas y legales.
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1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal del Trabajo

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

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos
Ley Orgénica de la Administracion Piblica para et 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 Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Cadigo de Conducta del Museo Morelense de Arte Contermpordneo
Estatuto Orgdnico del Fidelcomiso “Casa de Cultura Juan Soriano” o "Museo Morelense de Arte
Contempordneo” o “Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano” o MMAC

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

o Leyde Entrega Recepcidn de la Administracion Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Vo. Bo. Marco Normativo

-

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

(A
Marid Zazil Cuessy Orzuna
Titular gé la Unidad de Enlace Jurfdico
del Fideicomiso Museo Morelense de
Arte Contemporaneo Juan Soriano

Disponibilidad de:
Camblo de domicllio: No Harario: 8:00 hrs - 17:00 hrs Viajar: No
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:
j o Frecuencia
7 o 95 i v Bajo Medio (= (NZAS
“ Caidas ST Si No 5 Vo |
| Mutilaciones Sf No PERACCION ORIDVIL 1 DRSAIRIONLO OROANEACIDNAL
ol Golpes SI No
N Ovost I Si No
i\ A Y
KT DRI ST Gesrl gt A 7 f
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Organisimos Auxliares
Clave: DGHO-DOPP-PROL-FOOL Revisién: 8
Anexo: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisién: 12

Anexo:

3





[image: image30.jpg]~.030030

Clave: SC-MMAC-MO

M IVI AL MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
' P4g.30ce98
Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
flgo DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
2 FINANZAS GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
Al ot ORGANISMOS AUXILIARES Pag. 4 de 5

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DEACTIVOS:

« ] [
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 Direccidn General de Patrimonic de la
Secretarfa de Administracién y Finanzas, que sefiala las obligaciones de la persona servidora publica, titular del puesto,

como resguardante de los Activos.,

2. PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

Licenclatura en Derecho, carrera afin, 0 experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

. Administrativas:

Andlisis de problemas y toma de decislones

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

se refiere a la escolaridad, competencias y experiencla, necesarlos para ocupar el puesto.

L]
. Andlisis e interpretacién de informacion
. Capacidacl persuasiva
. Capacidad de resolucidn
° Manejo de estrategias
Il.  Técnicas:
. Asesorfa Jurfdica
. Andlisis de Legislacion de Administracidn Pdblica
. Andlisis Jurfdico de Procedimientos Administrativos
e Elaboracién de contratos y convenios de licitacion
° Elaboracién de convenios
il Soclales: &@S W | Ehnzne ]
IPIOROREY PO s i
e Capacidad de negociacion ~ ™
. /e & Atenicidn a usuarios y al publico nmm
@7 et Capacidad de cornunicacion
. Liderazgo
. Manejo y solucidn de conflictos ¥ PERFILES DX PURAYD
TR R N e X
Formate:  Desciipeidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Referencia: DGD#LDDPP-PRO.\ Y DGDO-DDPP-PRO1-ITOL
Organismos Auxiliares DEMRTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
Clave: DGDO-DOPP-PROL-FOOL Revision: 8
Anexo: 4 E mmmmgg
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
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IV. Valores:
. Equidad de género
. Justicia
. Honorabilidad
o Iguatdad y no discriminacidn
. Moralidac
¢. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
B Derecho 2 anos
. Derecho Administrativo 2 afos
° Derecho Laboral 2 afos
. Asesorfa Juridica 2 aihos
° Defensa Juridica 2 anos
W ome® | atEA |
CIMACEAON CEPERAL DN DERMACRLN MY OROAESACIAL
OIFARTAM ENTO OF D6 SCRPCIDNES
¥ PORTILES OF PUENTO
RS R
Elabor Verificod Validé..—~
<\\ -« 5 v
-
Cristopher Contel Lima ocente Vazaguez Agullar e 04\ A iRnRace
Director General del Museo Morelense Director de Andlisis de Manuales y Directora Generat de Desarrollo
de Arte Contemporaneo Juan Soriano Descripciones y Perfiles de Puesto i l
Formata:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlernpo Determinado y Referencia; DGO o Y DGOO- P %
Organismos Awsdllares
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Fecha: 20/noviembre/2025

Nota: La presente Descripcidn v 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/Categoria del puesto: Coordinador de Area
Titulo del puesto: Curador/a en Jefe
Clave del puesto: SC/MMACIS/CI/106-1/PRM
Secretarfa/Dependencia/Organismo Auxillar: Secretarfa de Cultura/Museo Morelense de Arte Contempordneo
Juan Soriano
Subsecretaria/Direccién General: Direccién General de Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorlano
Coordinacion de Area/Direccidn de Area: Curador en lefe
Subdireccién/Departamento: N/A ¢
Puesto al que reporta: Director/a General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorfiano
Identidad de la funcién: Proyectos Museograficos

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretarlo/a de Cultwa J
) [
r Y& MOR FINANZAS h
Director/a General del Museo Morelense d@ ml'gs | ,-;!E;-
Arte Contempordnen Juan Soriano TN, £ DESAAROLLE URDAEIANCEIAL.
' EVISADO
-
Curador/a en Jefe

OEPARTAMENMTO DE DESCRNTIONTS
Y PEAMAAS B8 PUISTO

Pt ot oo (LB N T e

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Dirigir la planeacidn, conceptualizacion, desarrollo y presentacion cle exposiciones de arte contemporaneo en el
Museo Morelense de Arte Contempordneo medlante la supervisién de procesos de Investigaciéon curatorial,
seleccidn v gestidn de obras, y colaboracién con artistas, especialistas y comunidades creativas, con la finalidad de
garantizar la consolidacién de una oferta museogréfica Innovadora, accesible y de calidad que promueva el
pensamiento critico y la apreciacién del arte contempordneo, dirlgido a (a comunidad artfstica local, nacional e
internacional, publico visitante, ciudadanfa en general y dreas Internas del museo responsables de la operacidn
téenica y educativa, b '

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I, Acraditar las (heas curatoriales y conceptuales que orfenten las exposiciones tem
mediante la Investigacién especializada en arte contempordneo y el and
internaclonales, con la finalidad de garantizar propuestas expositivas innovad

. mision Institucional.

II.... Dirigir el desarrollo y montaje de exposiciones, mediante la gestion integral de
colaborativo con artistas, coleccionistas, Instituciones culturales y dreas interngs del museo, con la finalidad de
asegurar la correcta produccion, presentacidn y difusion de las muestras expositi

Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Referencla: DGO -DDPP-PROL Y DGDO-DDPR-PROL-ITOL

Formato:
Organismos Auxillares DEPARTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Clave: DGRO-DDPP-PROL-FOOL Revisidn: 8

Anexo: 4 8 e (Tt eld o S P gy Ao 18 0o
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I, Vincular a las dreas educativas y de comunicacién del museo para integrar contenidos curatoriales en actividades
pedagdgicas, publicaciones y estrategias de difusion, mediante el disefio conjunto de materlales y recursos
informativos, con la finalidad de fortalecer la experiencla del publico y ampliar el alcance del discurso curatorial.

IV. Vigilar la conservaclén preventiva y el manejo adecuado de las obras de arte contermpordneo que Integran las
exposiciones, mediante la revisidn de protocolos museograficos, condiciones de montaje y transporte, con la
finalidacl de proteger la Integridad fisica y conceptual de las plezas exhibidas.

V. Promover propuestas de colaboracién con artistas, curadores externos y otras instituciones, medlante la creacion
de redes y convenlos estratéglcos, con la finalidad de enviquecer la programacion expositiva y posicionar al museo
como un referente en el dmbito del arte contemporaneo,

VI, Evaluar el iImpacto y recepcldn de las exposiciones del museo, mediante el andlisis de indicadores de asistencla,
retroalimentacion de publicos y revisién de resultados curatoriales, con la finalidad de mejorar los procesos de
creacidn y presentacién de futuras muestras, .

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

l. Garantizar la correcta aplicacién de las liheas curatoriales establecidas en las exposiclones temporales y
permanentes, revisando y aprobando propuestas conceptuales que aseguren la coherencia discursiva v el
cumplimiento de los objetivos institucionales,

I Evaluar la pertinencia y calidad de las exposiclones realizadas, analizando indicadores de impacto, retroalimentacion
del publico v revisién de resultados curatoriales, para sustentar propuestas de mejora continua en la oferta
museogrdfica.

I Comprobarla Integracién efectiva de los contenidos curatoriales en materiales educativos, publicaciones y recursos
de comunicacién institucional, asegurando la correcta transmisién de los discursos curatoriales al publico.

IV. Revisar el cumplimiento de los protocolos museogrdficos vy de conservacién preventiva durante los procesos de
montaje, exhibicién y desmontaje, verificando Los reportes técnicos que aseguren la preservacion adecuada de las
obras exhibidas.

V. Asegurar el cumplimiento de los calendarios y presupuestos asignados a los proyectos expositivos, verificando las
fases de produccidny la correcta utilizacion de los recursos Institucionales.
VI, Valorar el desarrollory resultados de las colabaraciones establecidas con artistas, curadores externos y otras
.Instituciones, analizando el Impacto cultural'y estratégico de las alianzas para fortalecer la programacion expositiva
., -y la proveccion institucional del museo.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
« Constitucion 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 Procedirmiento Administrativo para el Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley Estatal de Responsabllidades de los Servidores Pdiblicos
Ley Orgénica de la Administracién Pdblica 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 Soberano de Morelos

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Puiblicas del Poder Ejecutivg www

Cdédigo de Conducta del Museo Morelense de Arte Contempordneo
Estatuto Orgédnico del Fideicomiso “Casa de Cultwa Juan Sorid (TP FREE 5 DTSN SesdesRrte
Contemporaneo” 0 “Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan TaTapea WY/, "\
Ley de Responsabilidacdes Administrativas para el Estado de Morelos ,
Ley de Entrega Recepcidn de la Administracidn Pablica para el Estado L

RURY @

#
.

® @ 0 0 0 % 0 0 9o o
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Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

1.7. CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:

Vo, Bo. Marco Normativ

Titular deda Unidad de Enlace Juridico
del Fideléomiso Museo Morelense de
Arte Contempordneo Juan Soriano
Contempordneo Juan Soriano

Horarlo: Disponibilidad de horarlo.

azll Cuessy Orzuna

Viajar: No

2

2 Sy Al |8 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO:
S Frecuencia
) Bajo Maedio Alto
Caldas No No Sf
Mutilaciones =~ No No Sf
Golpes No No Si
b . Otros No No Sf
PLET VLR
1.8. RESGUARDd PERSONALIZADO DE ACTIVOS:
Si | No
e e e e

En el caso de lé Administracion Publica 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 Administracion y Finanzas, que sefiala las obligaciones de la persona servicdora publica, titular del puesto,

como resguardante de los Activos.

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

WAL W Vi
“‘\17.‘._‘ A ¢ e s
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Clave: DGDO-DDHPP-PROL-FOOL Revisidn: 8
Anexo: 4 3
4 A 3 A5
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisién: 12

Anexo:

3





[image: image35.jpg]~.000035

r\ 4 h 4 A "“\ Clave: SC-MMAC-MO
ol d MANUAL DE ORGANIZACION Revisién; 01
Pag.35ce 98
Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
B FINANZAS DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
B o GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
\\\&WJ/ o ORGANISMOS AUXILIARES Pag 4 de 4 |
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
. Administrativas:
. Andlisis de proyectos
. Manejo y solucidn de conflictos
. Habilidacles para el trabajo bajo presidn
. Organizacidn de actividades
. Trabajo orlentado a resultados
Il. Técnicas:
© Habilidades para promover las obras artfsticas
. Artes visuales
» Montaje y desmontaje
. Interpretaclén en museos / instituciones culturales
. Planeacidn y organizaclon de exposiciones cle arte
. Soclales:
. Alto rendimiento del trabajo en equlpo
° Manejo ernocional
. Capacldad de comunicacion
. Liderazgo e \
. Manejo y solucidn de conflictos w E‘?g“' | %ﬁm
IV. Valores: o - "
e Compromiso R EV l SAD 0
. Cooperacion
L Respeto : CUMRTAMMNTD BL B2 sscRBCIONES
. lgualdad y no discriminacidn &
® Responsabilidad Wm:mmmvw
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA
° Gestién Cultural 3 anos
. Museagrafia 3 affos
. Evoluclén Cultural 3 aflos
. Artes 3 anos
Verificd

_ Elabord -

: Crlstopher Lontel Lima
Dirgctor General del Museo Morelense
de Arte. Contemporaneo Juan Sofiano -

lnocéhte Véazquez Aguilar
Director de Andlisis de Manuales y
Descripciones y Perfiles de Puesto

DOPP-PROL Y DGDO-OOPP-PROL-ITOL
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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 criterlos no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Nivel/Categoria del puesto: Subdirector de Area

Tftulo del puesto: Subdirector/a de Exposiciones y Museografia

Clave del puesto: SCU/MMACIS/DGMMACIS/CI/SEyM/108-3/PM

SecrestarfaIDependencIaIOrganlsmo Auxiliar: 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/Direccién de Area: N/A

Subdireccién/Departamento: Subdireccién de Exposiciones y Museografia

Puesto al que reporta: Curador/a en Jefe

Identidad de la funcién: Proyectos Museograficos

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Director/a General del Museo Morelense de
Arte Contempordneo Juan Soriano
- o
|
—
Curador/a en Jefe
v
| 4
subdirector/a de Exposiciones y Museograf(a ﬁ' ? 9{@’ FIN‘P;‘N ZAS
- e
el m-:‘g MO GENERAL DE DLIARROUEC
ORdAarad ACYOMAL
1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: s m;‘,:,.j RN L

Disefiar, coordinar y supervisar la creacién y presentacién de experiencias expositivas contempordneas,
mediante la aplicacién de criterios estéticos, técnicos y conceptuales en el disefo museografico, asf como la
colaboracién creativa con artistas y curadores, con la finalidad de ofrecer al publico exhibiciones visualmente
atractivas, culturalmente relevantes y respetuosas del discurso artistico, alcanzando a visitantes, artistas,
comunidades creativas y ptiblico especializado del dmbito del arte contemporaneo.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

5
kN

I. Disefiar y coordinar las actividades museogréficas del MMAC, mediante el tr
curatorial y museogréfico, con la finalidad de planear y desarrollar proy:
permanentes alineados a la misidn y visién del fideicomiso,

Il Desarrollar los procesos necesarlos para la produccién museaogrdfica de| las exposiclones, mediante (a
conceptualizacién, planeacidn y supervisién del disefio y montaje de las exhidiconasamios. ol
del museo, con la finalidad de garantizar la correcta ejecucion de los eventos drtfsticos y culturales del recinto.

