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Il.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Museos y
Exposiciones, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos vigente;

- Articulo 7 fraccion VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura vigente;
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Este documento sirve para:

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 tecnolégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y,

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

FEEERE

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Disefio, Produccion y Montaje de Exposiciones Temporales y Permanentes

1. La Direccion General de Museos y Exposiciones debe apoyar en el disefio, produccion y montaje de
Exposiciones Temporales y permanentes de las multiples manifestaciones artistico-culturales a los grupos
organizados y personas fisicas que lo soliciten mediante un escrito dirigido al Director General de Museos y
Exposiciones especificando el tipo de apoyo a solicitar de lo contrario no sera proporcionado el mismo.
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Vi.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

= a - = 5 7o : : .:.
N!Jlm’e_r‘g_d SR A LR - Nombre
Procedimiento | S S e

1 Disefio, Produccion y Montaje de exposiciones temporales y
permanentes.

PR-DGME-DE-01 12
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Disefio, Produccion y Montaje de Exposiciones Temporales

y Permanentes.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacionali.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion

01

~_SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de

Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado J

N




PROCEDIMIENTO ] Clave: PR-DGME-DE-01
Secretaria s Revision: 1
MORELOS Larid DISENO, PRODUCCION Y MONTAJE DE EXPOSICIONES TEMPORALES Y
, de Cultura PERMANENTES Pag. 3de 12

1.- Proposito.-
Difundir el arte en la Sociedad mediante el disefio, produccion y montaje de Exposiciones temporales y
permanentes en el Estado.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

- Direccion General de Museos y Exposiciones.
- Direccion General de Administracion

-~ Subsecretaria de patrimonio Cultural y Artistico.

3.-Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:

“+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

<4 Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Morelos

=+ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
L3 Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Exposiciones elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Museos y Exposiciones revisar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

5.-Definiciones:
Exposiciones Temporales: Son aquellas que se exhiben sélo por determinado tiempo, en un area

especifica.
Exposicion Permanente: A diferencia de las temporales, las permanentes se exhiben por tiempo indefinido

en un solo lugar.

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

Elaboro: /f‘

Gl : réia Valtierra
Jefe de D mento de Exposiciones Director Gener useos y Exposiciones
Fécha: 18 de junio de 2014 Fechd: 18 de junio de 2014
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6.1 Diagrama de flujo:

( INICIO ’

El proyecto de exposicion puede ser recibido mediante
v oficio de solicitud de manera fisica o en electrénico
Recibir en DGME el proyecto de la Car ) )
exposicion temporal o permanente El proyecto de exposicion pude ser realizado directamente
provenientes de las localidades de [~~~""""""7TTTTTTooC en la Direccion General de Museos y Exposiciones cuando
los diferentes municipios del Estado los interesados preseritan su propuesta directamente en la
de Morelos o incluso del extranjero, DGME
por parte de instituciones,

organismos, grupos organizados o
de artistas independientes

Oficio de solicitud | proyecto de

exposicion

A 4

Registrar en bitacora y turnar los
documentos (oficio de solicitud y
proyecto de exposicion) al Director
General de Museos y exposiciones
para su analisis.

2 . Oficio de Solicitud Proyecto de

l exposicion

Recibir proyecto, analizar y
determinar la viabilidad del mismo;
verificar si se trata de una
exposicion temporal o permanente.

Bitacora de
registro

La mayoria de los Artistas, requieren que
sus obras sean expuestas en el Recinto
Jardin Borda cuando los proyectos no
cumplen CON LAS especificaciones del
Jardin Borda se les sugieren otras opciones
como pueden ser: en galerias del estado o
museos colaborativos

Proyecto de
exposicion

'Verificar si el proyecto puede ser

- expuesto en Recinto Jardin Borda, Cuando el solicitante acepta las opciones

¢Es una exposicion NO Galeria 6 Museo Colaborativo sugeridas para exponer su obra se les

temporal? »| dentro del Estado de Morelos, de canaliza con las galerias 0 museos
manera permanente. correspondientes

Proyecto de
Si l exposicion

Turnar proyecto de exposicion FIN

mediante oficio de solicitud al

Comité de Aries Visuales para su

consideracion y respectivo analisis,
a fin de determinar la viabilidad de
la misma.

