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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Subsecretario de Fomento a las Artes

Unidad Administrativa/Crganismo Auxiliar:
Subsecretaria de Fomento a las Artes

Nivel:
105

Nuamero de plaza:
83

Jefe inmediato:
Secretario de Cultura

Personal a su cargo:
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Técnico

Secretaria

Director del Teatro Ocampo

SN N

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento lnterlor de la Secretana de Cultura vigente, se tienen las siguientes
funciones principales:

Articulo 11. La persona titular de la Subsecretér.l’a_de Fomento a las Artes tendra las siguientes
atribuciones: N : .

. Fomentar, preservar y difundir todas Ias expreSIones culturales del Estado, asi como generar los
meoanlsmos gue permitan apoyar, preservar y difundir las manifestaciones y producciones artisticas en
todos sus géneros, de manera colectiva e individual en todos los.sectores de la sociedad;

I|. Generar los mecanismos para otorga‘ eoonocxmlentos vy estimulos a los creadores artisticos,
investigadores, intérpretes, cromstas o) promotores Cquurales estableciendo Ios procedlmlentos de
evaluacion para ese-efecto, bajo | inci i .

Ill. Generar las estrateg:a‘
morelenses en todas Ias d CIpImas asi eo
e la Secretarla la apertura de nuev ] oentros culturales y de expresmn

artistica; .
IV. Generary operar los programas de fomento musmal en el Estado

V. Elaborar y definir los criterids paraila utlhzamon ¥ a&gnamon de los reomtos a su cargo, para la realizacion
de eventos culturales y artisticos dé los artistas morelenses: ™

VI. Crear, organizar y promover programas especificos de artes escenicas;

VII. Realizar producciones propias, asi como contratar artistas, promgf in tltUClones publicas y prlvadas
que se consideren adecuados dentro de los programas estable j At AGKH
Subdireccion de Informatica Juridica D!reccmn ner
VIIl. Generar una debida coordinacién con artistas, promotores Jinstibusiongs g gﬁﬁ ?da< para la
presentacion de espectaculos, la celebracion de eventos culturaleg y el desarrollo de programas ecificos;
[X. Proponer politicas publicas a fin de generar estrategias para I3 formacion de nuevos pliblicg$, ggnerando
asf la participacién de la ciudadania en la cultura en sus distintos ambitos;
X. Ofrecer una programacion de calidad a los distintos sectores dg la &B%@mﬁdﬁlist
X|. Garantizar el correcto funcionamiento del Teatro Ocampo y d Clne%f@ésq(dem
que le sean adscritos;

/7 a sus \isitantes;
recintos gulturales

T
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

XIl. Autogenerar recursos a través de los diversos recintos culturales, ya sea por uso y aprovechamiento,
taquilla, recepcion de donativos o patrocinios, para ser reinvertidos en las actividades y necesidades de los
diversos recintos culturales que les sean adscritos;

Xlil. Establecer, coordinar, operar y supervisar los requerimientos de apoyo logistico a los diversos eventos
culturales en los que participa la Secretarfa;

XIV. Establecer los mecanismos necesarios para proporcionar el debido mantenimiento al equipo de
produccion e infraestructura para los diversos eventos culturales;

XV. Formar un catélogo de artistas y grupos musicales con el fin de disponer de un instrumento de
informacion sistematizada para la realizacion de sus propias actividades;

XVI. Proponer el calendario de festivales, proyectos, exhibiciones y eventos en espacios publicos y recintos
culturales;

XVII. Administrar y programar las actividades de las compafifas y elencos artisticos, teatros y centros
culturales que se encuentren adscritos;

XVIIl. Programar, producir y coordinar los eventos o festivales, culturales o artisticos, que realice la
Secretaria; o o

XIX. Programar y coordinar la presentacién de los eventos ‘o festivales, culturales o artisticos, en los que
participe la Secretarfa; T T o

XX. Establecer los programas, proyectos y actividades de las Unidades Administrativas de la Secretaria, de
acuerdo a las actividades que desarrolle cada una de ellas;. . ... ..

XXI. Generar mensualmente la programacién :de eventos y festivales en materia cultural, que celebrara la
Secretaria; LaE P

XXIl. Proponer y supervisar la produccién de eventos;culturales, asi como realizar la planificacion cultural de
los eventos a desarrollar por la Secretaria; S c

XXIHI. Proporcionar a la Direccién de Difusion, en periodos mensuales, la informacion necesaria, para que
esta sea incluida en los medios de difusion que utiliza la-Secretaria;

XXIV. Gestionar y Programar nuevos festivales culturales en el Estado;

XXV. Programar en los Municipios del Estado actividades culturales;

XXVI. Establecer programas y politicas tendientes a lapromocion de proyectos de la industria audiovisual y
cinematografica, a través de la Direccion Geéneral de la-Comisién:de Filmaciones, y

XXVII. Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue la persona titular de la
Secretarfa. v .

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

‘Direccién General de
Désarrollo Organizacfonal

Documento

¥‘§ontrolado < J

'
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a de Area

Titulo del puesto: Director/a de Artes Escénicas

Clave del puesto: SCu/OSSFA/108-468/ES

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Fomento a las Artes
Direccién General: N/A

Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Fomento a las Artes

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Supervisar y asegurar la calidad y realizacion del producto teatral y/o artes escénicas, mediante la seleccién
del elenco y la direccién de ensayos, con la finalidad contribuir al desarrollo integral y a la formacién
permanente de Artes escénicas de la Secretaria de Cultura.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
L.

Determinar el contexto de las obras musicales, obras de teatro, exposiciones de danza, mediante
analizar la seleccion de escenografia, sonido y efectos especiales, la seleccion del vestuario,
coreografia, misica, maquillaje, utileria entre otros, con la finalidad de lograr el objetivo en cuanto a
la tematica de la obra en la exhibicién de las artes escénicas.

Dirigir las obras teatrales que se realicen por parte de la secretaria de Cultura, mediante la
coordinacién y supervisién de ensayos con los actores y el equipo técnico, con la finalidad de lograr
exhibir al publico manifestaciones de arte con profesionalismo.

Coadyuvar a que los eventos culturales a realizarse (obras de teatro, teatro musical, danza, ballet,
épera, entre otros), cuenten con las personas adecuadas a la interpretacion del personaje, mediante
el analisis de la convocatoria y seleccion del casting de los diferentes personajes, con la finalidad de
ofrecer espectaculos de calidad.

Atender y promover talleres de formacion en el campo de las artes escénicas, mediante capacitar
periédicamente al recurso humano en materia teatral asi como en la difusion de las convocatorias
realizadas por instituciones publicas o privadas, a fin de contar con personal actualizado
permanentemente.

Contribuir al desarrollo de actividades en la rama de las artes escénicas, mediante revisar la
correcta calendarizacién de programas, con la finalidad de contar con grupos adecuados para la
interpretacién de las obras y contar con los recursos requeridos en tiempo y forma.

Desarrollar en el estudiante conocimientos que le permitan expresar, comunicar y recibir
pensamientos, emociones, sentimientos e ideas, propias y ajenas, mediante el uso de las técnicas
(expresion, oral, corporal, danza, etc.), de las artes escénicas, con la finalidad de contar con
personal de calidad en las nuevas tendencias de expresion artistica y cultural.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

' N

Secretario/a de Cultura

' SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Subsecretario/a de Fomento a las Artes Direccion General de
| Desarrollo Organizacional
1 ~ | REVISADO
[ . . )
Director/a de Artes Escenicas ASESORIA:
L irecclop de Organizac:on y fdms
A / N\
Elaboré y Revisd o]0
| A -
b -‘l- g 4-\1 rez Encargado de DgSps | d¢/Desarrolio
Di ardg Administracién Organizactonal mediante el oficio SA/ 014

echa: 10 de Diciembre de 2014 Fecha: 10 de Diciembre de 2014
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Artes Escénicas, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Teatro
Danza clasica y contemporanea

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Aptitudes histridnicas

Proyeccion escénica

Creatividad e inventiva para enriquecer el trabajo actoral
Sensibilidad y compromiso social

Integracién de grupos de trabajo

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Actitud positiva

Aprendizaje continto

Nivel de compromiso

Generosidad

Igualdad
Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afos de experiencia:
Cultura en general 3

Conocimientos basicos de las diferentes disciplinas artisticas 3
Expresion corporal, vocal y emocional 3
Historia del teatro y géneros literarios 3
Didactica de artes escénicas 3
Competencias laborales requeridas para el puesto:

Basico de direccion, produccidn, dramaturgia, guionismo, escenografia, iluminacion, maquillaje, vestuario y
disefio sonoro

Comprender y analizar textos dramaticos para contextualizar el desempefio actoral
Postura critica y autocritica en el arte y en el entorno social

Apertura ante las diversas manifestaciones artisticas

Disposicion a la actualizacién permanente

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley Organica Administracion Publica

Ley Estatal de Responsabilidad de los Servidores Publicos

Ley Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacién y Archivo de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales Administrativos de la Oficina del Subsecretario de Fomento a las Artes

Lineamientos Archivisticos para sujetos obligados a términos de lo que dispone la Ley de Informacion
Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales de Morelos.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Genérales: s

. S Dirgceion G id
Disponibilidad de: Beshrollo Organizacional
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario RE’VISADL\L/ia‘jaEi‘S"

AERRBRIA
' 0,000 ¢ Organizacion y Admiistracor
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria o Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto

Secretario/a de Cultura

Director/a General de Administracién

Director/a de Teatro Ocampo

Personal de sonido, iluminacién y tramoya del Teatro
Ocampo.