Referencia:  DGDOFDDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-1TOL

Formato;  Descripcldn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y
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ll. Coordinar la programacién general de los proyectos artfsticos y museograficos del MMAC, mediante la
supervisién logfstica, administrativa y presupuestal de cada exposicién, con la finalidad de optimizar el uso de
los recursos y asegurat el cumplimlento de los programas en tlempo y forma.

IV. Colaborar en las estrategias de difusién de las exposiciones del museo, medlante la vinculacién con el darea 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 especlalizados, con la finalidad de
promover y posiclonar los programas expositivos ante el ptiblico.

V. Establecer la vinculacién con artistas contemporaneos, curadores y profesionales del ambito artfstico,
mediante el establecimiento de relaciones de colaboracién estratégica, con la finalidad de facilitar el
desarrollo de proyectos expositivos innovadores y fortalecer el contenido museografico del MMAC, asf como la
creacién de futuros programas educativos dirigidos a puiblicos diversos.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

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

II.  Verificar la entrega y aplicacién de los proyectos museogréficos completos.

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

IV. Aprobar las estrateglas de difusién de cada exposicldn, evaluacidn de materlales promocionales, publicaciones
digitales y eventos mediéticos:

V. Comprobar el establecimiento formal de vinculos con artistas, curadores y profesionales del arte.

g
o

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién polftica 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 Serviclo 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 Recepclén de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus Municiplos

Ley Organica de la Administracién 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 Soberano de Morelos

Cédigo de ética 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 Sorlano” o “Museo
Morelense de Arte Contempordneo” o “Museo Mori se de Arte Contermporaneo Juan Sariano” 0 “MMAC”
Estatuto Orgdnico del Fidelcomiso "Ca;a"/’ SCul fasduan Soriano” o “"Museo Morelense de Arte
Contemporaneo” o “Museo Morelense de ; Juan Soriano” o MMAC

@ & 0 & & 6 ¢ o & 0 0 0 0

*
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Disponibilidad de:

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

1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:

Lesiones Frecuencia
Bajo Medio Alto
Caldas No No =
Mutilaciones No No 5
Golpes No No =
Otros No No o

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

s[5 we [

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 Direccién General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracién, que sefiala las obligaclones de la persona servidora ptiblica, titular del puesto, como
resguardante de los Activos.

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

¥ PeAN LAt

. 8 AIONA SMIRLACONAL

DPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL

Formato;  Descripcion y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinadoy  Referencla: DGDO!
DEPARTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
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Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOOL Revision: 7
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2, PERFIL DEL PUESTO:
Se refiere a la escolaridad, competencias y experlencia, necesarios para ocupar el puesto.
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Artes, carrera affn o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
. Administrativas:
. Capacidad de Resolucién
. Trabajo bajo presién
. Efectividad organizacional
. Planificacidn de actividades
. Manejo y solucién de conflictos.
. Técnicas:
° Montaje y desmontaje
. Artes Visuales :
. Planeacién y organizacién de exposiciones de arte
. Técnicas de lluminacién f
. Aplicacién de actividades de difusién de la culturay educacién artfstica
. Sociales:
o Productividad
. Cooperacién
° Nivel de compromiso
. Capacidad de comunicaclén
L3 Alto rendimiento en trabajo en equipo
IV. Valores:
. Culdado del entorno cultural
. Responsabilidad
. Orden y limpieza en el drea de trabajo
. Liderazgo /
. Proactivo S
3 - e O
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA: 0 il
AT FlNAﬂ:{ﬁi
. Gestidn Cultural 2 afos RV VR :
. Museograffa 2 afios UMAESIN SIABAL 0 PHARAOLLO
. Artes 2 afos s el T RIS
. -Evolucién Cultural 2 afios YO N
. Montaje y Desmontaje de Obras de Arte 2 afios e
; _Elaborg” "‘7 Rey) »
G P . Y s
> /
Cristopher Contel Lima Marla lfnénez
Director General del Museo Morelense de Arte D or: ativoy de
[y, P lo v
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Formato:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinadoy  Referencla: DGO
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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

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Nivel/Categoria del puesto: Subdirector de Area
Titulo del puesto: Subdirector/a de Investigacion
Clave del puesto: SCUW/MMACIS/DGMMACIS/CI/SI/LO8-4/PM
Secretarfa/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretarfa de Cultura/Museo Morelense de Arte Contemporaneo
Juan Soriano
Subsecretarfa/Direccidn General: Direccién General del Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan Soriano
Coordinacién de Area/Direccién de Area; N/A
Subdireccién/Departamento: Subdireccién de Investigacion
Puesto al que reporta: Curador/a en Jefe
Identidad de la funcidn: Proyectos Museograficos

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

~
k Director/a General del Museo Morelense de
Arte Contempordneo Juan Soriano )
) I
Curador/a en Jefe
]
|
Subdirector/a de Investigacidn e}‘[“f‘};‘. FINANZ AS
™ R s e
l.;-:((-\’\u GENERAL DE DEIARROUO
P EAMIZACIONAL
1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTQ: g:.,;:,»1-;-;;;;3,4;‘33.-5.';...-..

Coordinar el desarrollo de procesos de investigacidn 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 generacién de contenidos criticos y especializados que respalden las publicaciones,
exposiciones y actividades académicas del Museo Morelense de Arte Contemporéneo,

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

. Colaborar en el drea de curadurfa del Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan Soriano, mediante la
investigacién y el estudio de los artistas, obras y temas del programa expositivo, la coleccién y el archivo Juan
Sariano, con la finalidad de coordinar la informacién necesaria para las exposiciones que se presentaran en el

Museo.
II. Supervisar los textos, contenidos y materiales tedricos de cada una de las ”M‘ as y }
fichas que se presenten en el museo, mediante la investigacion y revisién d es ras de arte,

con la finalidad de verificar su calidad y relevancia.
ll. Colaborar en el diseiio exposiciones paralelas y complementarias al progra mmgcqsal mea|an!‘e !a
revisién de la coleccién y temas relacionados a las lineas de investigacid 00, can la figall

3
s =

D- “PROLY D -DDPP-PROL-ITOL

Organismos Auxiliares

Formato: Manual de Organizacién

Clave:
Anexo:

Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
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V.

. Evaluar periddicamente las lineas de investigacién del museo, mediante el andlisis de sus resultados y

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 material museogréfico necesarlo para su efectiva publicacidn, tanto en las distintas plataformas
digitales, imprentas y en las paginas oficlales del MMAC.,

pertinencia, con la finalidad de actualizar y fortalecer los enfogues tedricos y tematicos que sustentan el
trabajo curatorial, educativo y editorial del museo,

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Decidir la entrega de contenidos investigativos sobre artistas, obras y temdticas del programa expositivo, la
coleccién y el archivo, con base en las necesidades curatoriales del museo, para asegurar la Integracion
oportuna de informacidén en los proyectos expositivos.

Verificar los textos tedricos, cédulas, fichas y catdlogos de las exposiciones mediante la revision del contenido
investigado y su relacién con las colecciones, a fin de garantizar su precisidn, claridad, relevancia 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.

Concluir la elaboracién y edicién de fichas informativas, cédulas y textos de investigacién asociados a las
obras expuestas, asegurando la coherencia discursivay el cumplimiento de los formatos editoriales requeridos
para su publicacién en medios impresos, digitales y plataformas institucionales del museo.

Revisar las lineas de investigacion vigentes mediante el andlisis de sus resultados, Impactos y relevancia
temdtica, con el fin de emitir recomendaciones para su actualizacién o continuidad, asegurando su alineacién
con los objetivos estyatéglcos del museo.

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

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

Cédigo Civil Para el Estado Libre y Soberano de Marelos
Cédigo Procesal Clvil para el Estado Libre y SoberangggMpre
Cédigo de ética de las personas servidoras publigas HelPrdecBjecutivo del Estado de Morelos
Cédigo de conducta del personal que labor. ﬁ ivel e
Morelense de Arte Contempordneo” o “Mus
Estatuto Organico del Fideicomiso “Casg
Contempordaneo” o “Museo Morelense de Ari@

ntempordaneo Juan Sorlano” 0 "MMAC"
oriano” o “Museo Morelense de Arte
Soriano” o MMAC.

WOE FINANZAS
b s 1 o TRag e
W it ot
HRECCION GINERAL D DEAARROLLY
OREAMIEATIONAL
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Clave:
Anexo:

Formato:

Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinadoy  Referencla;  DGIRO-DDPP-PROLY PDGHO-DDPP-PRO1-ITOL
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1.7 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:
baciones Frecuencia
Bajo Medio Alto '
Caidas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes St No No
Otros Si No No

Sllx ]Nol I

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 Direcclén General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracién, 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.

Formato:

Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3. 5, Tlempo Determinado y Referencia: DGDObDPP-PROl Y DRGDO-DDPP-PROL-ITOL

Organismos Auxiliares

DEPARTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

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

Anexo: 4 ] e . »
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisidn: 12
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a. ESCOLARIDAD MINIMA:

I.  Administrativas:

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

2. PERFIL DEL PUESTO:

Serefiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocupar el puesto.

° Licenclatura en Artes, carrera afin o experiencia curricular comprobable.

b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

° Analisis de Proyectos
° Andlisis e Interpretacion de informacion
° Calidad total en el servicio
o Capacidad Intelectual
. Gestién de informacién
Il.  Técnicas: ;
° Habilidades para promover las obras artfsticas
. Artes Visuales
° Planeacién y organizacién de exposiclones de arte
° Interpretacién en museos
. Aplicacién de actividades de difusién de la cultura y educacién artfstica
. Sociales:
. Productividad
. Cooperacién
. Nivel de compromiso
° Capacidad de comunicacién
. Alto rendimiento en trabajo en equipo
IV. Valores:
. Culdado del entorno cultural
. Responsabilidad
. Orden y limpieza en el drea de trabajo
. Profesionalismo
o Proactivo

——
et
T

P
Cristopher Contel Lirma
Director General del Museo Morelense de Arte

P

° Investigacién 5 ‘
- zﬁuseograffa :22 ; FlNe\NZAS,‘
. rtes ! \.v'\:::::‘.ﬁ‘ L sy (=
° Evolucion Cultural s bl s
- ACIONAL

ol 2 RS

i e

e Elaboré /
BiG; SCiiian o /:,__, =

ados Jiménez
Normativo y de

Contempordneo Juan Soriano

Formato:  Descripcién y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Referencla; DG
Organismos Auxiliares
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisién: 7 DEPARTAMENTO DY MANUALLS ADMINISTRATIVOS
Anexo: 4
w. .msmmzw 7
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
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Fecha: 30/septiembre/2025

Nota; La presente descripcién y perfil de puesto es una referencia para la contratacién de personas servidoras publicas y
deberd atender a criterios no discriminatorlos,

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Nivel/Categorfa del puesto: Director de Area

Tltulo del puesto: Director/a Administrativo

Clave del puesto: SCU/MMACIS/DGMMACIS/DA/107-1/A

Secretaria/Dependencia/Qrganismo Auxiliar: Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano
Subsecretarfa/Direccidn General: Direccién General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano
Coordinacién de Area/Direccidén 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: Administracion

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Secretarlo/a de Cultwa
=
|
Director/a General del Museo Morelense de Arte
Conternpordneo Juan Soriano
. |
Director/a Administrativo i %
g*"’-\g FINANZAS
R 20 SISRTARA B ADARIILTRACION
_\" [~ T
1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Administrar los recursos financieros, materlales y humanos del Museo Morelense de Arte Contemporaneo, mediante
la supervisidn, control y mejora continua de los procesos administrativos, presupuestales, logfsticos vy de gestidn de
personal, con la finalidad de garantizar un funclonamiento institucional eficiente, transparente y sostenible, que
permita el cumplimiento de las obligaciones operativas y normativas, asf como la optimizacidn constante de los
recursos disponibles,
1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

. Coordinar la elaboracién, ejecucién y seguimiento del presupuesto anual del museo, mediante la programacion del
gasto, control financiero y andlisls periddico del ejercicio presupuestal, con la fi F‘Jf%"ir FPAAUIY ALLIERS PR S
adecuado de los recursos econdmicos asignados, £ g 0% S\ s o et

. Supervisar la contratacién, administracién y contrel de los servicios gengrdlés,“atiquisiciones y suministros
requeridos para la operacidn del museo, mediante procesos de gestién adminisr QUHSLC B
garantizar la disponibilidad oportuna de recursos materiales necesarios para lasiactividades Institucionales,

Formato:  Descripcidny Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiermpo Determinadoy Referencla; DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Auxillares DEPARTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revision: 4
ANexo: 4 R ORI SR
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisién: 12
Anexo: 3





[image: image45.jpg]000045

Clave: SC-MMAC-MO

o .
l\'/l h'/l AL MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01

Pég. 45ce98

Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

o X DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
7.1 ADMINISTRACION GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
- ORGANISMOS AUXILIARES Phg. 2de

.  Establecer mecanlsmos internos de control y mejora continua en los procesos administrativos, mediante (a
evaluacién de resultados, deteccién de dreas de oportunidad y aplicacién de acclones correctivas, con la finalidad
de optimizar la gestidn instituclonal y fortalecer la rendiclén de cuentas.

IV. Desarrollar estrateglas de gestidn del capital humano, mediante la coordinacidn de procesos de reclutamiento,
capacitacién, desarrollo profeslonal v control administrativo del personal, con la finalidad de contribulr al
desempefio eficlente del equipo de trabajo y al cumplimlento de los objetivos Institucionales.