CRETARIA DE ADMINISTRACION
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Evaluar el alcance y viabilidad del
proyecto, con base a sus
requerimientos como presupuesto,
recursos materiales y humanos.

Proyecto de
exposicion

¢ El proyecto es
viable?

Enviar carta de notificacién al
solicitante, explicando el motivo del
rechazo de la solicitud, para su
NO ; .
> ajuste o cambio del proyecto.

Realizar una evaluacion del
proyecto para determinar los
recursos humanos financieros y
materiales que son necesarios para

realizar el proyecto.
10

Proyecto de

¢ Existe disponibilidad y
recursos para el apoyo
del proyecto?

11

Si

Carta de
notificacion

Es importante que los proyectos tengan los
________________________________ rigores técnicos y de contenido necesarios
para ser expuestos.

La carta de
notificacion puede ser
enviada por escrito o
mediante correo
electronico

Esta evaluacion aplica en los dos casos:

___________________ exposiciones temporales y permanentes.

exposicion
Vincular al solicitante con las
instituciones correspondientes ya
sea con otras secretarias o con
NO recursos federales o se reestructura
> el proyecto, ajustandolo con el

presupuesto de la Secretaria de
cultura

12

Realizar una reunion en el lugar
donde se llevara a cabo la
exposicion para conocer el espacio,
coleccion y fondos con los que
cuenta el solicitante, levantar un
acta con los acuerdos tomados de
dicha reunién, en la que se
deslindan los compromisos y
responsabilidades de ambas partes,

FIN

Se le da seguimiento, al artista una
vez vinculado con alguna otra
dependencia que le brinde el
apoyo que necesite, ya sea con

eventos de exposicion posteriores.

y elaborar un cronograma de
actividades y un presupuesto de los
gastos a realizar.

13

Acta de acuerdos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Enviar por oficio el presupuesto de

los gastos a realizar a la Direccion

General de Administracién para su
respectivo tramite y aprobacion.

14

!

Comunicar al solicitante mediante
carta de notificacion, el lugar y
fecha de su exposicion, una vez
evaluado e! proyecto y aprobado el
presupuesto y da aviso via
telefonica al Jefe del Departamento

de Exposiciones.

15

v

Reunir al equipo del Departamento
de montaje de exposiciones para
generar la planeacion de
produccion, disefio y montaje de la
misma, de acuerdo al tema.

16

A 4

Supervisar el desarrollo de la
exposicion desde su inicio hasta la
conclusion mediante el uso
adecuado de los materiales,
espacio, y que se cumplan con las
especificaciones artisticas del
proyecto asi como se desarrollen en

los tiempos establecidos.

17

A4

Generar expediente
electronico de la Obra
de exposicién, con

Carta de
notificacion

Producciéon: Es el equipo con el que cuenta el Departamento de montaje y
exposiciones actualmente, que incluye mamparas, bases, vitrinas, entre otras; o bien
se elaboran.
Disefio: Es donde se trabaja la imagen de la exposicion, tiene que ver con lenguaje
visual; colores, letras, espacios, iluminacion. Es sin duda, la idea de como se tendra
_que armar la escenografia donde seré presentada la obra 6 proyecto.
Montaje: Es aqui donde entra todo el equipo operativo, y arman, montan, crean,
instalan, etc. También se encarga del desmontaje al final de la exposicion.
Las caracteristicas y especificaciones de las condiciones del lugar que se deben
tomar en cuenta, donde se presentan algunas obras como son:

1. Medidas de seguridad

2. Custodio

3. Condiciones de espacio; entradas y salidas con llaves y candados
de seguridad.
Medir niveles de humedad.
No entren rayos del sol.
Fumigaciones constantes.
Y en el caso de las obras en formato pequefio, son resguardadas en capelos o vitrinas

o0 s

Los tiempos establecidos para la planeacion de cada proyecto a exponer son 15 dias
previos a la exposicion, disefio y montaje, y quince dias posteriores para desmontaje,
aunque esto depende del proyecto.

archivo fotografico,

resena filmica del dia
de la Inauguracion

18

v

@
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Elaborar de manera trimestral el
concentrado de informacion de la
obra en el Sistema de Informacion

Estratégica (SIE) en donde se
capturan los siguientes datos

19

También se archivan postales, guias familiares, y documentos previos a la obra que el
mismo artista hace llegar via electronica.

