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INTRODUCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacion del Museo de Arte
Contemporaneo de San Luis Potosi, organismo publico
descentralizado sectorizado a la Secretaria de Cultura, asi como las

funciones a su cargo.

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

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

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

reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es unicamente para el personal que
integra el Museo de Arte Contemporaneo de San Luis Potosi, sera la

misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccidn de Organizaciéon y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la
Estructura Organica de la Administracién Publica Estatal.



ORIO

SECRETARIO DE CULTURA

DIRECTORA GENERAL DEL MUSEO DE ARTE CONTEMPORANEO
Nuria Armengol Nifio

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Gerardo Juarez Lozano




LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién del

Museo de Arte Contemporaneo son las siguientes:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi
» Ley Organica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi
» Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de San Luis Potosi

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
San Luis Potosi.

= Ley de Archivos del Estado

*» Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de
San Luis Potosi.

= Decreto administrativo en el cual se expide el codigo de ética para los
Servidores Publicos de la Administracion Publica en el Estado de San
Luis Potosi.

» Decreto de Creaciéon del Museo de Arte Contemporaneo de San Luis
Potosi

» Reglamento de la ley de Cultura para el Estado y los Municipios de
San Luis Potosi.

» Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura

» Reglamento Interior del Museo de Arte Contemporaneo de San Luis
Potosi

» Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos Administrativos y
Resguardo de la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi



Promover el arte contemporaneo en todas sus manifestaciones, ser un
espacio para exponer, conservar, difundir, rescatar, debatir, apoyar,
investigar, exhibir, recuperar, restaurar, custodiar, promover y difundir las
manifestaciones artisticas contemporaneas regionales, nacionales e
internacionales, ademas de ser un enlace entre el Estado y las
expresiones artisticas, artistas y coleccionistas de arte contemporaneo
regionales nacionales e internacionales.



Ser un espacio que acerque el arte y los servicios culturales a todos los
sectores de la sociedad, impulsor de la creacion artistica en todas sus
manifestaciones y la formaciéon de publicos hacia una mayor apertura,
crecimiento y sensibilizacion estética y espiritual a través de los distintos
lenguajes que ofrece el arte y la experimentacion artistica; ser un espacio
de reflexion, recreacion y esparcimiento interactivo y en movimiento ante
las nuevas propuestas.



CODIGO DE CONDUCTA

Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasiéon y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus
instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso
hacia la sociedad en la solucion de sus demandas.

Transparencia

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

Rendicion de Cuentas

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

Dialogo

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

Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos y libertades inherentes a la condicibn humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.

Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen
a su empleo, cargo o comision.



CODIGO DE CONDUCTA

Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacién, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Lealtad

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

Integridad

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

Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso éptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.



RA ORGANICA

1. Secretaria de Cultura

1.1. Direccion General
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL MUSEO DE ARTE CONTEMPORANEO
OBJETIVO.

Llevar a cabo mediante programas y proyectos especificos la
exhibicion, investigacion, conocimiento, difusion y promocién del arte
contemporaneo en todas sus manifestaciones del Estado, del pais, y del
extranjero realizando las acciones necesarias, dentro de sus funciones,
para allegarse los recursos necesarios en el cumplimiento de sus
objetivos, establecer vinculos con artistas, museos y coleccionistas
locales, nacionales e internacionales.

FUNCIONES:

= Cumplir y hacer cumplir las politicas y lineamientos del Poder Ejecutivo
del Estado para que en forma coordinada funcione el Museo y las
demas que sefnale el reglamento interior asi como las que asigne la
Junta de Gobierno y realizar todas aquellas acciones necesarias para
que el Museo opere adecuadamente conforme al plan de trabajo y el
logro de sus objetivos.

= Recibir subsidios, donativos y aportaciones de los Gobiernos Federal,
Estatal y Municipal, asi como de instituciones publicas y privadas.
Expidiendo, recibo deducible de impuestos tramitandolo ante las
autoridades fiscales.

» Certificar la documentacion que obre en su poder en términos de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica vigente en el
Estado cumpliendo con las normas legales y reglamentarias.

» Presentar a la Junta de Gobierno iniciativas, informes, acuerdos o
convenios; todo lo relacionado con la administracion de recursos
propios, los presupuestos de ingresos y egresos, los estados
financieros del Museo; y ejecutar los acuerdos tomados en las
sesiones ordinarias y extraordinarias de la junta de gobierno.