V. Colaborar con las Instancias gubernamentales competentes, unidades administrativas Internas y proveedores,
mediante la atencién de auditorfas, presentacidn 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
disposiciones legales aplicables,

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

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

II. Revisar la contratacién y adquisicidn de blenes y serviclos veriflcando el cumplimiente de procedimientos
administrativos y normativos,

1. Comprobar la aplicacién efectiva de los mecanismos de control Interno establecidos, por medio del seguimlento y
documentacién de los procesos administrativos

V. Asegurar el cumplimiento de las obligaciones 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 retroalimentacién recibida.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

. Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos,
“Constitucidn Polftica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888.

Ley Federal del Trabajo.

Ley.de Entrega Recepcidn de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus Municiplos,

Ley de Responsabllidades Administrativas para el Estado de Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos,

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos.

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

Cédigo Civil Para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

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

Cddigo de ética de las personas senvidoras publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Cédigo de conducta del personal que labora-er;p Efideicomiso “Casa de Cultura Juan Sorlano” 0 “Museo

caoMorglenstodaArte Contempordneo Juan Sorlano” 0 “MMAC”,

Juan Sorlano” o “Museo Morelense de Arte
20)Juan Soriano” o MMAC,

e Estatuto Orgdnico del Fldeicomiso 7
Contempordnea” o "Museo Morelense
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario. Vigjar: No
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO:
fasionias Frecuencia
Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes Si No No
Otros Sf No No

s [ v [

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 Direccién General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracldn, que sefiala las obligaciones de la persona servidora puiblica, 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 PUESTO:

se refiere a la escolaridad, competencias y experiencla, necesarlos para ocupar el puesto.

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

. Administrativas:
° Andlisis de problemas y toma de decisiones.
. Aplicaclén de métodos y procedimientos.
. Planificacién de actividades.
. Deteccidn de dreas de oportunidad.
. Gestion de recursos, Informacidén y tlempo.

Il.  Técnicas:

Aplicacidén de auditorfas

Entrega de correspondencia y envios.

Implementacién de metodologias para la mejora continua.

-
L]
L]
. Uso de paqueterfa Microsoft. Office.

. Sociales:
° Alto rendimiento del trabajo en equlpo.
. Liderazgo
. Gestidn de conflictos
° Comunicacién
. Actitud positiva

IV. Valores:

. Discrecién
Responsabilidad
Honorabilidad
Profesionallsmo
Eficacla

¢. AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracién

Gestién Administrativa

Gestién de Calidad

Administracidn de Recursos Flnancleros
Mejora de Procesos

e Licenciatura en Administracidn, carrera afin o experiencia curricular comprobable,

Uso de herramientas estadfsticas para el anéllsls y resolucién de problemas.

SRt
FlNANZAS

usha ania 04 e AT R SIS
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Cristopher Contel Lima
Director General del Museo Morelense de Arte
\ soriano
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Fecha: 30/septiembre/2025

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

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

Nivel/Categorfa del puesto: Subdirector de Area

Titulo del puesto: Subdirector/a de Recursos Materlales y Servicios

Clave del puesto: SCW/MMACIS/DGMMACIS/DA/SRMyS/1.08-5/ARM

gecretarra/DependenclalOrganlsmo Auxiliar: Secretaria de Cultura/Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan
orlano

Subsecretarfa/Direccién General: Direccién General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorfano

Coordinacién de Area/Direcclén de Area: Direccidn Administrativa

Subdireccién/Departamento: Subdireccidn de Recursos Materiales y Serviclos

Puesto al que reporta: Director/a Administrativo

Identidad de la funcldén: Administracidn de Recursos Materiales

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

(
Director/a General del Museo Morelense de Arte
Contempordneo Juan Sorlano
PERGRITS
|
Dlrector/a Administrativo
™ i =
' FUE FINANZAS
§ A7 :-.-:'n'v-‘::-‘m s T M ACIN
Subdirector/a de Recursos Materlales y Servicios RVHE Vowa
DIRECC I GENERAL DF DE SARROAO
S OREANIZACION AL
g A AR, TV TR

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar la administracién, control y suministro de los recursos materiales, blenes muebles, insumos y servicios
generales requeridos para la operacion del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorlano mediante la
supervisién, verificacién y distribucidn de los procesos de adquisicidn, almacenamiento, resguardo, mantenimiento y
conservacién de la infraestructura y mobiliario Instituclonal, con la finalldad de garantizar el funcionamiento continuo,
seguro y eficiente de las instalaciones, espacios administrativos, dreas técnicas y zonas de atencidn al publico, dirigido
a todas las unidades administrativas internas, personal operativo, proveedores externos y visitantes del museo.

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

. Coordinar la planeacién, programacidn y ejecucién de las adquisiciones de bienes muebles, Insumos y servicios
generales mediante la supervision de procedimientos administrativos, control presupuestal y validacion de
requerimientos técnicos de las dreas solicitantes, con la finalidad de garantiz
materiales y sewvicios necesarios para la operacién del museo en todas sus dre l M

. Supervisar el almacenamiento, resguardo y control del inventario InstitugiBs % acion fisica,
clasificacidn sistemdtica v revisién documental de los bienes muebles, insumds y eqtiipos adq;lrtdos, con la finalidacd

de asegurar su correcta conservaclén, disponibilidad y administracién como parit eeletpPa e o
cién y control del personal operatiyo

. Dirigir la distribucién interna de bienes, Insumos y equipos mediante la asig
encargado, atencién a las solicitudes de las dreas técnicas y administrativas y
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de satisfacer las necesidades funcionales y operativas de todas las unidades Internas del museo, contribuyendo al
desarrollo continuo de sus actividades.

V. Establecer los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de la Infraestructura, mobiliario y equipos del
museo mediante la planificacién de Intervenclones periddicas, supervisién directa de las acclones realizadas por
personal Interno y empresas proveedoras, y revisién del cumplimlento técnico y administrativo, con la finalidad de
preservar el estado éptimo, la seguridad y la funclonalidad de las instalaciones, mobillario y recursos técnicos del
museo.

V. Controlar la prestacién de los servicios generales del museo mediante la coordinacién de las labores de limpleza,
vigilancia, transporte, mensajerfa, mantenimiento y servicios complementarios, con la finalidad de garantizar el
adecuado funclonamiento diario de las instalaciones y la atencién efectiva tanto al personal interno como al pdblico
visltante,

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

R Verificar el cumplimiento de los procedimientos administrativos y presupuestales aplicados en la adquisicién de
bienes muebles, insumos v servicios generales, asegurando la-satisfaccién eficiente y oportuna de las necesidades
operativas del museo. i : ;

I.  Comprobar el resguardo, almacenamilento y control de inventarios mediante la revisidn 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 materiales y equipos a las distintas dreas del museo, concluyendo sobre
su correcta aslgnacién y atencidn a las solicitudes internas.

IV. Evaluar el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo aplicados a Infraestructura,
moblllario y equipos; Justificando las intervenciones reallizadas y fundamentando las acciones de mejora continua.

V. Asegurar la correcta prestacion de los sewvicios generales del museo, la supervisién de actividades y el andlisls de
reportes de desempefio, garantizando la operatividad eficiente de las instalaciones y la atencldén a usuarios Internos y
visitantes,

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

« Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos,

e Constitucién politica del estado libre y soberano de Morelos, que reforma la del afo de 1888,
e LeyFederal del Trabajo
e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
e Leyde Entrega Recepcidn de la Adrministracién Publica para el Estado de Morelos y stus Municiplos.
o Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
« LeydelServicio Civil del Estado de Morelos.
« LeyEstatal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos.
o Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
« Cddigo Civil Para el Estado Libre y Soberano de Morelos,
e Cddigo Procesal Civil para el Estado Librey Sobe
« Cddigo de ética de las personas servidoras pubfic EJecutivo del Estado de Morelos
« Cddigo de conducta del personal gue lab asa de Cultura Juan Sorlano” o “Museo Morelense
de Arte Contempordneo” o “Museo Morg e drtemhordneo Juan Sorlano” 0 “MMAC”.
e Estatuto Orgdnico del Fideicomiso “Ca ; OB G anh” 0 “Museo Morelense de Arte Conternporédneo” o
“Museo Morelense de Arte Contemporaig ( AC.
,,\\\_ Vo arco Normat.ly
I8 FINANZAS
Q\’/' Voisas
IRECCION GENERAL OF OESARBOLLO
\\NCANILQSIK‘.“AI-
Ay AT e ARSI
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Disponibilidad de:
Cambilo de domicilio: No Horario: Disponibllidad de horario, Viajar: No
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:
NS Frecuencia
Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones Sf No No
Golpes Si No No
Otros S No No

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

siix v [ ]

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 Jntangibles, emitido por la Direccién General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracion, que sefiala 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.

DIRECCION CENERAL DE DESARROULS
OHRGANIZACTONAL
BE
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2. PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

L ]
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
I.  Administrativas:
. Optimizacién de insumos
Andlisis e interpretacidn de informacidn
Gestion de Recursos

Organizacién de actividades
Seguimiento de informacion

L B

Técnicas:

. Usa de paqueteria Microsoft Office
. Integracion de informacién y docurnentacidn

o Elaboracién de Investigacion de mercado

. Elaboracidn de requisiciones de' materiales y suministros
. Manejo y control de inventarlos )

ll.  Soclales:

® Alto rendimiento en trabajo en equipo
Productividad

Cooperacién

Liderazgo

Nivel de compromiso

e 9 0 0

Valores:

. Efectividad
Confidencialidad
Honorabillidad
Honradez
Proactividad

¢. AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracion de Recursos Materlales
Servicios Generales

Investigacion de Mercados
Contabilidad Financlera

Adquisiciones

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

Licenclatura en Contadurfa, carrera afin o experlencla curricular comprobable.

ANOS DE EXPERIENCIA:

NNNNN
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Ve ol 255,
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DIRECCION GRIFERA
ORGATZACIONAL

- : - ——
A e TR RO
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Cristopher Contel Lima
Director General del Museo Morelense de

Arte Contempordneo Juan Sorlano

Directora de

e
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1.2

Nota: La presente descripcidn y perfil de puesto es una referencia para la contratacién de personas servidoras piblicas y
deberd atender a criterios no discriminatorlos.

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Fecha: 30/septiembre/2025

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Nivel/Categorfa del puesto: Subdirector de Area

Titulo del puesto: Subdirector/a de Recursos Financieros y Humanos

Clave del puesto: SCW/MMACIS/DGMMACIS/DA/SREYH/108-6/AFyRH

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

Subsecretarfa/Direccién General: Direccidn General del Museo Morelense de Arte Conternpordneo Juan Soriano
Coordinacién de Area/Direccidn de Area: Direccidn Administrativa

Subdireccién/Departamento; Subdireccién de Recursos Financleros y Humanos

Puesto al que reporta: Director/a Administrativo

Identidad de la funcién: Administracién Financlera y de Recursos Humanos

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

-
Director/a General del Museo Morelense de Arte
Conternpordneo Juan Sorlano
( : 45
Director/a Administrativo J >
e O
\. __‘_—;5//’
' 98 FINANZAS
S ART SRATARIA 1N ADSS RS TRACION
( Subdirector/a de Recursos Financieros y VY YA
Humanos (HRECCION CENERAL DE DEIARROUO
- OHSANIZACIOHAL .
A SR TR Pt i TR I

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar la administracién de los recursos financleros y. humanos instituclonales mediante la aplicacion de

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

transparente y estratégico del presupuesto asignado y del capital humano, de las unidades administrativas, personal
operativo y drganos fiscalizadores conforme a la normativa aplicable.
1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

. Coordinar la administracién del presupuesto Instituclonal mediante la supervisién de la programacidn, ejecucion
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:

. Supenisar la gestién de recursos humanos mediante la aplicacion d g
capacitacidn, evaluacién y desarrollo del personal, con la finalidad de g W'ﬁm del
museo y el cumplimiento de la normatividad laboral vigente del persa i tIVO; rativo y de
confianza,

. Programar las necesidades financleras y de personal mediante el andl O SET A BTG R RS
histéricos y estratdgicos, con la finalidad de facllitar la planeacidn anual y ga’a izar la suficiencia de recursos dc
las dreas y proyectos institucionales. :
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IV. Establecer mecanismos de control presupuestal y administrativo mediante (a definicidn de procesos Internos 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 financieros y de gestién de recursos humanos mediante la recopllacién y
sistematizaclén de informacién presupuestal y laboral, con la finalidad de informar a las autoridades
Institucionales y ¢rganos de control sobre el estado y uso de los recursos a las Instancias directivas vy
fiscalizadoras.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
l Verificar la correcta administracién y control del presupuesto instituclonal, asegurando la eficlenclay
transparencia en la aplicacién de los recursos financieros.
1. Comprobar la gestién adecuada de los recursos humanos, evaluando los procesos de contrataclén, capacitacion
y adminlstracién del personal conforme a la normativa laboral vigente.
1l Valorar la programacién de las necesidacles financieras y de personal, Justificando la suficlencla presupuestal y
operativa en atencidn a los requerimientos instituclonales.

V. Revisar el cumplimiento de los mecanismos dle control presupuestal y administrativo, asegurando el
segulmiento de los procesos Internos y el apego a la normativa aplicable.
V. Fundamentar los informes financieros y.de gestién de recursos humanos, demostrando el uso y estado de los

recursos asignados ante las autoridades internas y érganos fiscalizadores.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

L

e Constitucidn Polftica 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 Pdblica para el Estado de Morelos y sus Municipios.

o Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

+ Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

s Leydel Serviclo Civil del Estado de Morelos.

¢ LeyEstatal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos.

« Ley Orgénicade la Adrinistracién Pdblica parael 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.

«  Cédigo de conducta del personal que labora en el Fidelcomiso “Casa de Cultura Juan Sorlano” 0 "Museo.

Morelense de Arte Contemporéneo” o “Mu relense de Arte Contempordneo Juan Sorlano” 0 “MMAC”,
o Estatuto Orgdnico del Fidelcomiso “C ¢ an Sorlano” 0 “Museo Morelense de Arte
S ArteCont rdneo Juah Sorlano” o MMAC,
S ¥
& Q*";;g,;{‘ ‘s Vo, Bo. Marco Norrmativo
Ny TR
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R FINANZAS
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ORICTION OENERAL »nft:'::wnollﬂ
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio; No Horario: Disponibilidad de horario, Vigjar: No
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:
—— Frecuencia
Bajo Medio Alto
Caidas St No No
Mutilaciones S( No No
Golpes Sf No No
Otros S No No

SllX]No' ]

resguardante de los Activos.