Se elabora de manera trimestral e! concentrado de informaciéon en el Sistema de
Informacion Estratégica (SIE) en déonde se capturan los siguientes datos:

Titulo de la obra

Lugar de exposicion

Nombre del artista

Fecha de duracion

Tipo de coleccién

No. De visitantes

A 4

Imprimir el informe de obra
realizado en el Sistema de

Informacién Estratégica (SIE) y
anexa postales, guias familiares, y
documentos previos a la obra que el

mismo artista hace llegar e integra

al informe

20

h 4

Archivar en expediente

correspondiente el informe de obra

21

No. De visitantes infantes
Instancias que los coordinan (DIF, INBA, o instituciones escolares)
No. De personas que intervienen en la exposicion.

CENONSWN S

Informe de Obra

FIN

Informe de Obra

¥ SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarrolto Organizacional
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Jefe de Departamento
de Exposiciones
(JDE)

Recibe en DGME el proyecto de la exposicion
temporal o permanente provenientes de las
localidades de los diferentes municipios del Estado

de Morelos o incluso del extranjero, por parte de
instituciones, organismos, grupos organizados o de
artistas independientes

Nota: El proyecto de exposicion puede ser recibido
mediante oficio de solicitud de manera fisica o en
electronico

Nota: El proyecto de exposicién pude ser realizado
directamente en la Direccion General de Museos y
Exposiciones cuando los interesados presentan su
propuesta directamente en la DGME

Proyecto de exposicién

Oficio de solicitud

JDE

Registra en bitacora y turna los documentos (oficio de
solicitud y proyecto de exposicion) al Director General
de Museos y exposiciones para su analisis.

Oficio de solicitud
Proyecto de exposicion

Bitacora de registro

Director General de
Museos y Exposiciones
(DGME)

Recibe proyecto, analiza y determina la viabilidad del
mismo; verifica si se trata de una exposicion temporal
0 permanente.

Proyecto de exposicion

DGME

¢ Es una exposicion temporal?

No, contintia en la actividad 5.
Si, contintia en la actividad 6

DGME

Verifica si el proyecto puede ser expuesto en Recinto
Jardin Borda, Galeria 6 Museo Colaborativo dentro

.| del Estado de Morelos, de manera permanente.

Nota: La mayoria de los Artistas, requieren que sus
obras sean expuestas en el Recinto Jardin Borda
cuando los proyectos no cumplen CON LAS
especificaciones del Jardin Borda se les sugieren
otras opciones como pueden ser: en galerias del
estado o-museos colaborativos

Proyecto de exposicion

| NS ¥R A I [ FAS 4 s 1 :
NOta.—Cuandao < Sonciialie dbU}Jld as upuuuca
sugeridas para exponer su obra se les canaliza con
las galerias o museos correspondientes

~_SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Con esta actividad termina este procedimighto. N\

DGME

Turna proyecto de exposicion mediant
solicitud al Comité de Artes Visuale
consideracion y respectivo analisis,

{2}

para su
a fin de

ERTE

1o General de
lo OrRficiadlersnlicitéid

determinar la viabilidad de la misma.
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Paso Responsable Actividad Tlgg Oé%gg%ﬂ:ﬁ:;to
Evalla el alcance y viabilidad del proyecto, con base
a sus requerimientos como presupuesto, recursos
materiales y humanos.
7 DGME Proyecto de exposicion
Nota: Es importante que los proyectos tengan los
rigores técnicos y de contenido necesarios para ser
expuestos.
¢ El proyecto es viable?
8 D No, contintia en la actividad 9
Si, contintia en la actividad. 10
Envia carta de notificacion al solicitante, explicando el
motivo del rechazo de la solicitud, para su ajuste o
cambio del proyecto.
9 SHEE Nota la carta de notificacién puede ser enviada por Carta deIScacion
escrito o mediante correo electrénico
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Realiza una evaluaciéon del proyecto para determinar
los recursos humanos financieros y materiales que
10 DGME son necesarios para realizar el proyecto. Proyecto de exposicion
Nota: Esta evaluacion aplica en los dos casos:
exposiciones temporales y permanentes.
¢ Existe disponibilidad y recursos para el apoyo del
proyecto?
11 DGME
No, contintia en la actividad12.
Si, continta en la actividad 13
Vincula al solicitante con las instituciones
-| correspondientes ya sea con otras secretarias o con
recursos federales o se reestructura el proyecto,
ajustandolo con el presupuesto de la Secretana de
cultura
12 DERE Nota: Se le da seguimiento, al artista una vez
vinculado con alguna otra dependencia que le brinde
el apoyo que necesite, ya sea con eventos de
exposicion posteriores.
Con esta actividad termina el procedimiento.
Realiza una reunién en el lugar donde se llevara a
cabo la exposicion para conocer el. espamo coleccion Acta de acuerdos
y fondos con los que cuenta el sohcﬂas@cﬁgvm DMINISTRACION
13 DGME acta con los acuerdos tomados de a reunion, en Cronogrgma de
la que se deslindan los eneral dﬁcn'wd es.
responsabilidades de ambas parte Fpanizaciona
cronograma de actividades y prespipuesto de los sto
gastos a realizar.