Responsable Presidente de la Junta de Gobierno

Nuria Armengol Nifio Armando Herrera Silva




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL MUSEO DE ARTE CONTEMPORANEO
(Continaa)

» Fijar y ajustar los montos de las cuotas de recuperacion de los
servicios, la supervision de su cobro y aplicacion, conforme a las
politicas y criterios generales establecidos por la Junta de Gobierno;.

= Establecer vinculos y relaciones a nivel federal, estatal y municipal, de
acuerdo a sus funciones y en apego a los lineamientos generales,
previamente establecidos por la Junta de Gobierno.

= Rendir informes que contengan la planeacién, programacién vy
ejecucion del gasto publico a las dependencias con las cuales tenga
nexos, siempre que sean solicitadas de manera oficial, y de acuerdo a
los lineamientos que establezcan las entidades normativas;

= Cumplir con las normas legales y reglamentarias, asi como con las
politicas establecidas con el objeto de formular, producir, procesar,
administrar, sistematizar, actualizar, archivar, resguardar y facilitar el
acceso a la informacién publica, inherente al cumplimiento de las
funciones constitucionales, legales y reglamentarias de la entidad.

» Incrementar el acervo artistico del Museo mediante la compra o
solicitud de donacién de obra de arte asi como vigilar que se realice el
levantamiento del inventario y avaluo de las obras propiedad del
Museo de Arte Contemporaneo.

sl levar a cabo actividades encaminadas a la mas amplia difusion,
conocimiento y aprecio de las ciencias y las artes tales como
conferencias, talleres, cursos y seminarios entre otros.

=Contratar, dirigir y supervisar al personal administrativo necesario de
conformidad con el presupuesto autorizado, estableciendo las actividades
a desarrollar en su desempeno.

= Coordinar el desarrollo de la Museografia durante el montaje y el
desmontaje de las exposiciones temporales e itinerantes presentadas
en el Museo.

Responsable Presidente de la Junta de Gobierno

Nuria Armengol Nifio Armando Herrera Silva




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO.

Racionalizar la utilizacion de los recursos humanos, materiales y
financieros para la eficiencia del sistema administrativo del Museo de Arte
Contemporaneo.

FUNCIONES:

»Ejercer el presupuesto autorizado al Museo para gastos de operacion
con base en la normatividad emitida por el Gobierno del Estado,
elaborando los registros y controles para su comprobacion ante las
instancias correspondientes.

=Elaborar el Programa Operativo Anual y el Plan de Actividades del
Museo, asi como el anteproyecto de presupuesto de los gastos de
operacion para el funcionamiento del mismo, turnandolo a la Direccion
General de Planeacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas para
su aprobacion.

»Apoyar a Direccidn general en la atencion y seguimiento a solicitudes
expresas de las dependencias ligadas con el Museo o del sector cultural
y realizar las funciones que le encomiende e informar sobre el
seguimiento, reporte y avance de sus programas.

=Orientar los recursos disponibles acordes con los objetivos del Museo.

sIntegrar la plantilla laboral del Museo, realizando la contratacion e
induccion del personal de nuevo ingreso, asi como elaborar y controlar la
nomina de sueldos del personal y supervisar las actividades que realiza
el personal que labora en el Museo.

»Gestionar, dar seguimiento y controlar el traslado de las obras de arte y
aseguramiento de las mismas.

»Reportar y dar seguimiento a los incidentes que ocurran dentro y fuera
del inmueble que ocupa el Museo.

Responsable Direccion General

Gerardo Juarez Lozano Nuria Armengol Nifo




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

»Elaborar y supervisar un programa mensual de adquisiciones tomando
como referencia las necesidades de material de cada una de las areas
del Museo.

=Elaborar y controlar los contratos y/o convenios de prestadores de
servicios (limpieza, vigilancia), y de servicios diversos como: contratos de
obra, contratos de adquisicién de obra.

=Supervisar los inventarios de los bienes muebles e inmuebles que estan
bajo jurisdiccion del museo, asi como el registro de entradas y salidas de
almacén manteniéndolos actualizados.

*Dar seguimiento a un plan de mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes muebles e inmuebles asi como maquinaria y equipo.

»Supervisar acciones internas de proteccion civil, considerando la
preservacion de la obra y del inmueble.

»Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la iluminacién
museografica, el circuito cerrado de television, aire acondicionado
(miniSplit) y el control interno de alarma contra incendios necesario para
el mantenimiento y conservacion de las obras de arte que integran una
exposicion.