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

£n el caso de la Administracién Plblica Centralizada, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de bienes muebles e intanglbles, emitido por la Direcclén 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 establecldo por sus disposiciones administrativas correspondientes.

REVI%‘;K
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2. PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
-
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

.  Administrativas:

Andlisls de problemas y toma de decisiones
Andlisis e Interpretacién de informaclién
Gestidn de Recursos

Capacidad de Resoluclén

Manejo de personal

dcnicas:
Uso de paqueterfa Microsoft Office
Integracién de Informacidén y documentacion
Administracién del Personal
Evaluacidn e Interpretacién de Informacién Financiera
Elaboracién de auditorfas

T
-
L d
-
Ld

. Soclales:

° Alto rendimiento en trabajo en equipo
Productividad

Relaciones Humanas

Liderazgo

Manejo y soluclén de conflictos

L N

Valores:

. Efectividad

Confidencialidad

Honorabilidad

Igualdad y no discriminacién
tica

* 0 0 0

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Recursos Humanos

Organizacién de Recursos Humanos
Relaciones laborales

Contabllidad Financlera
Administracidén

NNNNN

0 0 00

Se refiere a la escolaridad, competencias y experlencia, necesarlos para ocupar el puesto.

Licenclatura en Contadurfa, carrera afin o experlencla curricular comprobable,

ANOS DE EXPERIENCIA:

T';:A ; ,’T

DIRECEWON «

AL LR OESANROLLO
PHLACIONAL
ot o Ry [ S

st —Elaborg »—~> ‘

—~

- /'
Cristopher Centel Lima
Director General del Museo Morelense de Arte
Contemporaneo Juan Soriano

A
e d and
‘de Desarrollo
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Fecha: 30/septiembre/2025

Nota: La presente descripcién v 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
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Nivel/Categorfa del puesto: Subdirector de Area

Titulo del puesto: Subdirector/a de Mantenimiento y Seguridad

Clave del puesto: SCW/MMACIS/DGMMACIS/DA/SMyS/108-7/MYSS

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

Subsecretarfa/Direccion General: Direccidén General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccién Administrativa

Subdireccién/Departamento: Subdireccién de Mantenimiento y Seguridad

Puesto al que reporta: Director/a Administrativo

ldentidad de la funcién: Mantenimiento y Servicios de Segurldad

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

-
Director/a General del Museo Marelense dle Arte
Contempordneo Juan Sorlano

k. J

|

Director/a Administrativa

g J

| ’ \‘*“1=>_—_~

Subdirector/a de Mantenimiento y Seguridad ,Si}'» ‘E F INA N ZA S
su y N foniry A
R EC KON GENERAL DE DEIARPOUD
OHEANIZACIONAL
1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: B ¥ o TP M 33 e [ bt T T 2O

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

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I Desarrollar las medidas de mantenimiento y seguridad gue debe de seguir t m WA
medlante el diagndstico periddico del estado de conservacién del mobiliario y e eogr cos en las .,alas
de exposicion y la aplicacidn de medidas Informativas a las. distintas dreas
conservaclén y archivo) referente al cuidado y conservacién que deben tener laslobras, con la ﬂnalldad de determinar

las acclones de mantenimiento necesarias e Informar a los visitantes sobre los|p (] a
seguir,
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Verificar el funcionamiento de los equipos, maquinaria y herramientas que se utilizan para el cuidado del MMAC,
galerfas, Jardines, césped y ormamentales, mediante la operacidn de mantenimiento bdsico preventivo, con a
finalidad de solicitar el mantenimiento correctivo para el area que asf lo requlera,

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 evaluacién, con la finalidad de cumplir metas, objetivos y
estrategias elaboradas para las dreas de seguridad, custodios y mantenimiento.

Verificar que las Instalaciones, los elevadores y el montacargas se mantengan y funclonen 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.

Dirlgir al personal Interno en eventos que organice el proplo Museo o aquellos realizados por sector publico y privado,
mediante la coordinacién del personal externo y la gestion de recursos y equipos necesarlos, con la finalidad de cuidar
y proteger las obras/piezas artisticas temporales del MMAC.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Verificar que las acclones de mantenimiento y seguridad desarrolladas sean congruentes con el diagndstico del
estado de conservaclén y con las medidas informativas aplicadas en el museo.

Comprobar el estado operativo de equipos, maquinarla y herramientas realizando el andlisis de los reportes de
mantenimiento preventivo, a fin de precisar las necesidades de mantenimlento correctivo,

Evaluar el desermpefio del personal asignado a las dreas de mantenimiento y seguridad, realizando el andllsis de
registros de control, para valorar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

Asegurar el funclonamiento adecuado de Instalaciones, elevadores y montacargas por medio de la revisién perlddica
de las condiclones operativas y el control del desemperio del personal encargado.

Garantizar la adecuada proteccién vy culdado de las obras y piezas artisticas temporales durante los eventos del
museo, por medio de la verificacidn del cumplimiento de los protocolos de seguridad y coordinacién del personal,

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constituclén politica del estado libre y soberano de Marelos, que reforma la del afio de 1888
Ley Federal del Trabajo :

Lay de Responsabllidades Administrativas para el estado de Morelos

Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Puiblica para el Estado de Morelos y sus Municiplos
Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

Ley del Serviclo Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pliblicos

Ley Orgénica de la Administracién Publica 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

Cddigo de Etica de las personas servidoras pulligas-lel Poder Ejecutivo del Estado de Morelos,
e plFidéleproiso “Casa de Cultura Juan Sorlano” 0 “Museo Morelense

Cédigo de conducta del personal gue gkt
tempordneo Juan Sorlano” o "“MMAC”

de Arte Contempordneo” o “Museo
Estatuto Organico del Fideicomiso “ lano” o “Museo Morelense de Arte Contemporaneo” o

“Museo Morelense de Arte Contem
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIJO:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horarlo: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.7.1. EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO:
i Frecuencia
Bajo Medio Alto
Caidas No No St
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Otros No No Sf

si| x| o | |

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

Licenclatura en Arquitectura, carrera afn o experiencia curricular comprobable.

Administrativas:

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

2. PERFIL DEL PUESTO:

. Optimizacion de insumos

¢ o 0 @

Técenicas:

Anédlisis de problemas y toma de declsiones
Gestién de Recursos :
Organizacidn de actividades
Manejo de personal

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

. Mantenimiento y reparacion de equipos de oficina.

En el caso de la Administracién Pdblica Centralizada, se estard a lo gue 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 obligaciones de la persona servidora plblica, 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 reflere a la escolaridad, competenclas y experlencia, necesarios para ocupar el puesto.
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. Mantenimiento y reparacidn de mobiliario de oficina.
. Conocimientos en riesgos, precauciones y normas de seguridad,
“ Montaje de mobiliario y material en eventos.
. Mantenimiento de muebles e inmuebles.

I, Soclales:
. Alto rendimiento en trabajo en equipo
. Productividad
. Cooperacién
° ~ Liderazgo
. Gestién de conflictos

IV. Valores:
o Efectividad
° Aprendizaje continuo
° Responsabilidad
° Respeto
o Proactividad

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

« Mantenimiento

e Elaboracién de Programas de Mantenimiento
¢ Mantenimiento de equipo

e Estrateglas de Seguridad

«  Seguridad

NNNNN

o FINANZAS
,;: '?{" e .u ADeateis TRACION

(HRECTION UENERAL DE DESARKOLUD
OHEAL I LATIONAL

Aoy R A TR

4 AR

Director General del Museo Morelense de Arte

Cnsféplwr Contel Lima

Contempordneo Juan Soriano

-DDPP-PROL Y DGOO-DDPP-PROL-ITOL
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Fecha: 30/septiembre/2025

Nota: La presente descripeidn y perfil de puesto es una referencia para la contrataclén de personas servidoras puiblicas y
deberd atender a ¢riterios no discriminatorlos,

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Nivel/Categorfa del puesto: Director de Area

Titulo del puesto: Director/a de Programas Publicos

Clave del puesto: SCW/MMACIS/DGMMACIS/DPP/LO7-2/PC

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

Subsecretarfa/Direccién General: Direccidén 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 Moarelense de Arte Contempordneo Juan Sorlano

Identidad de la funcidn: Programas Culturales

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: /° Zanos '\q ‘;‘;\
NI, oSG PN
- / o ;‘3):'1)},3;,‘2);;\-,‘\*‘7’_ A
Secretario/a de Cult wfl & N
ecretaric/a de Cultura {(: ,‘Q‘,-xg’:ri\w 2)
: © . oty
L \\o % ""5‘{:1 4
o) >
e
o7

-
Director/a General del Museo Morelense de Arte
Contemporéneo Juan Sorfano

I ¥ &
Director/a de Programas Pdblicos .

AR
IRLCCION GENEIAL DF CEIARPOUO
ORGAMIZACIONSL

LRt e

—

NG

. B
Ay O R RTREL

FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar la planeaclén vy ejecucién de los programas publicos del Museo Morelense de Arte Contemporaneo,
mediante la supervision de programas pedagdgicos y programas académicos el disefio y organizacidn de talleres,
conferenclas, seminarios, Visitas guiadas y actividades de mediacién cultural fundamentadas en el arte
contemporéneo, con la finalldad de garantizar la formacién de publicos, el acceso Inclusivo al museo y la apropiacion
social del arte contemporéneo a la ciudadanfa, comunidades educativas, especialistas, artistas, visitantes nacionales
einternacionales y las distintas dreas del museo responsables de los servicios educativos y culturales.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Coordinar la planeaciéh estratégica del drea educativa y cultural del museo, mediante la supervision de los
programas pedagdgicos y programas académicos, con la flnalidad de garantizar el disefio vy desarrollo integral de
actlvidades educativas, de mediacidn y formacién vinculadas al arte contempordnee D
Supervisar el disefio, organizacién y operacién de talleres, conferencias, seminar m%t ades

de formacién publica, mediante el monitoreo y acompafiamiento técnico, con | 5e coherencia,
calidad y pertinencla pedagdgica y cultural de las acclones Institucionales.

Establecer directrices y critarios de calidad para los programas pedagégicos v EHEIIEEEmHBLIAHERCHP Jrens e
lineamientos técnicos y metodoldglcos en coordinacién con los equipos especia S, a li f ec

la formacidn de publicos y la mediacién cultural desde un enfoque inclusivo y confe
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Desarrollar alianzas estratégicas con instituciones educativas, culturales y comunitarias, mediante (a formalizacién
de convenlos y coordinacién de proyectos conjuntos, con la finalidad de ampllar el alcance social y académico del
museo, potenclando su funclén educativa y de vinculacién soclal,

Supenvisar la generacién y validacion de materlales educativos, de mediacldn cultural y difusidn pedagdgica
producidos, mediante revisiones técnicas, metodoldgicas y conceptuales, con la finalidad de garantizar la calidad y
pertinencla de los contenidos dirigidos a publicos diversos.

5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Garantlzar la correcta operacién del drea educativa y cultural del museo con la supervision continua de las
subdirecciones de programas pedagdgicos y académicos.

Asegurar la calidad técnica, pedagdgica y conceptual de las actividades educativas, académicas y de mediacién
cultural,

Revisar el cumplimiento de los lingamientos 'y criterios Instituclonales en las acciones desarrolladas por las
subdirecciones bajo su cargo, con los reportes periédicos y supervisidn directa, asegurancio (a articulacién y coherencia
de la programacién educativa del museo.

Valorar el Impacto de las allanzas 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.

Asegurar la correcta generaclén y aplicacién de materiales educativos y de mediacién cultural, con las revislones
técnicas y metodoldgicas, garantizando su coherencla con la misién/instituclonal y su adecuacidén a las caracteristicas
de los puiblicos atendidos.

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos

Constltucién politica del estacio libre v 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 Recepclén de la Administracién Pdblica para el Estado de Morelos y sus Municiplos
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 Orgénica de la Administracién 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 Soberano de Morelos

Cddligo de Etica 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 Contempordneo” o “Museo Morelen%&’f )

 Goptempordneo Juan Soriano” 0 “MMAC”
Estatuto Orgédnico del Fideicomiso “Casa di : p" 0 "Museo Morelense de Arte Contempordneo” o
“Museo Morelense de Arte Contempordn
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Disponibilidad de;
Cambilo de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario. Viajar: No

1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO:

r— Frecuencia
Bajo Medio Alto
Caldas Sf No No
Mutilaciones Si No No
Golpes SI No No
Otros SP No No

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

snl X |No| |

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 Direcclén General de Patrimonio de la
Secretaria de Administracion, que seffala 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.

2. PERFIL DEL PUESTO:

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
e Licenciatura en Desarrollo Educativo Institucional, carrera afin o experiencia curri

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I.  Administrativas:
. Desarrollo de actividades directivas.
° Andlisis, métodos y procedimientos de trabajo.
© Andlisls de problemas y toma de declsiones.
. Planificacidn de actividades. X
° Implementacién de proyectos.