Documento
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

14

DGME

Envia por oficio el presupuesto de los gastos a
realizar a la Direccién General de Administracion para
su respectivo tramite y aprobacion.

15

DGME

Comunica al solicitante mediante carta de
notificacion, el lugar y fecha de su exposicion, una
vez evaluado el proyecto y aprobado el presupuesto y
da aviso via telefénica al Jefe del Departamento de
Exposiciones.

Carta de notificacion

16

JDE

Reune al equipo del Departamento de montaje de
exposiciones para generar la planeacion de
produccion, disefio y montaje de la misma, de
acuerdo al tema.

Nota: Produccion: Es el equipo con el que cuenta el
Departamento de  montaje y  exposiciones
actualmente, que incluye mamparas, bases, vitrinas,
entre otras; o bien se elaboran.
Disefio: Es dénde se trabaja la imagen de la
exposicion, tiene que ver con lenguaje visual; colores,
letras, espacios, iluminacion. Es sin duda, la idea de
como se tendra que armar la escenografia donde
sera presentada la obra 6 proyecto.
Montaje: Es aqui donde entra todo el equipo
operativo, y arman, montan, crean, instalan, etc.
También se encarga del desmontaje al final de la
exposicion.
Nota: Las caracteristicas y especificaciones de las
condiciones del lugar que se deben tomar en cuenta,
dénde se presentan algunas obras como son:

1. Medidas de seguridad

2. Custodio

3. ~Condiciones de espacio; entradas y

.salidas con llaves y candados de
seguridad.

4. Medir niveles de humedad.

5. 'No entren rayos del sol.

6. Fumigaciones constantes.
'Y en ‘el caso de las obras en formato pequeno son
resguardadas en capelos o vitrinas

Supervisa el desarrollo de la exposicion desde su

17

DGME

inicio hasta la conclusiéon mediante el uso adecuado
de los materiales, espacio, y que se cumplan con las
especificaciones artisticas del proyecto asi como se
desarrollen en los tiempos establecidos.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Nota: Los tiempos establecidos para la planeagion de
cada proyecto a exponer son 15 diag pr é&

exposicion, disefio y montaje, y fjquince dlas
posteriores para desmontaje, aunque esto depende

reccioh General de
?l% Organizacional

del proyecto.
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PROCEDIMIENTO

[ Clave: PR-DGME-DE-01

Revision: 1

MORELOS icéit&ﬁsa DISENO, PRODUCCION Y Mc;r\éL/R/JIENDEEN%go&CIONES TEMPORALES Y R
Paso Responsable Actividad T’Fﬁ:igg‘;‘;}?g{;to
Genera expediente electronico de la Obra de
18 JDE exposicién, con archivo fotografico, resefa filmica del
dia de la Inauguracion
Elabora de manera trimestral el concentrado de
informacion de la obra en el Sistema de Informacion
Estratégica (SIE) en donde se capturan los siguientes
datos
1. Titulo de la obra
2. Lugar de exposicion
3. Nombre del artista
19 JDE 4. Fecha de duracion
5. Tipo de coleccion
6. No. De visitantes
7. No. De visitantes infantes
8. Instancias que los coordinan (DIF, INBA, o
instituciones escolares)
9. No. De personas que intervienen en la
exposicion.
Imprime el informe de obra realizado en el Sistema de
20 JDE Informacion Estratégica (SIE) y anexa postales, guias
familiares, y documentos previos a la obra que el
mismo artista hace llegar e integra al informe
Archiva en expediente correspondiente el informe de
21 JDE s
Con esta actividad termina el procedimiento.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGME-DE-01