EXTERNAS:

Con otras Secretaria o Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria o Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo
Dependencia / Puesto

Alumnos del Centro Morelense de las Artes
Regidores/as y Secretarios/as de Cultura de los
Ayuntamientos.

PUblico en general

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I.  Revisar que la exhibicién de las artes escénicas cumpla con cada una de las caracteristicas

requeridas.

IR Verificar que las obras a realizarse cumplan con lo requerido, en equipo técnico para cumplir con

los resultados.

1. Entrevistar previamente a las personas que asisten a las pruebas de casting con la finalidad de
conocer las habilidades y experiencia profesional con la que cuentan.

V. Coordinar la difusién de talleres de formacién en el campo de las artes escénicas.

V. Programar cada una de las actividades y programas de artes escénicas.

V1. Evaluar el aprendizaje y desempefio de cada uno los estudiantes.

Motivo

Recibir directrices y retroalimentacion.
Solicitud de insumos.

Coordinacién de eventos.
Coordinacién de eventos.

Motivo
N/A

Motivo
Coordinacion de eventos.
Coordinacion de eventos.

Coordinacién de castings.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

REVISADO

ASESORIA:
Direccion de Organizac:on y Acnnnsivac €
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- En la programacién de eventos sin previo conocimiento.
- No contar con el recinto adecuado para el desarrollo de obras teatrales musicales, exposiciones

de danza, entre otros.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- Seleccionar los guiones a desarrollarse e interpretarse.
- Programar los castings para la seleccion del elenco.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracién de fondos:

No

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil: St

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacion clasificada:

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas No
Arnés No
Guantes de carnaza No
Otros No

No

No

Monto: $ 0.00

Monto: $ 10,000.00

Cuantas plazas: N/A
De Trabajo:
Computadora fija Si
Computadora portatil No
Impresora fija Si
Impresora portatil No
Radio localizador No
Radio de comunicacion No
Teléfono celular No
Herramienta No
Vehiculo utilitario No
Otro Si

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

ASESOR/A:

D""?CC!'(jn
esarrollo O rge

REVISADO v
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social Si No No
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicion a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Educativo social.

SECRETARIA DE ADVINISTRACION

Direccion General de
Desarroilo Organizac:onal

REVISADO

ASESORIA:
recc:on de Organizacion y Admipistrac 6
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XI. FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Musica

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Musica

Nivel:
106

Nuamero de plaza:
293

Jefe inmediato:
Subsecretario de Fomento a las Artes

Personal a su cargo:

Auxiliar Técnico

Auxiliar Administrativo
Profesicnal Ejecutivo “B”

Director de Proyectos Educativos
Jefe de Departamento de la Banda De Musma
Jefe de Departamento de Nifios Cantores’

O G G O

Funciones Principales: ?;'i‘ S
De conformidad al Reglamento !ntenor de la Secretarla de Cultura vigente, se tienen las siguientes

funciones principales:

Articulo 16.- La persona titular de la Direééloh Ge’ner _‘;d'e'leISvi(;:'él ft'endré las siguientes atribuciones:

|. Disefiar.y operar los programas de fomento musmal ‘en &l Estado

II. Coordinar, organizar y dirigir los coros mfantlles yJuvemles en. el Estado;

1. Coordinar, organizar y dirigir las orquestas lnfantlle "venlles en el Estado;

IV. Coordinar, organizar y ejecutar los programas de bandas’y ‘agrupaciones tradicionales en el Estado;

V. Promover y generar el int cambg :musical.entre los Mumcxplos del Estado,,asf como.con otras Entidades
Federativas, la Federamon & extranjero Ly i )£ "
VI. Las demés que er]
Secretarfa o, en su; casf e

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Orgamzactona!

Documento
L Controlado
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a General

Titulo del puesto: Director/a General de Musica

Clave del puesto: SCu/SSFA/DGM/106-293/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Fomento a las Artes
Direccién General: Direccién General de MUsica

Puesto al que reporta: Secretario/a de Cultura

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Fomentar la cultura musical en el Estado de Morelos, a través de la aplicacion de programas de orquestas y

coros infantiles y juveniles, bandas de viento, agrupaciones tradicionales e intercambios de elencos

artisticos de musica, con la finalidad de contribuir a fortalecer la preservacién de los géneros y el acervo
musical de la Entidad.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

. Vigilar que se realicen las actividades de fomento musical en el Estado, a través del andlisis y
evaluacion de los resultados de los programas planeados por la Direcciéon General de Musica, con la
finalidad de que se apliquen correctamente las acciones de fomento musical e impulsar a nifios y
jévenes el interés y la participacién por la musica.

1. Impulsar los coros infantiles y juveniles en el Estado de Morelos, mediante el desarrollo de talleres y
cursos de ensefianza musical, a cargo de especialistas, con la finalidad de fomentar el arte a la
musica y estimular el aprendizaje y la practica musical en los nifios y jévenes del Estado.

M1 Promover la formacién de orquestas sinfénicas infantiles y juveniles en el Estado, a través de
desarrollar programas pedagégicos musicales de apoyo, con la finalidad de brindar acceso a bienes
y servicios culturales a los nifios y jévenes en situaciéon de vulnerabilidad social, utilizando el arte
como herramienta de transformacién social.

V. Asegurar la difusién de los programas de afiliacion de ensambles instrumentales en bandas de
viento y agrupaciones tradicionales, mediante verificar que la informacién de la convocatoria anual y
de los medios de comunicacion se apeguen a los lineamientos establecidos, con la finalidad de
contribuir a la preservacion de los géneros musicales que se ejecutan en Morelos.

V. Promover los intercambios de elencos artisticos, con las Entidades Federativas colindantes,
mediante la realizacién de conciertos y la participaciéon en festivales culturales, con la finalidad de
fortalecer las opciones musicales y desarrollo artistico en el Estado.

VI. Planear con las areas adscritas a la Secretaria de Cultura los proyectos estatales en materia
musical, mediante analizar que se desarrollen en apego a las normas y lineamientos definidos para
tal efecto, con la finalidad de contribuir en la ejecucién de los proyectos culturales realizados en el
Estado de Morelos.

VIIL Coordinar la integracién del acervo musical, mediante supervisar el correcto registro de grabaciones
de campo, remasterizacidn y digitalizacién de archivos de audio de los eventos musicales
desarrollados en los diversos municipios, festivales y conciertos con la finalidad de documentar
musica y sonidos propios del Estado para tener un acervo patrimonial en materia de musical.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACION
3RRETHRIA DE ApmsTRACION
r Secretario/a de Cultura ] Direccion General de
I Desarrolio Organizacional

[ Subsecretario/a de Fomento a las Artes ] REVISADO
|
L Director/a General de Musica

ASESCR/A: LT
Ireccion dz Orgamzacﬁn y AdminiNaci6

Elaboré y Revis¢

f rez

D|r>ctor Genera dé Administrfaciéon

Fecha: 10 de Diciembre de 2014 Fecha: 10 de Diciembre de 2014
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Mdsica o carrera afin, y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
I[diomas
Internet
Sibelius

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Capacidad de concertacion

Aplicacién de acciones disciplinarias

Deteccion de areas de oportunidad

Armonia, improvisacién y composicién

Aplicacion del proceso didactico de la musica

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Actitud positiva

Creatividad

Nivel de compromiso

Honestidad

Justicia

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afos de experiencia:
Teoria musical
Solfeo

Apreciacion musical
Contrapunto
Armonia

Industria musical

WWWWwww

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Analisis de problemas y toma de decisiones

Disefio e imparticion de cursos de capacitacion
Liderazgo

Calidad en el servicio

Manejo emocional

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacion y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccién General de Musica
Lineamientos de la Secretaria de Cultura

Genérales:

Disponibilidad de: SECRETARIA DE ADMINISTRACION

. c e L s A e ; sepcian Cenaeral de
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario [:\)/ei?;rar%llésbrgamzac!onal

REVISADO \

ASESOR/A!
Dreccion de Organizacion yAdansjrac»o ;
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:
Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto
Secretario/a de Cultura
Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario

Director/a General de Administracion

Director/a General de Difusién

Director/a General de Museos
Personal de la Direccidon General de Musica

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Personal de la Secretaria de Turismo

Asesores/as del Gobernador
Director/a del Desarrollo Integral Familiar (DIF)

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto
Personal de Secretarias y/o Regidurias Culturales de
Municipios
Integrantes de bandas de viento del Estado
Directores/as Culturales Municipales

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo

Recibir directrices y retroalimentacion.
Trabajar en casas de cultura y programas
Federales o Prevencién del delito.

Solicitud de recursos econdmicos,
Seguimiento de pagos.

Verificar la difusion en los medios sociales

de los conciertos y programas musicales.
Programar actividades musicales en los museos.
Emitir directrices y retroalimentacion.

Motivo

Coordinar eventos y festivales en lugares
turisticos.

Entrega de informes.

Tratar asuntos culturales como conciertos y
talleres.

Motivo
Desarrollo y asesoria de programas musicales.

Afiliacion de ensambles instrumentales.
Coordinacién de talleres y conciertos.

l. Supervisar que se Integren en el Programa Operativo Anual los programas de fomento a la musica

para nifios y jévenes interesados.

1. Consolidar los coros infantiles de nifios y jovenes en los Municipios del Estado de Morelos
1. Impulsar el arte musical en nifios y jévenes a través de orquestas sinfonicas.
(AVA Determinar las bases de la convocatoria para que los requisitos cumplan con las necesidades para
la preservacién de los géneros especificos del Estado.
V. Verificar la calidad de los elencos artisticos de intercambio para participar en festivales culturales.
VI. Vincular a las areas adscritas a la Secretaria de Cultura en la labor del desarrollo de proyectos

culturales en materia musical.