»Coordinar los trabajos para la elaboracion de los principales
instrumentos de control archivistico dentro del ente obligado,
actualizando el Sistema de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental y los inventarios que se elaboren para la
identificacion y descripcion de los archivos institucionales. Asi como
establecer estrategias para el desarrollo profesional del personal que se
dedique al desempefio de las funciones archivisticas.

=Coordinar y mantener contacto con otras instituciones para todo lo
relacionado a la prestacion de servicio social.

Responsable Direccion General

Gerardo Juarez Lozano Nuria Armengol Nifo




ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

=Supervisar actividades y movimientos que se realicen en el almacén.

=Realizar el seguimiento a proveedores, desde la solicitud de cotizacion
hasta la orden de compra.

=Gestionar con el publico que asi lo requiera los espacios rentables que
existan dentro del Museo con su respectivo costo y oferta.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccion General

Gerardo Juarez Lozano Nuria Armengol Nifio




DESCRIPCION DE FUNCIONES

MUSEOGRAFIA
OBJETIVO :

Planear y operar la museografia, el montaje, desmontaje, dictamen y
conservacion de las obras correspondiente en cada exposicidon
temporal e itinerante presentada en el Museo.

FUNCIONES :

» Elaborar la museografia de las obras de arte que se exhiban en forma
permanente o temporal.

» Ejecutar cronograma para el proceso de montaje y desmontaje de las
exposiciones.

» Desarrollar propuestas museograficas que se requieran para las
exposiciones y en su caso de una museografia externa, coordinar,

supervisar y apoyar la museografia.

= Recibir, registrar fotografiar, grabar, clasificar y validar las condiciones
de las obras de arte que vayan a estar en exhibicion permanente e
itinerante. Notificando permanentemente a la Direccién General sobre
los danos fisicos que se presenten

» Dictaminar las obras, a su llegada y partida estableciendo acciones
coordinadas con el Comisario o bien con responsable de seguridad del
Museo.

» Realizar los embalajes y desembalajes necesarios para el buen
traslado y conservacién de las obras de arte.

= Controlar y coordinar el desmontaje y embalaje de las obras que se va,
supervisando horarios, traslado (salida-destino), hasta su llegada al
lugar de origen o destino.

= Elaborar los reportes de condicién a la recepciéon y salidas de obra,
asi como controlar las llegadas y salidas de las obras de arte.

Direccion General

Nuria Armengol Nifio




DESCRIPCION DE FUNCIONES

MUSEOGRAFIA
(Continua)

» |nformar a Direccion General el seguimiento del proceso de montaje y
desmontaje de las exposiciones, asi como el desarrollo de la
museografia.

» Coordinar acciones de montaje, cuando sea el caso de apoyo
museografico externo.

» Supervisar todos los asuntos técnicos de las areas del Museo, para
aplicar programas de conservacion de las obras considerando
temperatura y humedad en las salas de exhibicion supervisando el
mantenimiento de la obra durante su exhibiciéon y permanencia en el
Museo.

» Supervisar el acondicionamiento de la iluminacidn museografica, aire
acondicionado (miniSplit) las salas termohigrografos para la 6ptima
conservacion de las obras a exhibirse.

= Asesorar al publico que lo solicite respecto a las funciones de
museografia, y sobre las obras exhibidas asi como aquellas obras que
lleguen a formar parte de la coleccion del Museo.

» Participar en la planeacion y desarrollo de cursos, talleres y
conferencias que se efectuen en el Museo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Direccion General

Nuria Armengol Nifio




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DISENO
OBJETIVO:

Desarrollar material grafico, audiovisual e informativo requerido para
las exposiciones, eventos y actividades culturales del Museo en
formato impreso y electréonico, estableciendo el vinculo de
comunicacion visual y audiovisual del Museo con las diversas
instituciones.

FUNCIONES:

» Disefiar campafias publicitarias institucionales e interinstitucionales
para que se divulguen y difundan a través de medios impresos y
electrénicos en coordinacion con Direccion General para su
autorizacion.

» Elaborar material grafico y audiovisual para difusion, promocién
cultural, imagen interna y material didactico en medios impresos y
electronicos en el Museo.

= Elaborar supervisar y colocar las leyendas para los eventos de
caracter institucional, encargandose de incluir y en su caso disefar los
logotipos institucionales.