GROATIZACIDNAL

ey

v L L3
SERY vt
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Il.  Técnicas;
. Difusién de la cultura y educacidn artfstica en el Estado,
. Disefio de los estudios y proyectos de cobertura educativa,
° Elaboracién de estudios y proyectos de gestién educativa,
. Aplicacidn de actividades de difusién de la cultura y educacién artfstica,
. Aplicacidn de actividades de prormocién y fomento a la cultura.
lll. Sociales:
. Alto rendimiento del trabajo en equipo
. Liderazgo
. Relaclones humanas
. Comunicacién
. Capacidad de exposicién
IV. Valores:
. igualdad y no discriminacién
. Responsabilidad
. Etica
. Interds puiblico
. Proactivo
¢. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
e Educacion 3
* Pedagogia 3
e Métodos Pedagdgicos 3
o Difusidn de Educacldén Artfstica 3
e Psicologia Educativa 3

AR FINANZAS

k"@" siserts sm (f ADALALTEA

ORECCIOM GEMTRAYL O DESARROWUC 3
OREGANIZACIONAL
g GRS BTG

Cristoper€ontel Lima
Director General del Museo Morelense de Arte
Contemporaneo Juan Sorlano
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Fecha: 20/noviembre/2025

Nota: La presente Descripcidn 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
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Nivel/Categorfa del puesto: Subdirector de Area

Tftulo del puesto: Subdirector de Programas Académicos

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

secretarfa/Dependencia/Organismo  Auxillar: Secretarfa de  Cultura/Fidelcomiso Museo Morelense de Arte
Contemporaneo Juan Sorlano

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

Subdireccién/Departamento: Subdireccidn de Programas Académicos

Puesto al que reporta: Director/a de Programas Pdblicos

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 )

( : (14 poRmos | rnANZAE |
]

DOirector/a de Programas Plblicos

o o A0 O
' REV
Subdirector/a de Programas Académicos ' SA DO

L J DEPARTAMENTO DF DISCHPCIONES
Y PLATILES DE PUESTO
1.3 FINALIDAD © RAZON DE SER DEL PUESTO: @!ﬂﬂ“ﬁm‘ﬂm‘m“ﬂ‘mm;

Coordinary supervisar el diseiio, ejecucidn y evaluacién de los Programas Académicos del museo, como cursos,

o talleres, seminarios, coloquios, etc. dirigidos al publico, mediante el desarrollo de actividades educativas y culturales

| .ide acyerdo al programa académico, con la finalidad de fomentar el conoclyETI YEIE T VTR [
contempordneo en un contexto educativo y académico, estableclendo vinculos Rl ) i< nyllere

f universidacles, caleglos; centros de Investigacion, etc.), de la mano del desarro
L o universidades, proyectos de investigacién colaborativos, prdcticas profesionales, e i ae s aairad

intercamblos artfsticos, etc, logrando asf calidad académica, la pertinencia educati Signedlake oreCl t
artfstico y cultural,
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1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I, Disefiar programas especializados, mediante la coordinacién del contacto, invitacién y colaboracién con expertos,
académicos y profesionales del arte, con la finalidad de fomentar el aprendizaje y la apreclacién del arte moderno y
contempordneo presentes en las exposiciones del Museo, asf como promover el estudio, la investigacidn y la difusion
de su coleccién a travds de actividades académicas que fortalezcan la formacidn cultural y artfstica del puiblico.

I Disefiar actividades y programas académicos, mediante el desarrollo de estrategias colaborativas con otras
instituclones educativas y agentes culturales, con la finaldad de fomentar tanto el estudio como la mejor
comprensién del arte y facllitar visitas educativas y actividades que enriquezcan la formacién escolar de los
estudiantes,

I Disefiar programas e iniciativas de participacién 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 pensamiento creativo, promover la Inclusién y la
diversidad cultural, y fortalecer la vinculacion entre el museo y la comunidad académica a través de actividades
participativas, mediacién cultural y proyectos colaborativos que conternplen mecanismos de registro y evaluacién del
alcance y la participacion,

IV, Integrar a los especialistas pertinentes para la realizacién de los programas académicos, mediante el desarrollo de un
proceso de Investigacién, con la finalidad de profundizar y diversificar los puntos de abordaje de los contenidos del
Museo,

V. Disefiar la adecuada difusién de los programas académicos, mediante la coordinacién del contacto con el drea de
Comunicacién y Desarrollo Interinstitucional, con la finalidad de garantizar el éxito de los mismaos y su alcance a una
mayor audiencia.

VI, Evaluar el impacto vy la efectividad de los programas académicos del museo, mediante el andlisis de resultados,
encuestas de satisfaccion y reportes de asistencia, con la finalidad de mejorar continuamente los contenidos y
estrategias educativas implementadas.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I Abrobar téloqulos, encuentros, presentaclones, simposlos, talleres, seminarios, etc., garantizando la integracidn de
_expertos. en arte medemo. y: contempordneo y asegurando su alineacidén con las exposiciones y colecciones del
U museo. . ?
"Il Acordar la implementacidn de convenios y actividades acaciémicas con instituciones educativas, asegurando el
disefio de contenidos pedagdglcos aplicables al nivel superior y la realizacion de visitas y actividades didacticas,

Ill. - Asegurar la Implementacién de programas o iniciativas de participacidn C'L'C%WP%MW el
pensamiento creativo y el acercamiento al arte contempordneo, registrando sualcdnce y nivel de
participacién, d aa

IV, Reaflrmar y formalizar la participacion de especialistas por ciclo académico, asel
diversos y complementarios mediante procesos documentados de investigacion y

V. Sustentar y valldar la ejecucién de campanas de difusion de cada prograr
informacldn sea difundida en tiempo y forma por el drea de Comunicacidn y cur
Institucional, reportando su alcance y resultados.
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VI, Verificar los resultados obtenidos de los programas académicos, mediante el andlisis de indicadores de Impacto,
niveles de satisfaccién y asistencla que demuestren la efectividad de las estrateglas educativas implementadas.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Polftica 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 Responsabilidades de los Servidores Pdblicos

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

Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cddigo 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 Conternporéneo

Estatuto Orgdnico del Fideicomiso “Casa de Cultura Juan Soriano” o “Museo Morelense de Arte
Contempordaneo” o “Museo Morelense de Arte Conternporaneo Juan Soriano” 0 MMAC

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

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

Vo. Bo. Marco Normativo

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:

. Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

Horario: Disponibilidad de horario.

arfaZazit Cuessy Orzuna
Titulay de la Unidad de Enlace Jurfdico del
Fidelcomiso Publico Museo Morelense de
Arte Contemporaneo

5 ommios | panzas )

mmuwm
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1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO:
— Frecuencia
Bajo Medio Alto
Caldas Sf No No
Mutilaciones Sl No No
Golpes Sf No No
Otros Si No No

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DEACTIVOS:

sif x | ] ]

En el caso de la Administracién Publica Centralizada, se estard a lo gue establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de bienes muebles e intangibles, emitido por la Direccidén General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracién y Finanzas, que sefiala las obligaciones de la persona servidora ptblica, titular del puesto,

como resguardante de los Activos.

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

2. PERFIL DEL PUESTO:

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

Licenciatura en Educacion, carrera affn, o experiencia curricular comprobable,

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I+ 'Administrativas:

© Implementacion de proyectos

° Planificacion de actividades

. Sentido de orden en la ejecucidn de actividades
° Trabajo orientado a resultados

. Innovacion

(f HoREo | FNANZAS

ARTAMENTYO DT DESCRPCIONES
¥ PEAFILES D PUESTO
ok
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Il Técnicas:
. Disefio de los estudios y proyectos de cobertura educativa
° Elaboracion de Proyectos en materia educativa
. Elaboracidn de estudios y proyectos de gestion educativa
. Diseno e imparticion de Programas Académicos

. Soclales:

Alto rendimiento en trabajo en equipo

° Productividad
° Relaciones Humanas
° Liderazgo
. Vocacion de serviclo

IV. Valores:
° Efectividad

Interés Plblico
° Respeto
° lgualdad y no discriminacion
. Etica
¢. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
. Educacion 2 anos
. Historia de la Educacidn 2 aijos
o Organizacion y Planificacidn de la Educacion 2 aios
. Difusion de Educacion Artistica 2 afios
. Métodos Eduicativos 2 aios
?33{ MORELOS | FINANZAS
&h’ BRRERT R
ERAGCCNNT CRMERAL DI DESARACRLD OROASNBACIRAM.
DEPARTAMIMTO US Dll(.l::iﬂﬂﬂ
¥ PAREARS DR PULSE

Elabord Verificd

Con assnierioies

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

Director de Andlisis de Manuales y
Descripciones y Perfiles de Puesto
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1.3

1.2

1.8

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

Fecha: 20/noviembre/2025

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Nivel/Categorfa del puestao: Subdirector de Area

Thtulo del puesto: Subdirector/a de Programas Pedagdglcos

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

Secretarfa/Dependencia/Organismo  Auxiliar: 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: Direccidén de Programas Publicos

Subdireccién/Departamento: Subdireccidn de Programas Pedagdgicos

Puesto al que reporta: Director/a de Programas Publicos

Identidad de la funcidn: Actividades Pedagdgicas

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

( Director/a General del Museo Morelense de Arte |
! Contermpordneo Juan Sorlano J
: I
4 Director/ade Programas Publicos % MORELOS ‘ %w iy
[ oot - w0
Subdirector/a de Programas Pedagdgicos
L /| REVISADO
TS B PORSTD
FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: AT R SR R TR TR R

educativa y el disefio de actividades diddcticas vinculadas al arte moderno y ¢
fortalecer la funcidn educativa del museo y promaver el conocimiento, la apr
cu}tura& del publico visitante, comunidad educativa, personal internoy clucladanfa

twwz
ca icipacién

RGN cmmaL O CEMARILLO CRBANEACKNAL
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1.4
l.

VI,

'estdblcclda, la aplicacién de los gulones pedagéglcos autorizados y la s J

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

publico visitante, la Identificacién de necesidades formativas y el desarrollo de contenidos vinculados al arte moderno
y contempordneo, con la finalidad de establecer propuestas educativas pertinentes y accesibles, dirigidas a la
comunidad educativa, ptiblico general y sectores especlalizados.

Desarrollar estrategias de mediacién educativa mediante la implementacién de metodologias participativas, el
diseiio de materiales didacticos impresos y digitales, y la capacitacién del personal educativo del museo, con la
finalidad de facllitar el aprendizaje, la interaccidn significativa con las colecciones y la formacidn cultural del puiblico
asistente.

Coordinar la organizacién de visitas guiadas mediante la elaboracién de guiones teméticos, la calendarizacién de
recorridos, la aslgnacién de mediadores educativos y el seguimiento a la atenclon de grupos escolares, turisticos y
publico en general, con la finalidad de garantizar experiencias pedagdgicas enriquecedoras y coherentes con la misién
institucional.

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

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

Establecer mecanismos de evaluacién de programas pedagdgicos mediante el diseifo y aplicacion de instrumentos
de retroalimentacidn y andlisis de resultados, con la finalldad de medir el impacto educativo de las actividades
desarrolladas y proponer mejoras continuas en beneficio de los diversos puiblicos atendidos.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Evaluar la pertinencia, calidad y accesibilidac de los programas pedagdgicos disefados, analizando el contenido
tematico, el alcance de los publicos objetivo vy la adecuacidn de las estrategias educativas implementacas,
garantizando que las actividades formativas respondan a los principios pedagdglcos Institucionales y fortalezcan la

difusién del arte maderno y contemporango,
Verificar la correcta aplicacion de las estrateglas de mediacion educativa bajo a supervision de las metodologfas

/. partlclpatlvas empleadas, lacaliclad y pertinencia de los materlales didicticos elaborados y el nivel de capacitacion del

personal mediador, aseglrando la generacién de experiencias de aprendizaje significativas para los diversos pblicos

atendldos. -
Verificar la programaclén. organizacién y ejecucion de las visitas guiadas cqri L se|

de los asistentes, s AR T BN & gy o g
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y sus distintos puiblicos,

Ley Federal del Trabajo

e & 0 06 &6 0 0 0 0 0 & o

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la clel afio de 1.888

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
Ley del Serviclo Civil del Estado de Marelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos
Ley Orgdnica de la Administracién Publica 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
Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Cédigo de Conducta del Museo Morelense de Arte Contempordneo
Estatuto Orgdnico del Fidelcomiso “Casa de Cultura Juan Soriano” o "Museo Morelense de Arte
Contempordneo” o “Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan Soriano” o MMAC

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
« Leyde Entrega Recepcidn de la Administracién Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Vo. Bo. Marco Normatly,

V. Revisar el contenido y formato de los materlales pedagdgicos disefiados validando su coherencla técnica y
pedagdgica como recursos complementarios para el aprendizaje y la difusion del arte moderno y contermnpordneo,

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

al

1.6 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:

Horarlo: Disponibilidad de horario,

(b,

atikCligséy Orzuna
TituldAr de la Unidad de Enlace Jurfdico
del Fideicomiso Museo Morelense de

A eConterW I) ,..Q‘“' "\

REVISADO

OEPARTAMINTO DE DESCRIPCIONES

{

DGO GENERAL O DESARROLLO ORCANIZACIONAL

g

Viajar: No
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1.6.1. EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO:
Lo Frecuencia
Bajo Medio Alto
Caldas Si No No
Mutilaciones Sf No No
Golpes Si No No
Otros Sf No No

1.7 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

“ralmam

]

2. PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

En el caso de la Adminlstracién Publica 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 y 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 adrinistrativas correspondientes.

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

Licenclatura en Pedagogfa, carrera afin, o experlencia curricular comprobable,

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:
e Implementacién de proyectos
o Planificacion de actividades

“e' " Sentido de orden’en la ejecucién de actividades
e Trabajo orlentado aresultados
e Innovacion !