VI, Administrar el acervo musical de acuerdo a la informacién recopilada de@éneieDaiolagrumasion,

compositor, para su integracién en el catalogo digital y fisico.
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

— No contar con los instrumentos, maestros, talleres y conferencias en materia musical para los

municipios del Estado.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
— Calendarizar conferencias, talleres y asesorias, en materia musical a los municipios.
— Delegar la representatividad del Director/a General de Musica en eventos musicales culturales.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracién de fondos:

Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automaévil: Si

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacion clasificada;

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas No
Arnés No
Guantes de carnaza No
Otros No

Monto: $ 0.00

Monto: § 30,000.00

Cuantas plazas: 6

De Trabajo:

Computadora fija No
Computadora portatil No
Impresora fija No
Impresora portatil No
Radio localizador No
Radio de comunicacién No
Teléfono celular No
Herramienta No
Vehiculo utilitario No
Otro Si
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No Si No
Esfera de riesgo politico No Si No
Impacto social Si No No
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicién a Riesgos de Trabajo

Lesiones Intensidad
Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administracion General.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a de Area

Titulo del puesto: Director/a de Escuela de Lauderia

Clave del puesto: SCu/SSFA/DGM/108-469/DPE

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Fomento a las Artes
Direccién General: Direccién General de MUsica

Puesto al que reporta: Director/a General de MUsica

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Contribuir a fomentar la formacién especializada en el drea de restauracion y construccién de instrumentos
de cuerdas musicales, mediante la imparticién de cursos y educacion formal sobre técnicas tradicionales de
lauderfa, con la finalidad de impulsar el arte por la Lauderia vy la apreciacion musical en el Estado de
Morelos.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Consolidar el proyecto de Escuela de Lauderia en el Estado, mediante la deteccién de necesidades

en cuanto a construccién y restauracion de instrumentarfa de cuerdas con la finalidad de contar con
un espacio dirigido a la ensefianza de mantenimiento y construccién de instrumentos musicales,
para ofrecer formacion especializada en el &rea y ampliar la oferta profesional en el Estado.
Contribuir al fomento de educacion musical, a través de cursos de apreciacion, dirigidos al plblico
en general, estudiantes y promotores culturales, con la finalidad de llevar la misica de concierto a
poblaciones marginadas, como respuesta a la falta de educacién cultural en el pais.

Programar las inscripciones de los alumnos que formaran parte de la escuela de lauderia, mediante
la convocatoria publica por parte de la Secretaria de Cultura, con la finalidad de contribuir a la
formacion en el area de Lauderia.

Asesorar e instruir a los alumnos en el &rea de Lauderia, mediante la imparticion de cursos formales
de construccion instrumental, para que los alumnos aprendan a restaurar y fabricar los instrumentos
musicales de cuerda.

Coordinar el proyecto de Formacién de Instructores de Apreciacion Musical, mediante supervisar los
cursos especializados dirigidos a satisfacer las necesidades especificas de cada agrupacion
musical, con la finalidad de ofrecer educacion musical de calidad en las comunidades del Estado de
Morelos,

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL -

r =)

Subsecretario/a de Fomento a las Artes

Director/a General de Musica
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Lauderia o en MUsica, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Mdsica en general
Pedagogfa

Psicologia

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Aspecto auditivo, instrumental y técnico

Aplicacién del proceso didactico de la musica

Préactica instrumental

Exploracién auditiva

Liderazgo

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Creatividad

Cooperacion

Efectividad

Etica

Sensibilidad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Anos de experiencia:
Talla de madera
Barnices

Acustica

Historia de la musica
Historia del Arte

W W wWww

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Alto rendimiento del trabajo en equipo

Desarrollo de programas y proyectos

Disefio e imparticion de cursos de capacitacion
Formacion de instructores

Calidad en el servicio

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccién General de
Musica

Lineamientos de la Secretaria de Cultura

Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario SECREViiajart ASIIMSTRACION
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto

Secretario/a de Cultura

Director/a General de MUsica

Personal de la Direccién General de Musica
Personal de la Direccion General de Administracion
Personal del Teatro Ocampo

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Rector del Centro Morelense de las Artes

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacién.
Recibir directrices y retroalimentacion.
Tramites administrativos.
Solicitud de insumos.
Espacios para la generacion de conciertos.

Motivo
N/A

Motivo
Intercambios pedagdgicos.

I. Evaluar las necesidades de construccién y restauracion en instrumentos de cuerda para estructurar

los planes de ensefianza de Lauderia.

[ Planificar los cursos de apreciacién musical que seran dirigidos a la poblacién en general
II. Informar al area de Difusion la calendarizacion de la convocatoria para su difusién al pablico en

general.

V. Evaluar el aprendizaje de los alumnos en el conocimiento adquirido de Lauderia.
V. Inspeccionar que las necesidades de cada agrupacién musical sean subsanadas con el proyecto de

Formacidn de Instructores de Apreciacién Musical.
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- El desconocimiento o falta de interés de la poblacién para acceder a la ensefianza de Lauderia.
- Falta de recursos por parte de la Federacion para el desarrollo del proyecto de Lauderia.

- Falta de un espacio fisico para la instalacion de la Escuela de Lauderia.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- Integracién pedagogica de los planes y programas de estudio.

- Reparacién y construccion de los instrumentos de la Escuela.

- Cursos pedagogicos de apreciacion musical.

- Adquisicion de los insumos especializados.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracién de fondos: No Monto: $ 0.00
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automévil: Si Monto: $ 10,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El empleado/a maneja informacion clasificada: No

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:

Lentes No Computadora fija Si

Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija Si

Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No

Otro Si
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No Si No
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicién a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Desarrollo de Programas de Educacion.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a de Area
Titulo del puesto: Director/a de Orquestas y Bandas
Clave del puesto: SCu/SSFA/DGM/108-470/ES

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Fomento a las Artes

Direccion General: Direccién General de MUsica
Puesto al que reporta: Director/a General de Musica

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar programas de apoyo pedagégico musical de bandas y agrupaciones musicales, mediante
asesorarlas, evaluarlas, afiliarlas, y promoverlas, con la finalidad de preservar la musica tradicional y contar
con un acervo musical del Estado de Morelos.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

VL

Establecer un sistema de capacitacién para trabajar con las bandas y agrupaciones musicales, asi
como con orquestas comunitarias, mediante la evaluacion constante y la imparticién de talleres
académicos de musica sobre instrumentos de viento, con la finalidad de consolidar el nivel musical
de las mismas.

Coadyuvar al fomento de las orquestas, bandas y agrupaciones musicales, mediante la promocion
en foros y redes sociales, con la finalidad de impulsar la comunidad musical en el Estado.

Verificar que el catalogo y directorio de bandas de viento y orquestas se encuentre actualizado
Mediante la revision periédica de los mismos a fin de contar con un padrén musical del Estado.
Supervisar el buen funcionamiento de las orquestas y bandas, mediante revisiones en ensayos,
presentaciones y audiciones individuales, con la finalidad de brindar el seguimiento correcto de los
programas de apoyo pedagdgico musical.

Colaborar con los programas de trabajo de las orquestas y bandas estatales afiliadas al Sistema
Estatal de Agrupaciones Musicales de Morelos (SEAMMOS), mediante realizar cursos de
capacitacion dirigido a directores musicales, con la finalidad de difundir la misica de banda sinfénica
en el Estado.

Consolidar en la Direccién General de Musica un archivo musical impreso y digital, mediante la
recoleccion y transcripcion de partituras, con la finalidad de contar con un acervo disponible para las
agrupaciones musicales.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Cultura

Director/a General de MUsica
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Musica, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Idiomas

Internet

Software musical

Office

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Lector escritura musical

Aspecto audio, instrumental y técnico

Organizacion

Aplicacion de métodos y procedimientos

Aplicacion del proceso didactico de la misica

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Actitud positiva

Compromiso

Cooperacion

Honestidad

Confiabilidad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Ensambles corales
MUsica de camara
Orquesta sinfénica
Solfeo

Armonia

WWWww

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Coordinacién de cursos de capacitacidn

Desarrollo de programas y proyectos

Formacién de instructores

Evaluacion del desempefio

Alto rendimiento del trabajo en equipo

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales Organizacién y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccién General de MUsica
Lineamientos de la Secretaria de Cultura

Genérales:
Disponibilidad de: .
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:
Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto
Secretario/a de Cultura
Director/a General de Musica
Personal de la Direccién General de MUsica
Personal de |la Direccidén General de Administracion
Personal de la Direccién General de Difusién

Personal de la Direccién General de Evaluacion

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto
Directores/as y coordinadores/as de ensambles musicales
Municipales
Directores de cultura y casas de cultura de Municipios

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Recibir directrices y retroalimentacion.
Informacion de tramites administrativos.
Solicitud de tramites administrativos.
Publicacion de articulos en la cartelera y la
programacién de eventos y conciertos.
Seguimiento a programas estatales y federales.

Motivo
N/A

Motivo
Para darle seguimiento a proyectos.

Plantear talleres y actividades sociales
culturales con los ensambles musicales.

[ Coordinar los talleres académicos para identificar el avance y nivel musical de las orquestas,

agrupaciones y bandas.

1. Programar foros y disefiar redes sociales que promuevan el desarrollo de orquestas, bandas y

agrupaciones musicales del Estado.

Ml Comprobar que coincida la informacién registrada en el catalogo y directorio de bandas de
viento y orquestas, con las agrupaciones existentes.