= Coordinar la informacion grafica y visual en cada exposicidn
proporcionada por los coleccionistas o autores de la exposicion para la
edicion e impresion de catalogos de obra.

» Trabajar en coordinacién con el area de Museografia elaborando
fichas técnicas, textos en muro, citas y nombre de las salas, asi como
todo lo relacionado con el montaje, desmontaje y conservacion de la
obra en cada exposicion.

» Supervisar y revisar con los proveedores la autorizacion de
produccion de materiales impresos,

» Ejecutar un registro fotografico de la obra para videos, spots, o

Direccion General

Nuria Armengol Nifio




ON DE FUNCIONES

DISENO
(Continaa)

= Mantener una relacion constante con las editoriales del pais.

= Apoyar al area de Museografia con el registro fotografico en el proceso
de montaje y desmontaje de cada exposicion.

= Elaborar fichas técnicas que contengan informacion documental y
fotografica de las obras de arte que el Museo adquiera.

= Asesorar al publico que lo solicite respecto a los artistas, las obras

exhibidas y aquellas que lleguen a formar parte de la coleccion del
Museo.

= Participar en la planeacién y desarrollo de cursos, talleres y
conferencias que se efectuen por parte del Museo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Direcciéon General

Nuria Armengol Nifio




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RELACIONES PUBLICAS
OBJETIVO:

Posicionar al Museo de Arte Contemporaneo mediante la difusion
promocion, informacion y comunicaciéon de las exposiciones, eventos y
actividades culturales, propiciando el uso de medios de comunicacion
masivos, siendo el enlace entre la institucion y los medios informativos
impresos y electrénicos.

FUNCIONES:

= Desarrollar y gestionar campanas publicitarias institucionales para que
ésta se divulgue y difunda a través de medios impresos y electronicos.

= Desarrollar y ejecutar un plan de redes sociales y comunicacion digital
para las redes como: Facebook, twitter e instagram y difundir las
actividades del Museo via internet, telefonica e impresa de los eventos
y actividades culturales del Museo.

» Coordinar la entrega de materiales impresos a diferentes recintos
culturales, hoteles, agencias de viajes, etc.

» Realizar el registro fotografico sobre la exposicidon a presentarse y
reunir la informacion necesaria para la difusion.

» Redactar comunicados de prensa, articulos, y otros, referentes a las
actividades del Museo, para su difusion a través de los medios de
comunicacion masiva.

» Gestionar los medios de comunicacibn como radio, television y
entrevistas para difundir y posicionar las actividades y servicios de la
institucion.

» Mantener relaciones de coordinacion con los representantes de los
medios informativos publicos y privados, nacionales y extranjeros para
contar con su apoyo en el manejo y difusion de la informacion .

Direccion General

Nuria Armengol Nifio




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RELACIONES PUBLICAS
(Continaa)

» Resguardar y mantener actualizado el directorio de funcionarios
publicos, sector social, empresas y particulares, y actualizar sus datos
conforme se realicen cambios.

= Apoyar la cobertura de todos los eventos fortaleciendo vinculo con los
distintos publicos logrando apoyo en diversas acciones para el Museo.

» Coordinar y planear los eventos de la institucion, como inauguraciones,
eventos de difusion y prensa, asi como, el trato directo con los
proveedores.

= Coordinar con los diferentes proveedores la llegada de invitados
especiales y artistas a la institucion.

» Coordinar la agenda de Direccion General.

= Atender en ausencia de Direccion General a los funcionarios y artistas
en forma directa o via telefonica.

» Integrar la sintesis informativa con los informes, noticias, articulos
generados en los diversos medios de comunicacion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Direccion General

Nuria Armengol Nifio




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS EDUCATIVOS Y DOCUMENTACION
OBJETIVO:

Atender las visitas del publico en general, enfocandose al sector
académico y estudiantil y al publico vulnerable para que el Museo
cumpla en sus visitas y talleres con una funcion didactica que estimule
la creatividad y enriquezca el intelecto. Asi como disefiar un programa
de investigacion y compilacion de informacion documental que
incremente el flujo de informacion en cada una de las areas que
integra el Museo.

FUNCIONES:

= Sensibilizar al publico y lograr un mayor acercamiento al hecho
artistico a través de los cursos, talleres y visitas guiadas que realicen
en el Museo.

= Ser el vinculo de comunicacion con Instituciones Educativas Publicas y
Privadas, Organismos institucionales, sector empresarial y grupos
vulnerables para las visitas a las exposiciones y eventos culturales del
Museo.