Iy

r e
T LSae® | oAl

OIRECCYOM OEPHENAL DX DEARAOAD ORKUMSERACTROM.
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Il Técnicas:

e Difusion de la cultura y educacion artistica en el estado

e Disefio de los estudios y proyectos de cobertura educativa
e Elaboracion de Proyectos en materla educativa

« Elaboracién de estudios y proyectos de gestién educativa
* Disefio e imparticidn de Programas Pedagdgicos

. Soclales:

e Alto rendimiento en trabajo en equipo

e Productividad

e Relaciones Humanas
Liderazgo
Vocacidn de servicio

V. Valores:
Efectividad
Interés Pdblico
Respeto

Etica

lgualdad y no discriminacion

¢. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
e Pedagogia 2 afos
e Educacion 2 afios
¢ Historia de la Educacion 2 anos oo
«  Organizacidn y Planificaclén de la Educacidn 2 aifos @"}ﬁ W | F.-‘:?x.w 1
« Difusién de Educacién Artistica 2 affos e =i s
e Métodos Educativos 2 aiios l S :
DEFAR TAMENTO DE DESCRIFC wriEs
¥ PERTHES DF PUESTO
Verificd

<,,uabew5 —

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

INocente Vazquez Aguuai:
Director de Andlisls de Manuales y
Descripciones y Perfiles de Puesto
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Fecha: 20/noviembre/2025

Nota: La presente Descripcion y Perfil de Puesto es una referencia para la contratacién de personas servidoras publicas y
deberd atender a criterlos no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Nivel/Categorfa del puesto: Director de Area

Thtulo del puesto: Director/a de Coleccldn y Reglstro

Clave del puesto: SCu/FMMACIS/ DGMMACIS/DCyYR/LO7-3/PMAB

Secretarfa/Dependencia/Organismo  Auxiliar: Secretarfa ‘de  Cultura/Fideicomiso Museo Morelense de Arte

Contemporaneo Juan Sorano
Subsecretarfa/Direccion General: Direccldn General de Museo Morelense de Arte Contermpordneo Juan Soriano

Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccién de Coleccién y Registro

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

Identidad de la funcién: Proyectos Museograficos, Archivo y Biblioteca

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

[ Secretario/a de Cultwa

| (Fik MORELOS | FINANZA
3 §fa§ LR | ERANEAS
[ Director/a General de Museo Morelense de Arite W —

. UL ETACERIAL
Contermpordneo Juan Sortano BIMECCIIN OENERAL 18 DESARROLLO

[ ' REVISADO

Director/a de Coleccion y Registro

DEPARTAMENTO DE DESCIHPCIONES
¥ PERFILES DF PULSTO

ﬁmamumm:-mrm'i
1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar la conservacidn, resguardo v control integral de las obras que conforman la coleccidn del Museo Morelense
de Arte Contempordneo, mediante la aplicacién de procedimientos especializados de conservacion preventiva,
control ambiental, monitorea técnico, registro fisico y documental, asi como la actualizacién permanente del

©_inventario institucional, con (a finalidad de garantizar la preservacién fisica, doc

artistico bajo resguardo institucional, asegurando su adecuada conservacién a g | ra

exposiciones, Investigacién y consulta publica, alcanzando a las dreas técnicas, [ctrat es y administrativas del
museo, investigadores, especialistas en conservacion y ciudadanfa en general dormesbenafieiariaselepal dmoaiacees.

cultural preservado,
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1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

| Coordinar las acclones de conservacidn preventiva de las obras que Integran la coleccion Institucional, mediante la
implementacién de protocolos técnicos de monitoreo ambiental, control de plagas, revision estructural y
mantenimiento preventivo de los espacios de almacenamiento y exhibicién, con la finalidad de preservar la integridad
fsica y estabilidad material del acervo artfstico, evitando dafios por factores amblentales o estructurales.

Il Establecer los procedimientos técnicos y administrativos para el registro fisico y documental de las obras bajo
resguardo Institucional, mediante la elaboracion y actualizacién sistemadtica del inventario oficlal del acervo vy la
gestién del sistema de registro especializaco, con la finalidad de mantener un control preciso, confiable y
actualizado de las plezas que integran el patrimonio artfstico del museo.

il Supervisar el manejo, almacenamiento, transporte intemo y externo, asf como la instalacion y desmontaje de las
obras de arte, mediante la coordinacidn de equipos técnicos v la aplicacién de protocolos de manipulacién segura y
controlada, con la finalidad de minimizar riesgos de deterloro, pérdida o dafio en el acervo durante su movilizacién o
exhibicidn.

IV. Desarrollar programas permanentes de monitoreo técnico y revisidn periddica del estado de conservacion del
acervo, mediante el diagndstico de condiclones flsicas, identificacién de necesidades de intervencidn y colaboracion
con especlallstas en conservaclon de arte contemporéneo, con la finalidad de anticipar y prevenir danos materlales
que comprometan la preservacion de las obras.

V. Colaborar con las dreas de curaduria, educacion y comunicacién institucional para facilltar el acceso controlado a la

coleccién, mediante la organizacidn y gestidn de procesos de consulta, préstamo Intemno y documentacién técnica
del acervo, con la finalidad de garantizar la disponibilidad de las obras para exhibiciones, investigacidn y difusién
cultural bajo condliclones seguras.
Programar y coordinar actividades de formacién y actualizacidn del personal técnico y administrativo encargado de
la gestién del acervo, medlante la organizacién de capacitaciones, talleres y asesorfas especializadas en
conservacién preventiva, gestién museogréfica y. registro técnico, con la finalidad de fortalecer la capacidad
operativa del museo y garantizar el cumplimiento de estandares internacionales en la preservacién del patrimonio
artfstico,

VI,

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I Garantizar la conservacidn preventiva del acervo artfstico del museo, y supenvision de las condiciones ambientales,
estructurales y-de resguardo, asegurando la preservacion flsica y material de 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 sistemas de inventario y control administrativo, asegurando el correcto seguimiento y trazabilidad del patrimonio
artfstico resguardado.

il Evaluar las condiclones de almacenarmiento, manejo vy transporte del acervo, analizando los dlagndsticos técnicos y
los reportes de control para identificar riesgos potenciales y definir acclones prevERUivas S e ies UV aprz

IV. Verificar el cumplimiento de los protocolos téenicos de manipulacion, instalatiGisy“desn (T"Tg%é obras,
asegurando la correcta aplicacldn de medidas de proteccidn y control durante s mﬁa@bmmhloténmn

V. Garantizar la disponibilidad de las obras para exhibiciones, investigacion y difusigr e
de consulta, préstamo internoy documentacion técnica del acervo, I ™ v f. \‘ ¢ V'T \Z ( L]

VI, Revisar la elecucidn y efectividad de los programas de capacitacion y adtle W”r’-

comprobando su participacién y desempefio para fortalecer las competencif IW&W iclon v
registro. PR R W R Y R R
REVIC A NC
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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 1.888

Ley Federal del Trabajo

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelas

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Orgdnica de la Administracion Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano 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 Contemporaneo

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

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

« Leyde Entrega Recepcldén de la Administracién Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos

e & ¢ & & ¢ 0 0 0 0 O O

NG, Bo, Mayco Normatio

Titular de Ja Unidad de Enlace Juridico del
Fideicorhiso Museo Morelense de Arte
Conternpordneo Juan Sorlano

(4
M}?{ Zazil Clidssy Orzuna

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibllidad de horario, Viajar: No,

1.7 EXPOSICI(’)N A RIESGOS DE TRABAJO:

Frecuencia
Ry Bajo Medio

| Caidas No No
Mutilaciones No No
i Golpes No No
Otros ‘ No No

Formato:  Descripeidny Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Referencia: DGO DDPP-PROL Y DGDO-DOPP-PROL-ITOL

Organismos Auxiliares DEPARTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
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1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

x | L]

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 Direccidn General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracién y 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:

Se reflere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocupar el puesto,
a. ESCOLARIDAD MINIMA:

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

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

. Administrativas:
° Desarrollo de actividades directivas
. Andlisis, métodos y procedimientos de trabajo
. Andlisls de problemas 'y toma de decislones
B Planificacién de actividades
. Implementacion de proyectos

Il.  Técnicas:
. Andlisis de seguridad en el trabajo
. Conservacldn de plezas artisticas
. Administracion de colecciones
. Técnicas de restauracién MORELOS | FINANZAS
. Conocimiento de la historia del arte rgf; G P

I Sociales:
° Alto rendimiento del trabajo en equipo
e = Lliderazgo
° Productividad
o Caooperacién
. Manejo y soluclén de conflictos

Formato:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3,5, Tiempo Determinado y Referencia; DGDO-HOPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Auxiliares DEMRTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisidn; 8
Anexo: 4 R \ (EiFoet e
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IV. Valores:
° Culdado del entorno cultural
. Responsabilidad
. Etica
° Autonomia
. Proactivo
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
. Conservaclén de blenes culturates 3 aios
. Gestion Cultural 3 affos
. Restauracion de bienes | 3 afos
. Biblioteconomia 3 aflos
. Archivologiay control docurnental 3 affos
. Artes 3 anos
& moauos"fﬁ?ei_“ NZAS
DIECCION CRIIAL D DESAROLLO OROANIIACIHGAL
DEPARTAMENTO D DESTACIONES
¥ PRRFILES DF PUREYOD
P SR R R R B R J
— Elabord ) Verifico - v e
o C -
- Sl D o i '3 - i
Cristopher Contel Lima ] “fRotente Vézquez Aguilar '
Director General del Museo Morelense Director de Andlisis de Manuales y ector sral de Desarrollo
de Arte Contemporaneo Juan Sorlano Descripciones y Perfiles de Puesto |
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1.2

1.3

1.4

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

i

Fecha: 30 de septiembre de 2025

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Nivel/Categorfa del puesto: Subdirector de Area

Titulo del puesto: Subdirector/a de Archivo y Biblioteca

Clave del puesto: SCW/MMACIS/DGMMACIS/DCYR/SAYB/108-10/ASEB

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

Subsecretarfa/Direccién General: Direccidn General del Museo Morelense de Arte Contemporédneo Juan Sorfano
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccién de Coleccidn y Registro

Subdirecclén/Departamento: Subdireccion de Archivo y Biblioteca

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

Identidad de la funcidn: Archivista y Servicios Bibliotecarios

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: ,‘;ﬁ-’g-‘*,%»
¥ AN . P
- ""g?r-\\.‘nlw.\ Ve
Director/a General del Museo Morelense de Arte /K‘/;‘( SAEME K
/B e
Contempordneo Juan Soriano o ff = a}ép o
I k
f Director/a de Coleccldn y Registro
l T -
Subdirector/a de Archivo y Biblioteca I :}g F:! '\l/‘\ N Z Aé
- — (vmzc;h*r'- Cl- i
FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: Wt M P N RS

Coordinar la gestién, organizacidn, resguardo y acceso a la documentacién Institucional, acervos bibliogréficos vy
contenidos culturales, mediante la supervision de sistemas de gestién documental, técnicas archivisticas, serviclos
bibliotecarlos especlalizados y programacion de actividades de fomento a la lectura y difusidn cultural, con la
finalidad de garantizar la conservacién, consulta, aprovechamiento y difusién de la memoria documental e
informativa del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano, dirigldo a personal interno, usuarlos
especializados, investigadores, unidades administrativas, publico visitante y ciudadanfa en general.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Coordinar la organizaclén y funcionamiento del archivo y la biblioteca Instit IR RIS L SUREED
administracién, catalogacidn, conservacidn y mantenimiento de las fuentes © et Nertale: W[ &1 s Ted
finalidad de asegurar su accesibilidad, orden y resguardo mediante un sistema agtor

(J
FTZacin,
Dirigir la asesorfa a Investigadores, profesionales y publico en general, medianté s MMW
de los materiales documentales y bibliogréficos del museo, con la finalidad d¢ facilitar el acceso a la informacion y

apoyar sus procesos de investigacion y formacidn.

Formato:  Descripcidn y Perfit de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Referencia: DGOO-DDPP-PROLY DGDO:DDPP-PROl—ITOl
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. Atender y coordinar las solicitudes para la realizacién de presentaciones de libros y eventos similares en las
instalaclones del museo, mediante la aplicacién de lineamientos Institucionales y la gestion 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
bibliograficos, 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 preservacion,

V. Consolidar la planificacién y ejecucién de actividades educativas v culturales, mediante la colaboracién con
instituciones externas, la comunidad local y dreas Internas del museo, con la finalidad de programar y reallzar eventos,
talleres y actividades acordes a la misién y objetivos institucionales,

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

L Verificar la correcta organizacién, accesibilidad y resguardo de los fondos documentales y bibliogréficos, comprobando
el funclonamiento del sistema automatizado y el mantenimiento de las condiciones flsicas del archivo y biblioteca.

1. Comprobar la atencldn 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 investigacidn o consulta especializada.

1. 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 conservacion de las colecclones documentales y bibllogréficas,

V. Valorar la planificacién y elecucidn de actividades culturales y educativas, apreclando la colaboracién institucional
realizada v verificando la coherencia de las actividades con los objetivos y misidn del museo.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
e Constitucldn Politica de los Estados Unldos Mexicanos.
o  Constitucidn politica del estado libre y soberano de Morelos, gue reforma la del ano ce 1888.
e LeyFederaldel Trabajo.
« Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos,
e Leyde Entrega Recepclén de la Administracion Piblica para el Estado de Morelos y sus Municipios.
e Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos,
o Leydel Servicio Clvil del Estado de Morelos.
e LeyEstatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
+ Ley Orgdnica de la Administracion Pblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
« Cddigo Civil Para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
e Cddigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
« Cddigo de ética de las personas servidoras puiblicas 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 Contempordnen” o “Museo Morelansadl temporéneo Juan Soriano” 0 “MMAC”,
« Estatuto Organico del Fidelcomiso “Ca ﬁt & aJdian-Soriano” 0 “Museo Morelense de Arte Contempordneo” o
“Museo Morelense de Arte Contermpgigy 97 MAC
ATy e
\ \%
'
EVAE FINANZAS
RV s sowmmash
‘,1.,|Cc.\:;f::’(‘:x,'.\ m'::t‘smnmm la urfdico
BT Do b Py AT IR
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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:

Lesiones Frecuencla
Caldas Sf No e
Mutilaciones Sf No i
Golpes 5f No =
Otros S No S

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

s v [

En el caso de la Administracién Publica Centralizada, se estard a lo gue establezca el forrmato de Resguardo
personalizado de Activos de bienes muebles e intangibles, emitido por la Direccidn General de Patrimonio de la
Secretarfa 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 disposiciones administrativas correspondientes.