V. Programar los ensayos, . presentaciones y audiciones individuales para no entorpecer las
supervisiones de las bandas de viento y agrupaciones musicales del Estado.

V. Evaluar las capacitaciones de los directores musicales para determinar su efectividad.

V1. Revisar que el archivo musical impreso y digital se mantenga actualizado. . .
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- El traslado a las localidades tanto para visitas de supervisién, como para la imparticién de
talleres.

- Llevar el archivo tanto musical como la estadistica de los ensambles musicales en el Estado.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

- En el proceso de seleccion y organizacion de los ensambles.

- En el repertorio y en el sistema de estudios que se aplicaran en los programas de educacién
musical y conciertos de las agrupaciones musicales.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracién de fondos: No Monto: $ 0.00
Resguardo de equipo de coémputo, mobiliario de oficina o automaévil:  Si Monto: $15,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El empleadc/a maneja informacion clasificada: Si

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija Si
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacién No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No
Otro Si

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

REVISADO

ASESCRIA:
ireccion de Organizac.an y A ey




FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-08
DESCRIPCION DE PUESTO Revision: 2
REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-02 Y IT-DGDO-DOSA-03 Anexo 2 P4g. 5de 5
10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:
Variables Alto Medio Bajo

Esfera de riesgo econdémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social Si No No
Manejo de informacion clasificada No No Si

Exposicién a Riesgos de Trabajo

] Intensidad
Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas No No Sf
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otfros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Educativo social.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Orquestas y Bandas

Clave del puesto: SCu/DGM/109-759/DPE

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Fomento a las Artes
Direccion General: Direccion General de MUsica

Puesto al que reporta: Director/a General de MUsica

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Dirigir los cursos de las bandas y agrupaciones musicales mediante el Sistema Estatal de Agrupaciones
Musicales de Morelos (SEAMMOS) con la finalidad de contribuir al desarrollo y capacitacién de mdsicos
morelenses y difundir la musica de banda sinfénica en el Estado de Morelos.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

. Coadyuvar en la Jornada de Afiliacion de Bandas, mediante revisar que la convocatoria emitida por
la Secretarfa de Cultura cuente con la informacién adecuada, con la finalidad de integrar un catalogo
de las agrupaciones en el Sistema Estatal de Agrupaciones Musicales de Morelos (SEAMMOS).

il Supervisar el desempefio de las bandas y agrupaciones musicales del Sistema Estatal de
Agrupaciones Musicales de Morelos (SEAMMOS), mediante el trabajo conjunto de revision y
evaluacion con los Directores/as de las distintas orquestas y bandas de Morelos, con la finalidad de
estructurar un modelo de ensefianza musical para un alto desempefio de ensefianza- aprendizaje.

M1, Integrar el proyecto de creacién de la Banda Sinfénica Juvenil del Estado de Morelos, mediante el
proceso de seleccion de musicos jévenes a nivel estatal, con la finalidad de contribuir al desarrollo
de musicos moerelenses y difundir la musica de banda sinfénica.

\A Revisar el desarrollo del trabajo de directores musicales, mediante verificar la realizacién de clases
magistrales de teoria de la musica y de la exposicién musical, con la finalidad de contribuir a la
formacién de directores/as musicales.

V. Contribuir al desarrollo del acervo musical, a través de la investigacion musical documental y de
campo, con la finalidad de preservar y enriquecer el repertorio de las agrupaciones del Estado.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Cultura

|

Director/a General de Musica

{ ) SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Musica, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Analisis de proyectos

Liderazgo .

Planeacion de actividades -

Aspectos auditivo, instrumental y técnico

Lectura-escritura musical

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Capacidad de percepcién

Creatividad

Razonamiento légico

Etica

Integridad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Gestion cultural

Teoria musical (notacién musical y educacién auditiva)
Exposicién musical (conocimiento de estilos)
Orquestacion (estudio de la técnica instrumental)
Folklor

NNNNN

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Alto rendimiento del trabajo en equipo

Desarrollo de programas y proyectos

Disefio e imparticion de cursos de capacitacion
Trabajo orientado a resultados

Evaluacién del desempefio

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccién General de Musica
Lineamientos de la Secretaria de Cultura

Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio:  No Horario: Disponibilidad de horario SECKi2iam DS DMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolto Organizacional
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:
Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Secretario/a de Cultura Recibir directrices y retroalimentacion.
Director/a General de Msica Recibir directrices y retroalimentacion.
Personal de |la Direccién General de Musica Tramites administrativos.
Personal de |a Direccién General de Difusion Difusién de eventos.
Personal de la Direccion General de Museos Espacios para la generacién de conciertos.
EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
N/A N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder

Ejecutivo

Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
Director/a de Agrupaciones Comunitarias del Coordinacién del Sistema Estatal de
Sistema Nacional de Fomento Musical Agrupaciones Musicales de Morelos

(SEAMMOS).

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I Verificar que las bandas que se registraron en el Sistema Estatal de Agrupaciones Musicales de
Morelos cumplan con las bases establecidas en la convocatoria
1. Revisar el avance de los modelos de ensefianza musical en base a las necesidades de éstas
mismas.
1. Establecer la convocatoria de la Banda de Sinfénica Juvenil del Estado de Morelos para ser
difundida a nivel estatal.
V. Participar en la imparticién de clases a los directores musicales.
V. Evaluar la calidad del acervo musical recabado en la investigacion.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- El traslado para las audiciones, evaluaciones y deteccién de necesidades de las agrupaciones de

las distintas regiones.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- Ejecutar los programas de capacitacién y de difusién musical.

- Seleccionar los integrantes de la Banda Sinfénica Juvenil.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
o

Autorizacién y/o Administracion de fondos:

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automavil:

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacién clasificada:

Equipo asignado a la/el empleado:
De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas No
Arnes No
Guantes de carnaza No
Otros No

Computadora fija
Computadora portatil
Impresora fija
Impresora portatil
Radio localizador
Radio de comunicacion
Teléfono celular
Herramienta

Vehiculo utilitario

Otro

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No Si No
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicion a Riesgos de Trabajo

Lesiones Intensidad
Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Desarrollo de Programas de Educacion.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Coros Escolares
Clave del puesto: SCu/SSFA/DGM/109-779/ES

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Fomento a las Artes

Direccion General: Direccion General de MUsica
Puesto al que reporta: Director/a General de Msica

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Verificar la correcta formacion coral y musical, a través de revisar la preparacion de estudiantes de musica y
profesores normalistas con conocimientos musicales, con la finalidad de fomentar el conocimiento y la
formacion de sus integrantes en la actividad coral, desde el desarrollo social y el técnico-musical en
comunidades del Estado de Morelos.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Atender la seleccion de docentes de educacién basica, instrumentistas, musicos, directores y
cantantes, mediante el lanzamiento de convocatorias y la realizacién de audiciones, con la finalidad
de contar con personal capacitado que funja como facilitador del Programa de Formacién de Coros
Escolares en Morelos (PFCEM).

Coordinar las actividades de!l PFCEM (Programa de Formacién de Coros Escolares en Morelos),
mediante asignar a escuelas de tiempo completo, a los docentes seleccionados, con la finalidad de
favorecer la educacién integral de nifios y jévenes en materia musical.

Asesorar a los profesores en temética de canto y vocalizacién del PECEM, mediante sesiones de
técnica vocal y expresion corporal, con la finalidad de contar con docentes de calidad.

Supervisar el uso y destino del recurso otorgado para el PFCEM, mediante verificar el cumplimiento
de las Reglas de Operacion del Programa y el seguimiento de tramites de pago, con la finalidad de
garantizar el funcionamiento y los resultados de éste.

Coadyuvar en la difusién y proyeccién del trabajo de los coros escolares del PFCEM, mediante la
realizacion de encuentros corales y conciertos, con la finalidad de lograr que la musica trascienda en
las comunidades del Estado de Morelos.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Subsecretario/a de Fomento a las Artes

Director/a General de Musica
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Musica, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacidén complementaria
ldiomas

Internet

Office

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Liderazgo

Manejo de estrategias

Planificacion de actividades

Toma de decisiones

Proyeccion financiera

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Compromiso

Efectividad

Capacidad de observacion

Etica

Imparcialidad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Técnica vocal '
Pedagogia musical
Practica y repertorio coral
Entrenamiento auditivo
Teoria musical

NRNNNN

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Analisis de problemas y toma de decisiones

Disefio e imparticién de cursos de capacitacion
Formacion de instructores

Planeacioén estratégica

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Lineamientos de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacion y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccién General de MUsica

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario SECRR}'%?{%PEfé}j-!.lNlSTRACION
Direccion General de )
Desarrollo Organizacional

REVISADO

ASESORIA:
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto

Director/a General de Musica
Personal de |a Direccién General de Musica
Personal de la Direccion General de Administracién

Personal de la Direccion General de Difusion

Director/a de Coros

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto
Personal del IEBEM
Personal del Consejo Nacional para la Cultura y las
Artes (CONACULTA)

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Para el desarrollo operativo del proyecto.
Liberacion de recursos del PFCEM.
Criterios de liberacién del recurso.
Para la programacién y cartelera, asi como
lanzamiento de convocatorias.
Planear lo relativo al PFCEM.

Motivo
N/A

Motivo
Coordinacién del PFCEM.
Asignacién del recurso.

I Comprobar que el docente seleccionado, de acuerdo a la convocatoria, esté debidamente

capacitado.

L Establecer con las escuelas de tiempo completo acuerdos para la adecuada implementacién del
Programa de Formacion de Coros Escolares en Morelos (PFCEM).
. Ratificar que los profesores con los que se cuenta sean adecuados para el Programa de Formacién

de Coros Escolares en Morelos (PFCEM).