MoRELos | Secretaria DISERO, PRODUCCION Y MONTAJE DE EXPOSICIONES TEMPORALES Y |-<ovoion 1
wueow 1 de Cultura PERMANENTES Pag. 12 de 12
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo'Qe
Retencion

1 Solicitud de exposicion Director General de Museos y 5 afos
Exposiciones

2 Proyecto de Exposicion Director General de Museos y 5 afos
Exposiciones

3 Bitacora de registro Director General de Museos y 5 afos
Exposiciones

4 Carta de notificacion Director General de Museos y 5 anos
Exposiciones

5 Presupuesto Director General de Museos y 5 afios
Exposiciones

6 Acta de acuerdos Director General de Museos y 5 afios
Exposiciones

7 Cronograma Director General de Museos y 5 afnos
Exposiciones

8 Informe de Obra Director General de Museos y 5 anos
Exposiciones

9 Expediente de Obra Director General de Museos y 5 afos
Exposiciones

8. Anexos:
FAREXD Descripcion Clave
No. S '
““'Ninguno

ETARIA DE ADMINISTRACION

ireccion General de
rrollo Organizacional
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de Administracién

REFERENCIA: PR-DGDO-CADI-01 Y IT-DGDO-CADI-01

Clave: FO-DGDO-CADI-06

Revisién: 3

Anexo 8 Pag. 1de 1

VIil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

C. José Guadalupe Garcia Valtierra
Director General de Museos y Exposiciones

Conmutador:
(777) 3-18-62-00
Extension: 172

Calle Hidalgo No. 239,
Colonia Centro,
Cuarto Piso,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Vacante
Jefe de
Educativa

Departamento de Atencion

Conmutador:
3-18-62-00
Extension: 144

Calle Hidalgo No. 239,
Colonia Centro,
Cuarto Piso,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

C. Luis Jiménez Garcia
Jefe de Departamento de Exposiciones

Conmutador:
3-18-62-00
Extension: 144

Calle Hidalgo No. 239,
Colonia Centro,
Cuarto Piso,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

C. Abraham Alfonso Luciano
Jefe de Departamento de Apoyo Técnico a
Exposiciones

Conmutador:
3-18-10-50
Extension: 290

Avenida Morelos 271,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

C. Jesus Antonio Gutiérrez Aguirre
Jefe de Departamento del Jardin Borda

Conmutador:
3-18-10-50
Extension: 228 y 251

Avenida Morelos 271,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

C. Maria Esther Aguilar Plascencia

Calle Lazaro Cardenas s/n,

Directo: Colonia Centro Historico,
Jcegﬁ, amgia Departamento . del’. i Mieo (735) 1-70-00-83 Chinameca, Ayala, Morelos.
C.P. 62720
, Calle Batalla 19 de febrero
.?efghvcliaePaslgngr’g?;fr:?or\laéga Museo de » Directo: “s/n, Colonia Centro Historico
Euatitle Pargme" % § (735) 3-52-48-68 de Cuautla, Cuautla, Morelos.
i ; C.P. 62740
Avenida Vicente Guerrero,
C. Eloy Eligio Luna Martinez } Dirscto: No. 2, Colonia Centro
Jefe de Departamento del Museo “de 734) 3-41 '1 26 Historico, Tlaltizapan,
Tlaltizapan ‘ ( ) =61+ Morelos
G.PL62775
x : Avenida Emiliano Zapata s/n,
C. Lucino Luna Dominguez ; .
Jefe de Departamento del Museo de Directo: ECREW&@BW% OO,

(735) 3-08-89-01

“Anenecuilco, Ayala, More

Anenecuilco
DireccitC P: 62709€
codil GHo O ‘:J(-i.‘b(‘l\;| Sami-y
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IX.- COLABORACION

‘Nombre de las/los Colaboradores [ puesto

C. José Guadalupe Garcia Valtierra Director General de Museos y Exposiciones

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
{ , ‘\
Direccion General de
Desarrollo Organizacional
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C. Alba Berenjce Garcia Robles 2
Auxili%a Técnico Auxiliar Administrativo
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