= Agendar y programar visitas guiadas y talleres de las escuelas que
asistiran o en su caso de eventos y actividades culturales del Museo.

= Coordinar programas extramuros y/o alternativos para todo tipo de
publico vulnerable o visitas guiadas a personal de alguna
Dependencia.

» Efectuar visitas guiadas para las instituciones gubernamentales,
educativas o publico en general asi como atender a los visitantes del
Museo y publico en general en forma directa, para informar, aclarar,
orientar acerca de los servicios y exposiciones del Museo.

» Atender y explicar a los visitantes el reglamento de seguridad de las
visitas guiadas y talleres.

» Registrar fotograficamente las visitas guiadas, talleres, conferencias,

Direccion General

Nuria Armengol Nifio




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS EDUCATIVOS Y DOCUMENTACION
(Continaa)

» Resguardar y mantener actualizado el directorio de funcionarios
publicos, sector social empresas particulares, instituciones educativas
publicas y privadas, asi como actualizar sus datos conforme se
realicen cambios.

= Elaborar un control de gestion documental mediante la clasificacion de
archivos de acuerdo a las normatividad del acceso a la informacion y
archivar.

» Elaborar reportes e informes periddicos estadisticos, mensuales vy
anuales, con la prioridad que indiquen los instructivos y manuales de
operacion reportando a la Subdireccion Administrativa.

= Elaborar el cuadro de clasificacion archivistica, inventarios
archivisticos y catalogo de disposicion documental.

» Desarrollar las actualizaciones y modificaciones del Manual de
organizacion y procedimientos acordes con las funciones del Museo
previa autorizacion de Direccion General.

» Registrar y documentar los catalogos generados de cada exposicion.

» Registrar y difundir el material documental en formato impreso y
electronico que pertenece al centro de informacion del Museo de Arte
Contemporaneo.

» Documentar cada exposicion con la integracion del Catalogo
Razonado mediante la investigacion de las obras y autores
presentados en el Museo.

» Administrar la direccion de correo electronico del Museo para
mantener constantemente comunicado a Direccion y Subdireccion
Administrativa de informacion recibida.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Direccion General

Nuria Armengol Nifio




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO
OBJETIVO:

Supervisar las condiciones de seguridad y mantenimiento, control de
bodegas, suministro de los materiales e insumos necesarios
establecidos de entradas y salidas de almacén para su operacion
evitando riesgos en el Museo. Control de taquilla, bodegas, supervision
del personal de vigilancia y mantenimiento.

FUNCIONES:
» Supervisar al personal tanto de la compaiia de vigilancia como de
seguridad publica con el fin de que el Museo este en condiciones

Optimas tanto para el personal como las obras de arte exhibidas.

= Controlar y organizar el proceso de venta de boletaje a los visitantes
del Museo.

= Controlar y organizar el proceso de venta de los productos del Museo.

» Formular reportes semanales, mensuales y/o parcial del status de los
materiales suministrados y adquiridos para ser informado a la
Subdireccién Administrativa.

» Formular reporte de inventarios para mantener un stock de productos.

» Realizar inventarios fisicos en las bodegas del Museo.

= Elaborar inventarios de los bienes muebles e inmuebles que estan bajo
jurisdiccion del Museo.

= Realizar recorridos fisicos en el Museo con el fin de detectar detalles
que requieran de mantenimiento preventivo o correctivo.

= Controlar el uso de maquinaria y herramientas de acuerdo a la
naturaleza del mantenimiento de las obras en exposicion.

Direccion General

Nuria Armengol Nifio




ON DE FUNCIONES

SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO
(Continua)

Elaborar reportes de trabajo para el mantenimiento preventivo de la
iluminacion museogréfica, el circuito cerrado de television, aire
acondicionado (miniSplit) y el control interno de alarma contra
incendios.

Apoyar el acondicionamiento de las salas; recepcion, desembalaje,
montaje, embalaje y entrega de las obras de arte en cada exposicion.

Informar a tiempo de desembalaje y embalaje las condiciones de
mantenimiento y operacion técnica que requiera las salas del Museo
para buscar estrategias de probable solucion al desmontar y montar
nueva exposicion.

Ejecutar un programa interno de proteccién civil en caso de ser
requerido considerando la preservacion de la obra y del inmueble.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Direcciéon General

Nuria Armengol Nifio
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