IV. " Asegurar la Aplicacién de las reglas de operacién del Programa para cumplir en tiempo y forma con

los pagos.

V. Consolidar la presencia y participacion de los coros escolares en diferentes festivales, encuentros y

concursos.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- Mediar y conciliar con los profesores del PFCEM para la operacién del Programa.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- En la planeacion de la ejecuciéon del PFCEM en el Estado.
- En la seleccién de los profesores del PFCEM.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracién de fondos:

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automavil:

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacién clasificada:

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal:

Lentes

Mangas para soldar
Peto para soldar
Caretas

Chalecos

Chaleco anti-balas
Arnés

Guantes de carnaza
Otros

No
No
No
No
No
No
No
No
No

Monto: $

0.00

Monto: $10,000.00

Cuantas plazas: N/A

De Trabajo:

Computadora fija
Computadora portatil
Impresora fija
Impresora portatil
Radio localizador
Radio de comunicacion
Teléfono celular
Herramienta

Vehiculo utilitario

Otro

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social Si No No
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicion a Riesgos de Trabajo

] Intensidad

Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Educativo Social.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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X1.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Subsecretario de Patrimonio Cultural y Artistico

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Subsecretario de Patrimonio Cultural y Artistico

Nivel:
105

Niamero de plaza:
59

Jefe inmediato:
Secretario de Cultura

Personal a su cargo:

Técnico Profesional T T 2
Auxiliar administrativo ;

Subdirector de Archivo Histérico T IT L Lo 1

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento lnterlor de la Secretarla de: Cultura vigente, se tienen las siguientes
funciones principales: *

Articulo 12.- La persona titular de la Subsecretarla de Patnmonlo Cultural y Artistico tendra las siguientes
atribuciones: ' N

. Generar las acciones para preservar y.difundir el patnmomo cultural material e inmaterial del Estado, y
proourar la conservacion y fortaleCImlento de todas sus expresmnes culturales, en coordinaciéon con las
instancias competentes;

Il. Promover el desarrollo cultural de los habltantes del Estado y ooordlnar los programas de cultura local en
el tema de patrimonio cultural, con los del Goblemo Federal

ll. Generar los lineamientos para la salvaguards, preservamon restauracion, exhibicién, uso y
mantenimiento del acervo cultural e historico, que Ie_,s sea oonfendo

principios de objetlwdad hwpéfmahdad : equ;&ad A
V. Propiciar la participacion estatal en la admm15trac;on y preservamon de los bienes muebles e inmuebles

AT

que constituyen el patnmomo agqueolo ico vh'IS’(O 0, artlstlcoiyicultural de/fa; Entidad, en el ambito de su

competencia, y mantener la ‘actializadiormde ‘su mventano proponlendo Tag adqu1310|ones gue en su caso

correspondan;,
VI. Impulsar el desarrollo de las actividades para la preservacion y difusién del patrimonio cultural en los
Municipios, en coordinacion con las autoridades correspondientes, asi como promover la realizacion de
otras formas de participacion cultural;
VII. Fomentar, apoyar y difundir el trabajo de los investigadores, oromstasrysg
al patrimonio cultural de la Entidad;

. ; . en
VIII. Promover acciones tendientes a fomentar los valores civicos y fas gggg[% gn?fz’ﬁ%q?p lo
derechos culturales en el Estado mediante la implementacion de programas con los se tores pu
privados para la preservacion del patrimonio cultural;

L

Daocumento
Controlado
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

[X. Incentivar y promover la creacidén y ampliacién de diversas opciones de organizacion, administracion y
financiamiento que permitan impulsar y fortalecer el mejoramiento y la rehabilitacién de la infraestructura
cultural, con diferentes organismos de la Administracién Publica Estatal, asf como el sector privado;

X. Fomentar el desarrollo y la premocion de los museos a cargo de la Secretaria, asi como de los museos
comunitarios en la Entidad;

XI. Generar acciones que hagan efectiva la participacion de los habitantes del Estado en la preservacion del
patrimonio cultural que fomenten su desarrollo integral;

Xll. Elaborar, difundir y mantener vigentes las politicas, criterios y lineamientos administrativos para regular
la utilizaciéon, custodia, clasificacién y conservacion de los documentos que forman parte del acervo histérico
del Estado;

XIIl. Preservar, catalogar, investigar y difundir el patrimonio documental de la Entidad a través del Archivo
Histérico del Estado;

XIV. Generar la investigacion, el registro y la difusién de las diversas expresiones que integran la memoria
histérica de los morelenses;

XV. Promover la creacién de Consejos Mummpales de Cromca a fn de contribuir a la preservacion y difusion
de la memoria histérica de los morelenses R

XVI. Fomentar en los Pueblos y Comunidades Ind|genas el derecho de conservar, enriquecer y difundir su
identidad, asf como su patrimonio cultural, en coordinacion con las instancias competentes;

XVII. Apoyar, preservar y difundir las expresiones.de-cultura popular arte, festividades, tradiciones, usos y
costumbres de las comunidades y los municipios ‘en. el- Estado

XVHI. Promover que las instituciones educativas moluyan dentro de los planes académicos, contenidos
educativos locales para la preservacion yidifusién del: patnmomo cultural de] Estado;

XIX. Contribuir a la identificacion, lnvestlgaolon oatalogac31on dlfUSIOI’I diagnostico y conservacion de los
bienes artisticos y culturales;

XX. Asesorar a los Municipios de la Entldad en los temas de promomon conservacion y catalogacién del
patrimonio cultural material e inmaterial cuando asi lo soliciten, y

XXl. Las demas que determinen las dISpOSICIOI’leS Jurldicas aplicables o, en su caso, le delegue la persona
titular de la Secretaria. ; o

_ SECRETARIA DE ADMINISTRACION

+  Direccién General de
Desarrolio Organizacional

Documento
Controlado
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subsecretario/a

Titulo del puesto: Subsecretario/a de Patrimonio Cultural

Clave del puesto: SCu/OSSPC/105-59/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretarfa de Cultura/Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Direccidon General: N/A

Puesto al que reporta: Secretario/a de Cultura

1.~

PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Implementar y desarrollar una cultura entre los habitantes del Estado, sobre la herencia cultural mediante
analizar programas de acciones de proteccién del patrimonio y actividades que fortalezcan todas sus
expresiones culturales, con la finalidad de rescatar, preservar y difundir el valor del patrimonio cultural en el
Estado de Morelos.

2.-
L.

.

VI.

VILL

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Impulsar el desarrollo patrimonial, artistico y cultural en el Estado, mediante la coordinacion de los
programas de cultura local, con la finalidad de contribuir al desarrolio integral de los morelenses por
medio de la cultura.
Proponer a museos, instituciones, organismos, centros culturales la salvaguarda, preservacion,
restauracion, exhibicién, uso y mantenimiento del acervo cultural e histérico, mediante analizar la
aplicacién de las politicas y lineamientos de la normatividad en la materia, con la finalidad de
salvaguardar el acervo cultural e histérico del Estado.
Implementar la participacion estatal de los ciudadanos y representantes de instituciones u organismos
dedicados a espacios artisticos y culturales, en la administracién y preservacion de los bienes muebles
e inmuebles que constituyen el patrimonio arqueoldgico, histérico, artistico y cultural de la Entidad,
mediante la capacitacién y/o actualizacion teérica-metodologica en materia de patrimonio cultural y
artistico, a fin de contribuir a la conservacién del mismo.
Promover el desarrollo de actividades de preservacion del patrimonio cultural en los Municipios,
mediante la coordinacién con las autoridades correspondientes y la promocién de nuevas formas de
participacion cultural, con la finalidad de fomentar una cultura por la salvaguarda del patrimonio del
Estado de Morelos.
V. Impuisar actividades de fomento del patrimonio cultural, mediante Ia realizacién de congresos,
cursos, seminarios y diplomados en tematicas arqueolégicas, histéricas, artisticas y culturales, con la
finalidad de difundir el trabajo de los investigadores, cronistas y promotores culturales para fortalecer la
cultura del patrimonio en el Estado.
Vigilar el desarrollo y la promocién de los museos a cargo de la Secretarfa, asf como de los museos
comunitarios en la Entidad, mediante verificar la realizacién y difusién de actividades culturales como
conciertos, exposiciones, cursos y talleres en tematicas arqueoldgicas, histéricas, artisticas y culturales,
entre otras, con la finalidad de contribuir al buen desarrollo de la cultura museistica.
Impulsar las expresiones de cultura popular en la Entidad, mediante la promocién y difusién de las
festividades de usos y costumbres de las comunidades del Estado, con la finalidad de garantizar su
preservacion y continuidad.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Gobernador Constitucional } SECRETARIA RE ADM]N]STRAC!ON
) I Direccion Geiral de
. Desarrollo Organizacional
Secretario/a de Cultura J .
. REVISADO Y‘
Subsecretario/a de Patrimonio Cultural j '

Elaboro y Revisd

N
b Seas/Adminisfracion

I Fecha: 10 de Diciembre de 2014 Fecha: 10 de Diciembre de 2014
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Arte y Patrimonio Cultural, carrera a fin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Analisis de proyectos

Integracién de informacién y documentacion

Planificacidn de actividades

Proyeccioén financiera

Relaciones publicas

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Comunicacion asertiva

Razonamiento légico

Innovacion

Etica

Honorabilidad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Museografia

Historia del Arte

Museologia

Cultura en general

Historia del Estado de Morelos
Arquitectura

AbD A D DD

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Conservacién y custodia del acervo documental
Expresiones de cultura popular

Gestidn de exposiciones

Documentacién museolégica

Gestidn del patrimonio cultural

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley Orgéanica Administracién Publica

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Servicio Civil

Ley Estatal de Documentacién y Archivo de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado y Municipios de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales Administrativos de la Oficina del Subsecretario/a de Patrimonio Cultural

Lineamientos Archivisticos para sujetos obligados a términos de lo que dispone la Ley de Informacion
Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales de Morelos.