GO DF SO ARGAHIBACKINAL

OHEANIZATIONAL

8
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2. PERFIL DEL PUESTO:

Se refiere a la escolaridac, competenclas y experiencia, necesarlos para ocupar el puesto.
a. ESCOLARIDAD MINIMA:

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

l.  Administrativas:
° Calldad total en el servicio
° Aplicacién de métodos y procecdimientos
. Efectividad organizaclonal
. Planificacidn de actividades
° Gestidn de informacién
Técnicas:
. Almacenamiento de documentos activos, semlactivos e Inactivos,
Clasificacion de archivos
Codificaclén de Archivos
Registros de documentacién
Elaboracidn de inventarios archivisticos

® s 0 0

Sociales:

. Productividad
Cooperacion

Nivel de compromiso
Atencion al ptiblico
Disponibilidad

Valores:

. Cuidado del entorno cultural
Responsabilidad

Orden y impieza en el drea de trabajo
Etica

Proactivo

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracion de archivo

Licenciatura en Biblioteconomfa, carrera afin o experiencia curricular comprobable.

Y T
\_\ RE Voo

2
)(I;-T?‘\\ \\

L ]
o Control y seguridad documental
. Normatividad en materia de control documental
. Biblioteconomf(a
° Archivonomifa y control documental
B, O
Elabord ”

Lnstopher Contel Lima Marfa’ Jiménez ”
Director General del Museo Morelense de Directol ativoy de ctora G Jeraj de Desarrollo
Arte Contemporaneo Juan Soriano ZAgion altas
Formato;  Descripeldn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlernpo Deterrinado y v Referencla: DG P Y'D -PRO T(Jl
Organismos Auxillares
Clave: DGDO-DOPP-PROL-FOOL Revision; 7
ANexo; 4
DEPARTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
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1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Fecha: 30/septiembre/2025

Nota: La prasente descripcidn y perfll de puesto es una referencia para la contratacién de personas servidoras ptiblicas y
deberd atender a criterlos no discriminatorios,

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Nivel/Categorfa del puesto: Director de Area

Titulo del puesto: Director/a de Comunicacidn y Desarrollo Interinstitucional

Clave del puesto: SCU/MMACIS/DGMMACIS/DCYDI/107-4/CD

Secretaria/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretarfa de Cultura/Museo Morelense de Arte Contemporaneo Juan
Soriano

Coordinacién de Area/Direccidn de Area: Direccidn de Cornunicacién y Desarrollo Interinstitucional
Subsecretarfa/Direccién General: Direccidn General del Museo Morelense de Arte Conternpordneo Juan Soriano
Subdireccién/Departamento: N/A

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

Identidad de la funcién: Cornunicacidn y Difusién

[ Secretario/a de Cultura

=

[ Director/a General del Museo Morelense de Arte

Conternpordneo Juan Sorlano )
! L6 HNAN;’A§
nia, 130 ADUIIYS TRACION
Director/a de Comunicacion y Desarrollo 1%" o
Internstitucional OIRFCCION GERERAL DL DESRROUD
W OHOANIZAGIONAL
S S O RS

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar la comunicacién Institucional y el desarrollo de vinculos estratégicos del Museo Morelense de Arte
Contemporaneo, mediante el disefio de estrateglas de comunicacion interna y externa, fortalecimlento de relaciones
con medios de comunicacidn, organismos culturales, instituciones educativas y actores estratégicos, asf como la
promocién de alianzas Interinstitucionales, con la finalidad de posicionar al museo como referente en el &mbito del arte
contempordneo y ampliar el alcance y reconocimiento de sus actividades, a la ciudadanfa, medios digitales vy
tradiclonales, entidades gubernamentales, sector cultural, académico y organismos naclonales e internacionales

vinculados al Ambito artistico,

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Disefiar la estrategia integral de comunicacion Institi,tclonal del museo, mediante Jcme
campafias de difusion, generacién de contenidos y gestidn de imagen puiblica, con oslc 0

como un referente en el dmbito del arte contemporédneo y fortalecer su presencla ep medios digitales y tradicionales,
Coordinar la relacién con medios de comunicaclones locales, nacionales e internadonatasinadian te

de ruedas de prensa, emision de comunicados, gestién de entrevistas y seguimlentp a la cobertura medidtica, con la
finalidad de garantizar la visibilidad instituclonal y la promocidn efectiva de las activigiaj

Formato:  Descripelén y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determinado y Referencla:
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Desarrollar estrateglas de comunicacién digital, mediante la creacién de contenidos para redes soclales, sitio web y
plataformas electrdnicas, asf corno el andlisis de métricas y comportamiento de usuarios, con la finalidad de ampliar
el aleance institucional y forentar la interaccién con diversos publicos,

Establecer y fortalecer allanzas Interinstitucionales con organismos culturales, Instituciones educativas, asoclaciones
civiles y empresas, mediante la negociacién y formalizacién de convenios, colaboraciones y proyectos conjuntos, con
la finalidad de ampliar las redes de colaboracién y apoyo al museo,

Colaborar con las dreas curatorlales, educativas y administrativas: del museo para Integrar la comunicacion
institucional a las diferentes actividades y programas, mediante la generacién de materlales y contenidos que den
soporte a las acciones del museo, con la finalidad de asegurar la coherencia y consistencla en los mensajes
institucionales.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Garantizar la correcta Implementacién de la estrategia de comunicacion instituclonal supervisando de las carmpanas,
contenidos y acciones de difusién ejecutadas, asegurando el posiclonamiento y visibilidad del museo en medios
digitales y tradicionales.

Evaluar el Impacto v alcance de las acclones de comunicacién y. posicionarniento Instituclonal, analizando métricas,
indicadores de desempefio y retroalimentacién del publico.

Asegurar la adecuada gestién vy fortalecimiento de relaciones con medios de comunicacién, 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 establecimiento formal de allanzas estratéglcas y convenlos de colaboracién con instituciones
culturales, educativas y organismos clave.

Revisar la coherenclay consistencia de los mensajes Instituclonales generados en las diversas dreas del museo.

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constituclén 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 Recepcién de la Administracién Pdblica para el Estado de Morelos y sus Municipios.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estaclo de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidaces de los Sevidores Pdblicos.

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

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

Cédigo de conducta del personal que labora en el Fideicomiso “Casa de Cultura Juan Sorlano” 0 “Museo Morelense
de Arte Contemporaneo” o “Museo Morelense de Arte Contemporéneo Juan Soriano” o "MMAC".

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberd wide Morelos.
Cédigo de ética de las personas servigpras: A5
Estatuto Organico del Fldelcomls 5

oder Ejecutivo del Estado de Morelos,
0 Sorlano” 0 “Museo Morelense de Arte Contempordneo” o
5 o MMAC,
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horarlo: Disponibilidad de horarlo. Viajar: No
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:
Loiieuss Frecuencia
Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones Sf No No
Golpes Sf No No
Otros S No No

s [ Jwe [

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 Direccidn General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administraclén, que sefala las obligaciones de la persona servidora publica, titular del puesto, como

resguardante de los Activos.

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

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

PTINANT
Bk FINANZAS
S EINANZES

LS CION GENEHAL OF OLEARROWD
O

1 &V &

DGOCHDDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
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2. PERFIL DEL PUESTO:
So refiere a la escolaridad, competenclas y experlencla, necesarios para ocupar el puesto.
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
. Licenciatura en Comunicacidn, carrera affn o experiencla curricular comprobable.

.  Administrativas:

0 0 0

Il Soclales:
Liderazgo

Comunicacién

0 00

IV. Valores:
. Proactivo

Liderazgo
Profeslonalisma
Eficacla

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

* 0 o 0

Disero Graflco

Disefio Editorial
Marketing

Relaciones humanas

Nivel de compromiso

Responsabilidad

°
L]
. Difusidn Editorial
L d
Ll

b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

. Innovaclion.
B Gestldn de tiempo.
. Andlisis de problernas y toma de decislones.
. Planificacidn de actividades,
. Implementacién de proyectos.
l. Técnicas:
- Comunicacldén y lenguaje visual,

Manejo de lenguaje visual especifico,
Desarrollo y creacldn de disefios gréficos.
Desarrollo y creaclén de publicaciones,
Aplicacién de actividades de promocién y fomento a la cultura,

. Alto rendimiento del trabajo en equipo

ANOS DE EXPERIENCIA:

Medios de comunicacidn

o
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Cristopher Contel Lima M, dos Jiménez
Director General del Museo Morelense de Direct, Jormativo y de
Arte Contempordneo Juan Sorlano
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Fecha: 30/septiembre/2025

Nota: La presente descripcldn y perfil de puesto es una referencla para la contratacion de personas servidoras puiblicas y
deberd atender a ciiterlos no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Nivel/Categoria del puesto; Subdirector de Area
Tftulo del puesto: Subdirector/a de Patrocinios y Alianzas
Clave del puesto: SCUW/MMACIS/DGMMACIS/DCYDI/SPYA/108-11/CS
Secretarfa/Dependencia/Organismo Auxlliar: Secretarfa de Cultura/Museo Morelense de Arte Contermpordneo Juan
Soriana
Subsecretarfa/Direccidn General: Direccién General del Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano
Coordinacién de Area/Direccidn de Area: Direcclén de Comunicacién y Desarrollo Interinstitucional
Subdirecclién/Departamento: Subdireccion de Allanzas y Patrocinios
Puesto al que reporta: Director/a de Comunicacién y Desarrollo Interinstitucional
Identidad de la funcién: Comunicacion Social :

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

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

Director/a de Comunicacién y Desarrollo
Interinstitucional

| B
) AR FINANZAS
[ Subdirector/a de Patrocinios y Allanzas ﬁl\{:' g‘-r:.‘.‘,:f‘:i O A twAZiOe
VR Y

CIRECCION CINERAL 0E DESARROLLO
~ — QUGARHRACTONAL

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar el establecimiento y consolidacién de allanzas estratégicas y la obtencién de patrocinios para el Museo
Morelense de Arte Contermpordneo, mediante la evaluacién, negociacién, formalizacién y seguimiento de convenlos
de colaboracién, apoyos econdmicos y contribuciones en especie provenientes de entidades publicas, privadas v
soclales, con la finalidad de garantizar el fortalecimiento financiero, operativo y de posicionamiento Institucional del
museo,

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
. Coordinar la Identificacién y andlisls de oportunidades de vinculacidn instituclonal mediante la revisién del contexto
econémico, soclal y cultural del sector publico, privado y social, asf como el mapeo de actores estratégicos, con la
finalidad de garantizar el establecimiento de alianzas colaborativas que fortal
financieras y de proyeccidn institucional del museo a corto, mediano y largo plazo.
I Desarrollar propuestas y proyectos de patrocinio Institucional mediante la formul
definicién de beneficios institucionales, estructuracién de paquetes de patrochiio
téenicos y presentaciones comerciales, con la finalidad de asegurar el incremen
econdmicos y en especle gue permitan apoyar la operacion y actividades del mused.

elaboracidn de documentos
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I Gestlonar las negociaciones para el establecimiento de convenios y acuerdos mediante la intervencién directa en
mesas de trabajo, reuniones estratégicas y procesos formales de vinculacion con empresas, fundaclones, organismos
gubernarnentales y asociaclones civiles, con la finalidad de formalizar allanzas y patrocinios que respalden programas
educativos, curatoriales, culturales y de gestién instltucional.

IV. Superisar la formalizacién administrativa y juridica de los convenios y acuerdos mediante la revislén técnica y legal de
contratos, convenios de colaboraclén y documentacién soporte, con la finalidad de garantizar la transparencia,
legalidad y cumplimiento normativo en la obtenclén v aplicacién de los recursos provenientes de patrocinadores y
allados estratéglcos.

V. Establecer procedimientos de monitoreo y evaluacién de los acuerdos formalizados mediante la integracién de
reportes técnicos, administrativos y financleros que permitan medir resultados, cumplimiento de entregables vy
beneficios recihidos, con la finalidad de verificar el cumplimiento efectivo de los compromisos adquiridos por las
partes y la correcta aplicacién de los apoyos recibldos.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I, Evaluar las oportunidades de allanza y colaboracién institucional mediante el andlisls del contexto y actores clave,
garantizando que se alineen con los objetivos estratégicos del museo,

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

. Aprobary revisar los términos y condiclones 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 relacionada con alianzas y
patrocinlos. A

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

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

e Constitucidn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Constitucién politica del estado libre y soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888,
« Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
¢ Leyde Entrega Recepcidn de la Adrministracién Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios.
e LeyFederal del Trabajo,
« Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
e Leydel Servicio Clvil del Estado de Marelos.,
o LeyEstatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
e Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
« Cddigo Civil Para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
e Cddigo Procesal CIvil para el Estado Libre y Soberano de Morelos,
o Cddigo de ética de las personas servidoras pul ,UWE Pader Ejecutivo del Estado de Morelos,
e Cddigo de conducta del personal que laboyenetfidgice “Casade Cultura Juan Sorlano” 0 “Museo Morelense
de Arte Contempordneo” o “Museo Morglengeida Arf: hpordneo Juan Sorlano” o "MMAC”,
e Estatuto Orgdnico del Fidelcomiso “Cagal)
“Museo Morelense de Arte Contempor:
2
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VAP vriams ot weeririscin
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:
o Frecuencia
Bajo Medio Alto
Caldas Sf No No
Mutilaciones Si No No
Golpes SI No No
Otros Si No No

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

s x v []

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 Direccion General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracién, 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 alo establecido por sus disposiciones administrativas correspondientes,
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Se roflere ala escolaridad, competenclas y experiencia, necesarios para ocupar el puesto.

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
. Licenclatura en Relaciones Publicas, carrera afin o experiencia curricular cornprobable,

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I.  Administrativas:

. Planeaclén estratégica de vinculacién y patrocinio.

° Gestién y administracidn de convenios y acuerdos Interinstitucionales.

. Coordinacién de procesos de formalizacién administrativa y juridica,

. Supervision del cumplimiento de acuerdos y compromisos.

. Elaboracién y andlisis de reportes técnicos, administrativos y financieros.
Il.  Técnicas:

. Desarrollo de propuestas de patrocinio y estrategias de vinculacidén.

. Negoclacién y formalizacién de convenlos de colabaracidn.

. Aplicacién de técnicas de persuasion y clerre comercial.

° Disefio de esquemas de beneficlos Institucionales para allados estratéglicos.
° Manejo de bases de datos y registros de patrocinadores y colaboradores

. Soclales:
. Comunicacién efectiva y persuasiva con allados estratégicos.
. Negoclaciény manegjo diploméatico de relaciones institucionales,
B Trabajo colaborativo con dreas Internas y externas.
. Liderazgo estratéglco en la gestidn de acuerdos y alianzas.
° Resolucién efectiva de conflictos en procesos de negoclacion.