Genérales: i AMINISTRACION
Disponibilidad de: SECRETARIA DEADVINS TR
Direccion Germral de
Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario | Desarrollo (\y;é_]axﬁagpnal |
REVISADRO
ASESORIA

Direccion de Organizac.on y Adnumisiracio
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Secretario/a de Cultura Recibir directrices y retroalimentacion.
Directores/as Generales, Directores/as de Areay Emitir directrices y retroalimentacion

Subdirectores/as adscritos a la Subsecretaria de
Patrimonio Cultural

EXTERNAS:

Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo

Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
N/A N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder

Ejecutivo

Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
Enlace de los Titulares de:
Los H. Ayuntamientos del Estado
Consejo Nacional para la Cultura Y las Artes
Instituto Nacional de Bellas Artes
Instituto Naciona! de Antropologia e Historia
Secretarias e Institutos de Cuitura de otros Estados

Coordinacién de proyectos.

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I.  Vigilar que los programas de cultura en el tema de patrimonio cultural, se desarrollen conforme a lo
planeado en los diferentes municipios.

1. Consolidar las politicas para la salvaguarda, preservacion, restauracion, exhibicién, uso y
mantenimiento del acervo cultural e histérico a los museos, instituciones, organismos, centros
culturales.

M1l Evaluar la aplicacién tedrica-metodolégica en materia de patrimonio cultural y artistico de los
ciudadanos y representantes de instituciones u organismos dedicados a espacios artisticos y
culturales en la administracion y preservacion de los bienes muebles e inmuebles que constituyen el
patrimonio arqueoldgico, histérico, artistico y cultural de la Entidad.

V. Garantizar la preservacién del patrimonio cultural en los Municipios del Estado.

V.  \Verificar la realizacién de congresos, cursos, seminarios y diplomados en tematicas arqueoldgicas,
histéricas, artisticas y culturales, con la finalidad de difundir el trabajGELETION DEVESHGTHSHES,

cronistas y promotores culturales. Direccion General de

V1. Planear las tematicas que contendran las actividades culturales como denciertos Oexposiciones,
cursos y talleres para promover la cultura museistica. REVISAD

VIl.  Asegurar la preservacion y continuidad de las festividades de US@SE)y cos?umbr\e/ de las

comunidades del Estado, promoviendo y coordinando la difusion. ASESOR/A:

ireccion de Organizacion y Administracio
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- Falta de coordinacion en la agenda del Subsecretario/a de Patrimonio Cultural.
- Que el/la Subsecretario/a no cuente con la informacién necesaria en el momento requerido.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

- Proponer las politicas internas, lineamientos, criterios, sistemas y métodos de trabajo que normaran el
funcionamiento de la Subsecretarfa de Patrimonio Cultural y Artistico.

- Convenir acuerdos con las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, Entidades Federales, Estatales y
Municipales.

- Evaluar y proponer el anteproyecto del programa y presupuesto anual, asi como proceder a su €jercicio,
conforme a las normas establecidas.

- Contribuir a la identificacion, investigacion, catalogacion, difusion, diagnéstico y conservacion de los bienes
artisticos y culturales del Estado.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracién de fondos: Si Monto: $ 10,000.00
Resguardo de equipo de cdmputo, mobiliario de oficina o automavil: Si Monto: $ 25,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuéntas plazas: 5
El empleado/a maneja informacion clasificada: Si

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija No
Mangas para soldar No Computadora portatil Si
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No
Otro Si

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

REVISADO

ASESOR/A:
ireccion de Organtzac:on y Admunistracio
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No No Si
Manejo de informacion clasificada No Si No

Exposicién a Riesgos de Trabajo

Lesiones Intensidad
Alto Medio Bajo
Caidas No No S0
Mutilaciones No No S
Golpes No No S
otros No No S

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administracién General.

SECRETARIA DE ADMIMSTRACION

Ditececion General de
Dasarrolio Organizacional

REVISADO

ASBSOR/A:
wreceion de Oiganizacion y Adminisiraciol
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. DESCRIPCION DE PUESTO P
Secretaria Revision: 2

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a General

Titulo del puesto: Director/a General de Arte Popular

Clave del puesto: SCu/SSPC/DGAP/106-294/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura /Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Direccién General: Direccion General de Arte Popular

Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Patrimonio Cultural

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Planear el desarrollo del arte popular y fomentar la cultura morelense, mediante el estudio de proyectos de
rescate y de investigacion artistica y artesanal, asi como la realizaciéon de exposiciones itinerantes en
distintos museos y ferias comerciales, con la finalidad de impulsar, enriquecer y revitalizar las tradiciones
artisticas que se encuentran en peligro de desaparicion en el Estado de Morelos.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Impulsar actividades del arte popular en el Estado, mediante la imparticién de talleres (alfareria,
cererfa, cesteria, telares) a la ciudadanfa y capacitar a los artistas novicios en el arte popular asf
como la difusién de la misma, con la finalidad de promover el interés del plblico y valorar la cultura
como una expresion de la identidad morelense.

I Coordinar las actividades en materia de comercializacién del arte popular, mediante establecer
vinculos comerciales entre los artistas de arte, las grandes tiendas, las casas comercializadoras y
los sectores de importacién y exportacion con la finalidad de promover el prestigio local del arte
popular y mejorar la economia de los artesanos en el Estado de Morelos.

I, Vigilar que se cumpla con el suministro de materia prima para la creacién de arte popular, a través
de analizar los requerimientos de la ciudadania en materia artesanal con la finalidad de satisfacer la
demanda de insumos vinculados con los creadores de arte popular.

V. Vigilar la realizacion de el padrén de creadores de arte popular, a través de revisar que el registro
digital contenga informacién necesaria y suficiente de los mismos, con la finalidad de coordinar de
manera eficiente los apoyos en materia artesanal.

V. Coordinar acciones de colaboracion (gestion de espacios, recursos materiales y exposiciones) en
materia de arte con ofras instancias de la Administracion Publica, mediante la planeacion de
proyectos conjuntos al desarrollo de arte popular, con la finalidad de enriquecer y fortalecer la
cultura del Estado.

VI.  Consolidar la comunicacién con los creadores de arte popular, mediante el uso de sistemas de
informacion como pagina web o redes sociales que permitan la interaccién eficiente entre la
institucion y el creador, con la finalidad de dar difusién y fortalecer los programas de apoyo en
materia de arte popular.

VII. Gestionar los espacios publicos que permitan promover y difundir los productos de los artesanos
morelenses, mediante la realizacién de convenios interinstitucionales con CONACULTA, museos,
galerias de arte, ferias, con la finalidad de impulsar la proyeccién de cultura popular del Estado.

3.- UBICACION DEL PUESTQ DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIQ R[tT'AR*A DE ADVINISTRACION

9
Secretario/a de Cultura ] T -
l esarrollo Organizacional

. s <
{ Subsecretario/a delPatrlmomo Cultural ] “REVISADO %
[ Director/a General de Arte Popular 1 SESCRIA

Elabor6 y Revisd

Fecha: 10 de Diciembre de 2014 Fecha: 10 de Diciembre de 2014
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia.

Escolaridad minima:
Licenciatura en Arte, Disefio, Arquitectura, Antropdlogo, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria

Office

Internet

Programas de disefio grafico y arquitectura

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Delegacién eficaz de funciones

Deteccion de areas de oportunidad

Liderazgo

Manejo de estrategias

Planeacion estratégica de recursos humanos

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Actitud positiva

Espiritu de servicio

Cooperacion

Responsabilidad

Etica

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Difusion cultural

Museografia y curaduria
Historia del Arte

Conservacion de obra y bienes
Control de inventarios

WWwwww

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Atencién a usuarios mediante informacion documental
Conservacion y custodia del acervo cultural

Desarrollo de actividades directivas

Liderazgo y efectividad organizacional

Desarrollo de programas y proyectos

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos Administrativos de Direccién General de Arte Popular
Lineamientos de |la Secretaria de Cultura

Genérales: SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Disponibilidad de: DEA

_ Direcclon General de
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario: \‘/r.pgjng;vollgprgamzacuonal
REVISADO

ASESORIA .
Drrecclon de Qrganizac:on y Administracio
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Secretario/a de Cuitura Revisar acuerdos, autorizaciones y toma de

decisiones.

Subsecretario/a de Patrimonio Cultural Realizar acuerdo y toma de decisiones.

EXTERNAS:

Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo

Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
N/A N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder

Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
Representantes de Cultura de los Municipios Realizacién de convenios.

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
[. Planear los talleres de alfareria, cereria, cesteria, telares y coordinar su difusién
II. Asesorar en materia de comercializacién a los artesanos en beneficio de su economia.
IIl. Verificar que se cumplan con las expectativas solicitadas por los artesanos
V. Consoclidar el padrén de creadores de arte popular, con la finalidad de que la mayoria de
artesanos se encuentren registrados.
V. Vigilar la ejecucién de los proyectos conjuntos al desarrollo de arte popular de las instancias de la
Administracién Publica. :
VI. Evaluar la eficiencia de los sistemas de comunicacién implementados cguflos @rsadoressdeCion
arte popular. Direccion General de
VIl. Garantizar que los espacios publicos que se gestionen estén en perfectaswcondicionesyseana!
puntos estratégicos para impulsar la cultura popular. REVISADO

ASESORIA ]
: -pre an e Organizacion y Admunvsiraciony
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- Falta de informacién sobre las actividades a realizar en tiempo y forma, que imposibilite la

asistencia del piblico artesano.

- Falta o demora de acuerdos interinstitucionales.

- No contar con el presupuesto destinado a los proyectos conjuntos.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- Elaborar un plan de difusion del arte popular.
- Generar las politicas de conservacion, traslado, exhibicion y difusion de las colecciones

arqueoldgicas, histéricas y artisticas pertenecientes a la Secretaria de Cultura o que estén bajo

su custodia temporal o permanente.

- Administrar los recursos humanos, financieros y culturales.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracion de fondos:

Resguardo de equipo de computo, mobiliaric de oficina o automavil:

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacién clasificada:

Equipo asignado a la/el empleado:
De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas No
Arnés No
Guantes de carnaza No
Otros No

No

Si

No

No

Monto: $ 0.00

Monto: $ 15,000.00

Cuantas plazas: N/A
De Trabajo:
Computadora fija Si
Computadora portatil No
Impresora fija Si
Impresora portatil No
Radio localizador No
Radio de comunicacién No
Teléfono celular No
Herramienta No
Vehiculo utilitario No
Otro Si

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

REVISADO

ASESORIA:
ireccion da Organtzacion y Admintstracto
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No Si No
Esfera de riesgo politico No Si No
Impacto social No Si No
Manejo de informacion clasificada No No Sf

Exposicion a Riesgos de Trabajo

i Intensidad
Lesiones - -
Alto Medio Bajo
Cafdas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administracién General.

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

Direccion General de
Desarroilo Organizacional

REVISADO

ASESCRIA:

N\

Dirgc:on de Organizacion § Admenisiracio
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Secretario/a Particular

Titulo del puesto: Secretario/a Particular del Subsecretario/a de Patrimonio Cultural
Clave del puesto: SCuW/OSSPC/107-122/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Direccién General: N/A

Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Patrimonio Cultural

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar y realizar la logistica de las actividades que le sean asignadas al Subsecretario/a de Patrimonio
Cultural, mediante planear las estrategias administrativas, agenda de citas, atencion telefénica y reuniones
de trabajo, con la finalidad de dar seguimiento a los acuerdos con la Secretaria de Cultura para su
cumplimiento.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I

Informar al Subsecretario/a de Patrimonio Cultural los asuntos por atender, mediante verificar y dar
seguimiento a la agenda de citas y reuniones, con la finalidad de asegurar la atencién de las mismas
en tiempo y forma.

Administrar la informacién respecto a las actividades del archivo histérico como congresos, cursos,
seminarios y otras actividades en beneficio directo de la ciudadania, mediante organizar y registrar
la misma en el Sistema de Informacién Estadistica (SIE), con la finalidad de contribuir a la
generacién de la informacién estadistica del Gobierno del Estado de Morelos.

Colaborar en el desarrollo de los cursos, diplomados y congresos en tematicas de Patrimonio
Cultural y Artistico, mediante dar atencién oportuna a las solicitudes de la ciudadania, con la
finalidad de promover las actividades realizadas por la Subsecretarfa de Patrimonio Cultural
Comunitario en el Estado de Morelos.

Contribuir en la participacion del Gobierno del Estado en la Feria del Libro de Antropologia e
Historia, mediante la comunicacién con los organizadores y las instituciones y editoriales
independientes que cuentan con titulos de estas disciplinas, con la finalidad de difundir las
publicaciones del Estado a nivel nacional y fortalecer la presencia de Morelos en el ambito editorial
del pais.

Verificar que el inventario de libros de la Subsecretaria de Patrimonio Cultural se encuentre en
orden, mediante la revisar los ejemplares existentes, con la finalidad de tener un control de la
distribucion de los mismos.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Cultura

Subsecretario/a de Patrimonio Cultural

,
J

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de

L Desarrolio Organizacional
J/
) [ | REVISADO v
Secretario/a Particular del Subsecretario/a
de Patrimonio Cultural ASESORIA
L ) reccton de Organizacon y AdminiStRg 16
. AN

\ Elabord y Reviso

A/Noé a
g ) ez Encargado de y'asg?a/ irecefon de Desarrollo
Director Gener dministracion Organizational mediante el oficio SA/5102014
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Administracion, carrera afin, y/o experiencia curricular comprobable.

Formacion complementaria
Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Integracion de informacion y documentacion

Orientacién a objetivos

Planificacion de actividades

Relaciones interpersonales

Seguimiento de informacién

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Comunicacién asertiva

Nivel de compromiso

Razonamiento I6gico

Confiabilidad

Confidencialidad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Anos de experiencia:
Administracion publica 3
Planeacién estratégica

Desarrollo y seguimiento de proyectos
Normatividad de la Administracién Publica
Redaccion para funcionarios publicos

W www

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Andlisis de problemas y toma de decisiones

Atencién a usuarios mediante informacién documental
Distribucién oportuna de informacién documental
Calidad en el servicio

Liderazgo y efectividad organizacional

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:
Ley Organica de la Administracion Pidblica

Ley Estatal de Responsabilidad de los Servidores Publicos

Ley del Servicio Civil

Ley Estatal de Documentacién y Archivo de Morelos

Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica del Estado y Municipios de Morelos

Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura

Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Oficina del Subsecretario
de Patrimonio Cultural

Lineamientos Archivisticos para sujetos obligados a términos de lo que dis&@@gﬂ@A b@NDPﬂ%S‘[ﬂR@@NaCbn
Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales de Morelos. e

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Generales: REVISADO
Disponibilidad de:
ASESORIA:

Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario girecrion de OrganMitajarirSistracio
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Subsecretario/a de Patrimonio Cultural Recibir directrices y retroalimentacion.
Directores/as y Subdirectores/as adscritos a la Solicitud e intercambio de informacién.
Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Personal de la Oficina de la Secretaria de Cultura Atencién de solicitudes.
Personal de la Direccidén General de Administracion Solicitud de insumos.

EXTERNAS:

Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo

Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
N/A N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder

Ejecutivo

Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
Personal adscrito al Consejo Nacional para la Culturay las ~ Programacién y desarrollo de eventos y
Artes (CONACULTA) y al Instituto Nacional de Bellas Actividades Académicas.
Artes (INBA)

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
|.  Comprobar la realizacién de citas y reuniones asi como sus cancelaciones con la finalidad de evitar
contratiempos.
1. Verificar que la informacién sea correcta y debidamente publicada en el Sistema de Informacién
Estadistica (SIE).
B Supervisar que el desarrollo de los cursos, diplomados, cumpla con la informacién otorgada en un
inicio a al publico en general.
V. Programar cada afio la Feria del Libro de Antropologia e Historia con la finalidad de fortalecer la

presencia de Morelos en el ambito editorial del pafs. SECRETARIA DE ADM]NISTR@ON
V. Clasificar el inventario de libros de acuerdo a las tematicas, a&mto;traésmg%*;hg;?geti cién y

editoriales. Desarrolio Organizacional

REVISADO

ASESORIA:
Direccion de Qrganizac:on y Admnisiras o
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

—Cancelacion y cambios de los compromisos y agenda del Subsecretario/a de Patrimonio Cultural.
—Que la informacion solicitada a las dreas administrativas no sea entregada en el momento requerido.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

~Organizar las actividades del personal de la Subsecretarfa de Patrimonio Cultural, para el buen

funcionamiento de la misma.

—Dar solucién a asuntos encomendados por el/la Subsecretario/a de manera rapida y eficaz.
—Programar la agenda y actividades del/a Subsecretario/a de Patrimonio Cultural con personas
involucradas y dar cumplimiento a las citas y acuerdos.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos:

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automavil:

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacién clasificada:

Equipo asignado a la/el empleado:
De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas No
Arnes No
Guantes de carnaza No
Otros No

No

No

Si

Monto: $ 0.00

Monto: $25,000.00

Cuantas plazas: N/A

De Trabajo:

Computadora fija
Computadora portétil
Impresora fija
Impresora portatil
Radio localizador
Radio de comunicacion
Telefono celular
Herramienta

Vehiculo utilitario

Otro

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

REVISADO

ASESORIA:
Direccion o Organizas:on y Adnrustacio

No
Si

No
No
No
No
No
No
No
Si
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No No Si
Manejo de informacién clasificada No Si No

Exposicion a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones " .
Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administracién General.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

_ Dircccion General de
BDusarr¢tio Organizacional

REVISADO

AGERHORIA
Cueeq.on de Crganizacion y Administracio
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Enlace Administrativo

Clave del puesto: SCu/OSSPC/109-760/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura / Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Direccién General: N/A

Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Patrimonio Cultural

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Administrar la gestion de insumos y servicios, la recepcion, envio y resguardo de la correspondencia, asi como
la integracion del presupuesto, mediante analizar que los trdmites administrativos correspondientes de la
Subsecretaria de Patrimonio Cultural cumplan con la normatividad establecida, con la finalidad de contribuir a
la realizacion de las actividades sustantivas de la Subsecretaria.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Revisar e integrar los tramites administrativos de la Subsecretaria de Control Patrimonial, mediante el
Clasificador por Objeto del Gasto y los formatos establecidos, ante la Direccién General de
Administracion, con la finalidad de facilitar el desarrollo de las actividades predominantes del area.