IV. Valores: ]
. Compromiso
. Responsabilidad
° Etica
. Profesionalisimo
° Lealtad

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

. Relaciones publicas 2 o
. Patrocinios 2 DAk EINANZAS
. Administracion Pdblica . 7 f‘« O hosusaTaaeil
. Comunicacién 2 "
. Marketing 2

-.—Elabord- s

i
i 2

3 - .
Cristopher Contel Lima
Director General del Museo Morelense de

Arte Contempordneo Juan Sorlano
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Fecha: 20/noviembre/2025

Nota: La presente Descripcldn y Perfil de Puesto es unareferencia para la contratacion de personas servidoras puiblicas y
deberd atender a criterios no discriminatorios.

1, DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Nivel/Categorfa del puesto: Subdirector/a de Area

Tiulo del puesto: Subdirector/a Editorial

Clave del puesto: MMACIS/DGMMACIS/DCYDI/SE/108-12/CDD
Secretarfa/Dependencia/Organismo Auxiliar: Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Soriano
Subsecretarfa/Direccién General: Direccién General del Morelense de Arte Contermnpordneo Juan Soriano
Coordinaclén de Area/Direccién de Area: Direccidn de Comunicacion y Desarrollo Interinstitucional
Subdireccién/Departamento: N/A

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

Identidad de la funcién: Comunicacion en Diseio y Difusion

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Director/a General del Morelense de Arte
Contempordneo Juan Sorlano )
\
| x{\. MORELOS | gAuzg
( Director/a e Cormunicacidn y Desarrollo
Interinstitucional
- -
' REVISADO
f Subdirector/a Edlitorial
.. ) DEPARTAMEINTO DE DESCRIPOIONES
¥ PERTKES DE PLESTO
g T et S A e R

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar la produccion y difusion de contenidos editoriales Impresos v digitales vinculados a las exposiciones,
actividades educativas, programas institucionales y estrategias de comunicacién del Museo Morelense de Arte
Contempordneo, mediante la revisién Integral de proyectos editoriales y la colaboracidén con dreas curatoriales,
educativas y de comunicacién, 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, ptiblico visitante, comunidad
artistica, medlos dlgttales y ciudadania en general.

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PULS K@ H
I Coordinar la elaboracion, revision y aprobacion de contenidos editoriales impresos y dlgltalcs, mediante la gestidn
integral- de-proyectos editoriales, asegurando que la informacion difundida se: :
‘adecuadamente laidentidad y misidn del Museo Marelense de Arte Contempordn
. fortalecer laimagen institucional y garantizar la calidad comunicativa hacia los dif
Il.  Colaborar estrechamente con las dreas de curadurfa, educacion, difusién y administracion para Integrar contenidos
. especlalizados y estratégicos en los materiales editoriales, mediante reuniones | pENGCiaEIN 08 EHSNEE0 EVISIGHIN.
tonjunta, con la finalidad de asegurar que los mensajes institucionales sean consistentes y apoyen las actividades del

museo.

Formato:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determinado y Referencia; DGROPDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organlsmos Auxillares DEMARTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Clave: DGDO-DOHPP-PROL-FOOL Revisidn; 8

Anexa: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FROL Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 12

Anexo: 3




[image: image92.jpg]MMAC

Clave: SC-MMAC-MO

MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01
Pag.92ce98
Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
G} y DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
EN
\\&\\‘4{7}/ f‘!,'”“‘;‘ﬁ N‘éﬁ§d GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO'Y
L7 vrmanzas ORGANISMOS AUXILIARES Pag.2de 4

1. Supenvisar la produccién v distribucidn de materiales editorlales, incluyendo catdlogos, boletines, comunicados de
prensa y publicaclones digitales, mediante la coordinacién con proveedores externos e intermos y el seguimiento a los
tiempos de entrega, con la finalidad de garantizar la disponibilidad oportuna y efectiva de los recursos informativos
para el publico y medios de comunicacién,

IV. Disefiar estrateglas de comunicacién digital para potenclar la difusién de las actividades del museo a través de
plataformas digitales, redes soclales y medios electrénicos, mediante (a planificacién y programacion de contenidos
digitales, andlisis de métricas y tendenclas, con la finalidad de ampliar el alcance Institucional y promover la
Interaccion con la comunidad artfstica y el publico en general,

V. Representar al Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorlano en reunlones, eventos y espaclos
relacionados con la comunicacion Institucional v editorial, mediante la participacién activa y la gestidn de alianzas
estratégicas con medios de comunicacidn, instituciones culturales y educativas, con la finalidad de fortalecer la
visibilidad y posicionamiento del museo en el &mbito local, regional y nacional.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I. Garantizar gque los contenidos editoriales impresos y digitales del museo sean elaborados, revisados y difundidos
cumpliendo con los estdndares de calldad, identidad instituclonal y lineamientos de comunicacion,

1. Evaluar de manera periddica el Impacto vy la efectividad de las estrateglas de comunicacion Institucional, tanto en
medios digltales como impresos.

Il. Comprobar el cumplimiento de los plazos establecidos y la correcta aplicacién de los recursos financleros asignados a
los proyectos editoriales, con el monitoreo sistemético del avance de los procesos de produccién y distribuclén, para
garantizar la eficiencla operativa y el uso responsable de los recursos publicos asignados.

IV: Revisar y modificar los planes editoriales y de comunicacién instituclonal en funcidn de las necesidades operativas del
museo; camblos er las liheas curatoriales y evolucién de las tendencias del sector cuttural,

V. Asegurar la correcta Integracion y articulacién de los contenldos generados por las dreas de curaduria, educacion y

_ difusidn, dentro de las publicaciones y productos editorales del museo, dando seguimiento puntual a los procesos
cé}labo,rai;lvos"v la verificacién de contenidos, con el objetivo de ofrecer al publico Informacidn clara, precisay alineada
alos objetivos Institucionales,

(1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del ano de 1888
e LeyFederal del Trabajo
e Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
e Leydel Serviclo Civil del Estado de Morelos
e LeyFEstatal de Responsabllidades de los Servidores Publicos
e Ley Orgdnica de la Administracién Pablica para el Estado Libre y Soberano wmm I w
e Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos 2 s
e  Cddigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberana de Morelos
e Cddigo de ética de las Personas Servidoras Plblicas del Podler Ejecutivo de
e Estatuto Orgdnico del Fideicomiso “Casa de Cultura Juan Sorla

Contempordneo” 0 “Museo Morelense de Arte Contempordneo Juan Sorli
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1.8

L7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Vo. Bo. Marco Normati

-

(A7
Malrzf?/Za'ill Clheshy Orzuna
Titular de 14 Unidad de Enlace Jurfdico del
Fideicomiso Museo Morelense de Arte
Contermpordneo Juan Sorlano

Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario. Viajar: No
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO:
B t Frecuencia
’ Bajo Medio Alto
Caldas Si No No
Mutllaciones Si No No
| Golpes SI No No
1LOtros Si No No

RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

o R

SII X .l‘No|

|

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 Direcclén General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracidn y Finanzas, que sefiala las obligaciones de la persona servidora pdblica, titular del puesto,

como resguardante de los Activos,

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

W MORELOS | FINANZAS
MR | B

DRACONON CIRAAL DS

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se refiere a la escolaridad, competenclas y experiencia, necesarios para ocupar el ;l

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Comunicacidn, carrera afin, o experlencla curricular comprobatalg.
Formato:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Detenvinado y Referencia;  DGD®-DOPP-PROL Y DGDO-DOPP-PROL-ITOL
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Anexor 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 12

Anexo;

3





[image: image94.jpg]- 000034

Clave: SC-MMAC-MO

M l\'/' _H - MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01

Pag. 94 ce 98

Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

MRS | 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
§ \)\\14(;; !i,{m.ﬁw,, ,Q,l‘,\ % GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
X

CHHARZA ORGANISMOS AUXILIARES Pdg.4de 4

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

. Administrativas:
« Orlentaclén a objetivos
Planificacién de actividades
Sentido de orden en la ejecucidn de actividades
Trabajo orlentado a resultados
Innovacién

Il. Técnicas:
o Comunicacldn y lenguaje visual.

o Manejo de lenguaje visual especfico.

o Desarrolloy creacién de disefos graficos.

e Desarrollo y creacién de publicaciones,

e Disefio en mensajes visuales en medios editorlales
. Soclales:

« Alto rendimiento en trabajo en equlpo
Productividad
Relaclones Humanas

Liderazgo ﬁ& I ;W

"

Comunicacién

IV. Valores:
VISADO
¢ Responsabilidad R E l
o Eficacia DEMARTAMENTO OF DESCRIPCIONES
o Profesionalismo ¥ FERMLES D8 PURSTO
o Etica Cameem e

¢. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
e Medios de comunicacion 2 anos

Disefio Grafico 2 afios

Difusidn Editorial 2 afios

Diseio Editorial 2 afos

Marketing 2 afos

i Verificd rw Y w;f(z N2 J‘v
Cristo h/ Contel Lima Inocente Vézquez Agullar
Director General del Museo Morelense Director de Andlisis de Manuales y
de Arte Contempordneo Juan Soriano Descripciones y Perfiles de Puesto
Forrmato:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grdpos 1, 3,5, Tiempo Determinado y Referencia: DGROFDDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organisimos Auxillares DEPARTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
Clave: DGDO-DHDPP-PROL1-FOOL Revision: 8
Anexo; 4
4. 4 A A 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-FROL Y DGDO-DMA-FRO1-ITOL
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
; . Directo: Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.

Cristopher Contel Lima 777 608 3350y 777 608 Amatitldn

Director General del Museo Morelense de ) "y

Arte Contemporéneo Juan Soriano 3351Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P.

Extensidn: 1100 62410

Karla Lizeth Osorio Campos
Especialista A de Direccion

Directo:
777 608 3350y 777 608
3351 Conmutador;
Extension: 1104

Dr. Guillermo Géndara S/N, Col.
Amatitlan
Cuernavaca, Morelos, México C.P.
62410

Marfa Zazil Cuessy Orzuna
Titular de la Unidad de Enlace Juridico

Directo:
777 608 3350vy.777 608
3351Conmutador:
Extensién: 1105

Dr. Guillermo Gandara S/N, Col,
Amatitlan
Cuernavaca, Morelos, México C.P.
62410

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

Fabiola Valdés de la Campa
Subdirectora de Investigacion

Directo:
777 608 3350y 777 608
3351Conmutador:
Extension: 1300

Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Amatitlan
Cuernavaca, Morelos, México C.P.
62410

Carlos Alberto Ocampo Sanchez
Director Administrativo

Directo:
777 608 3350y 777 608
3351Conmutador:
Extension: 1101

Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Amatitlan
Cuernavaca, Morelos, México C.P.

Ramon Adrian Reyes Sanchez

Subdirector de Recursos Materiales y Servicios

Directo:
777 608 3350y 777 608
3351Conmutador:
Extension: 1106

Amatitlan
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Luis Carlos Morales Zagal 77608 Iggz%to:777 w08 Dr. Guillerrr;o G?_rtlgara SIN, Col.
Subdirector de Recursos Financieros vy y ) ma,' L
T 3351Cor)mutador. Cuernavaca, Morelos, México C.P.
Extension: 1107 62410
Directo: Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Arturo Ocampo Pérez 777 608 3350y 777 608 Amatitlan
Subdirector de Mantenimiento y Seguridad 3351Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P.
Extensidn: 1707 62410

Giovanna Fabiola Tallabs Almazan
Directora de Programas PUblicos

Directo:
777 608 3350y 777 608
3351Conmutador:
Extensidn: 1105

Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Amatitldn
Cuernavaca, Morelos, México C.P.
62410

Pamela Castafeda Cerddn
Subdirectora de Programas Académicos

Directo:
777 6083350y 777 608
3351 Conmutador:
Extension: 1501

Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Amatitlan
Cuernavaca, Morelos, México C.P.
62410

Valeria Licea Palestina
Subdirectora de Programas Pedagdgicos

Directo:
777 608 3350y 777 608
3351Conmutador;
Extension: 1501

Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Amatitlan
Cuernavaca, Morelos, México C.P.
62410

Médnica Gutiérrez Ocampo
Directora de Coleccidn y Registro

Directo:
777 608 3350y 777 608
3351Conmutador:
Extension: 1300

Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Amatitldn
Cuernavaca, Morelos, México C.P.
62410

Arlette Gonzdlez Vences
Subdirectora de Archivo y Biblioteca

Directo:
777 608 3350y 777 608
3351 Conmutador:
Extensidn: 1301

Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Amatitlan

)
CF R

Nelsa Farrugia de Souza
Directora de Comunicacion y Desarrollo
Interinstitucional

Directo:
777 608 3350y 777 608
3351Conmutador:
Extension: 1501

fasiacliiielerhie iyl e
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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 Amatitlén
Subdirector de Patrocinios y Alianzas 3351Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P.
Extension: 1501 62410
Directo: Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Veronica Merit Elton 777 608 3350y 777 608 Amatitlan
Subdirectora Editorial 3351Conmutador: Cuernavaca, Morelos, México C.P.
Extensidn: 1501 62410

Alejandro Cortez Ramirez
Jefe de Departamento de Museografia

Directo:
777 608 3350y 777 608
3351 Conmutador:
Extensidn: 1203

Dr. Guillermo Gandara S/N, Col.
Amatitlan
Cuernavaca, Morelos, México C.P,
62410

Gloria Elena Jiménez Vergara
Jefa de Departamento de Registro de Obra

Directo;
777 6083350y 777 608
3351Conmutador:
Extension: 1300

Dr, Guillermo Gandara S/N, Col.
Amatitlan
Cuernavaca, Morelos, México C.P.
62410

0 Lonmos | pnanzas
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XV.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras Publicas
colaboradoras

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

Maria Zazil Cuessy Orzuna
Titular de la Unidad de Enlace Juridico

Carlos Alberto Ocampo Sanchez
Director Administrativo

Martha Margarita Carreto Medrano
Especialista en Adquisiciones
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