Il Coordinar la gestion de insumos (papeleria, téner, servicios, entre otros), mediante Aplicar los
procesos establecidos en el manual administrativo, con la finalidad de contar con los insumos y
servicios en tiempo y forma.

[ Establecer el presupuesto de las unidades administrativas de la subsecretaria de patrimonio cultural,
mediante su andlisis en el Sistema para la Elaboracién del Presupuesto por Programas (SELPP), con
la finalidad de ejercerlo conforme a la normatividad establecida.

V. Verificar que la correspondencia de la Subsecretaria de Control Patrimonial se encuentre correcta,
mediante revisar el cumplimiento de los requisitos establecidos de la misma con la finalidad de
enviarla al area correspondiente, para su atencién de manera oportuna.

V. Administrar el archivo documental de la Subsecretaria de Control Patrimonial, mediante la
clasificacién y resguarde de los documentos oficiales, con la finalidad de tener un control de la
documentacion.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

'Y N
Secretario/a de Cultura

\. J

p I —  SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Subsecretario/a de Patrimonio Cultural Direccion General de
Desarrollo Organizacional

7
A

I . | REVISADO
-
i de E| Administrativo
Subdirector/a de Enlace Administra ASESORIA:
L ) 1180s10N de Otganizac.on y,ﬁdr/msn'acw

Elaboré y Revisé

{

ez Encargado de Degpa 3
i Organizasidnal mediante el oficio SA/§

Fecha: 10 de Diciembre de 2014 Fecha: 10 de Diciembre de 2014
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Administracién, Contabilidad, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Office
[nternet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Facilidad de expresion verbal y escrita

Integracién de informacién y documentacién

Interpretacion de informacion

Planificacion de actividades

Seguimiento de informacién

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Comunicacién asertiva
Nivel de compromiso
Razonamiento l4gico
Objetividad
Etica
Anos de experiencia:
Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto:

Administracion publica 2
Planeacion estratégica 2
Integracién de informes 2
Integracién de informacion financiera 2
Redaccidn para funcionarios publicos 2

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Distribucién oportuna de informacién documental

Calidad en el servicio

Elaboracién del programa operativo anual (SELPP-POA)

Atencién a usuarios mediante informacion documental

Manejo y control de correspondencia

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley Crganica de la Administracién Plblica del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidad de los Servidores Publicos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacién y Archivo de Morelos

Ley de Entrega Recepcidén de la Administracion Plblica del Estado y Municipios de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales Administrativos de la Oficina del Subsecretario de Patrimonio Cultural

Genérales: SECRETARIA DE ADMIMSTRACION

Disponibilidad de: Direccion General de

Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario| Pesarrolio Oigagpizacgnal

REVISADO

ASESORA:
Loennien de Grganizacion y Administracio
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto

Subsecretario/a de Patrimonio Cultural

Secretario/a Particular, Directores/as y Subdirectores/as
adscritos a la Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Personal de la Direccién General de Administracion

Personal de la Direccién General de Planeacion y
Evaluacion
Subdirector/a del Borda

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto
Personal adscrito al Centro de Investigacion y Docencia
en Humanidades del Estado de Morelos (CIDHEM) y del

Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH)

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Solicitud e intercambio de informacion.

Solicitud de insumos, programacién y liberacién
del presupuesto, listas de asistencia del area.

Comprobacién de recursos federales.

Apoyo en la logistica de actividades.

Motivo
N/A

Motivo
Coordinacién de eventos.

I Gestionar los tramites administrativos de la Subsecretaria de Patrimonijo Cultural.
. Administrar la gestion de insumos y servicios en tiempo y forma.

Ill.  Asegurar la correcta programacién del presupuesto.

V. Asegurar que la correspondencia llegue en tiempo y forma al area correspondiente.

V. Inspeccionar el correcto control del archivo documental de la Subsecretarla&%&l ﬂt

Patrimonial.

Dnmmemmén

Direccion General de
Desarrollo Organizasional

REVISADO

| ASERTRR, :
Direccionide'Qrganizacion y Admmta(ractcgﬂ

S S




| Secretaria DESCRIPCION DE PUESTO Revisién: 2

ez | de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-02 Y IT-DGDO-DOSA-03

MO;Q LOS
Anexo 2 Pag.4de5

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- En faintegracion de la informacion si las area no la entregan en tiempo y forma.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- Recepcidn de la informacion si no cumple con los criterios puede ser devuelta.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracién de fondos: No Monto: $ 0.00
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automaévil:  Si Monto: $20,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El empleado/a maneja informacién clasificada:; No

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija No
Mangas para soldar No Computadora portatil Si
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacién No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No
Otro Si

- SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

REVISADO

"] ASESORIA
Ireccion de Organizacion y Administrac ¢
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Sf
Impacto social No No Si
Manejo de informacion clasificada No No Si

Exposicién a Riesgos de Trabajo

R Intensidad
Lesiones . X
Alto Medio Bajo
Caidas No No Sf
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Sf

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administracién General.

RiA DE ADM N\SEA;S‘.ON

e iad

ETA
SECRE D

i O]
Deosgrcrzr\lp Oxgamzacnonal
EVISADO w

-} ASESORIK
pireccion @2 Organiza
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Investigacién

Clave del puesto: SCu/OSSPC/109-781/ES

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Direcciéon General: N/A

Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Patrimonio Cultural

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Contribuir al rescate, difusién, promocién, Yy conservacion del patrimonio documental, mediante la realizacion
de investigacion documental (editorial, textos, fotograffa, documentos legales, cartas etc.) y de campo, con

la finalidad de que la toma de decisiones con respecto al patrimonio cultural de Morelos se realice
adecuadamente.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Colaborar en promover el contenido del acervo documental, a través de revisar que la informacion
de los folletos y guiones sea correcta, para la divulgacién del patrimonio histérico a la ciudadania.

1. Presupuestar los proyectos que se realizan anualmente en la Direccién de Archivo Histérico,
mediante la planeacion y el registro del desarrollo de proyectos que se efectlien, con la finalidad de
garantizar el adecuado funcionamiento del mismo.

[. Coordinar la divulgacion del patrimonio documental y la remembranza histérica del Estado de
Morelos, mediante supervisar las actividades de difusién tales como impresos, elaboracion de
documentales, formacion de colecciones, programas de radio, exposiciones y concursos, con la
finalidad de fortalecer la conciencia y el conocimiento histérico entre los ciudadanos.

V. Integrar de manera ptima la documentacion histérica, mediante la recepcién de la misma de
manera digital o fisica, con la finalidad de que se encuentre disponible en tiempo y forma para su
consulta.

V. Coadyuvar en la generacion de publicaciones en el Fondo Editorial de la Secretaria de Cultura en
materia de Patrimonio Cultural, mediante la realizacién de investigacién documental y de campo,
con la finalidad de promover el conocimiento y apreciacion del Patrimonio Cultural entre la
poblacion.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

( Secretario/a de Cultura
\ J
[ .
Subsecretario/a de Patrimonio Cultural SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Direccion General de
~ [ Desarrollo Organizacignal
-
( Subdirector/a de Investigacion REVISADO

's{racid

— J ASESERIA:
Iref¢ion de Organizacion y Adm.r
Vi 7 \

Elabord y Revisé

spage r Desarrollo
OrganizaciGnal mediante el oficio SA/510/2014

Fecha: 10 de Diciembre de 2014 Fecha: 10 de Diciembre de 2014




FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-08

MORELOS | Secretaria DESCRIPCION DE PUESTO Revision: 2

meszeoo~ | de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-02 Y IT-DGDO-DOSA-03 Anexo 2 Pag. 2de §

4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Historia, Archivonomia, Restauracién documental, Administracién cultural, Sociologia,
Antropologia, Ciencias politicas, carrera a fin y/o experiencia curricular comprobable

Formacién complementaria
Office

Internet

Idiomas

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Capacidad de concertacidn

Integracion de informacién y documentacion

Sentido de orden en ejecucién de actividades

Interpretacién de informacion

Deteccion de areas de oportunidad

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Integridad

Solidaridad

Transparencia

Razonamiento l6gico

Capacidad de observacion

Creatividad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afos de experiencia:
Administracién de archivos

Conocimientos basicos de restauracion de documentos y fotografias
Historia regional de Morelos

Investigacion documental

Valoracién documental

NN NN

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Conservacion y custodia del acervo documental

Difusién de la cultura y educacién patrimonial en el Estado

Promocion y fomento del patrimonio cultural

Elaboracion de programas de conservacion del patrimonio documental
Estudio y anélisis sobre la memoria histérica y el patrimonio cultural
Promocion comunitaria

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley Organica Administracién Publica del Estado de Morelos

Ley Responsabilidad de los Funcionarios Publicos del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacion y Archivo de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacion y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Oficina del Sub!secretario
de Patrimonio Cultural SECRETARIA DE ADMINISTRAGIUN

Direccioi General de

Genérales: Desarrolio Organizacional
Disponibilidad de: REVISADO Q
Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario Vidjar: Si

ASESCRIA

Nreccion de Organizacieny Adiunysiac ol
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:
Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto
Subsecretario/a de Patrimonio Cultural
Director/a de Archivo Histérico
Personal de la Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Personal de la Direccidon General de Difusién
Personal de |a Direccion General de Administracion

Personal de la Direccién General de Planeacion y
Evaluacion
Personal de la Direccion General de Museos

Personal de la Subsecretaria de Culturas Populares

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Autoridades municipales, Directores/as de Cultura,

Regidores/as y Promotores/as de Cultura

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Recibir directrices y retroalimentacion.
Organizacion del trabajo, logistica, planeacidn.
Divulgar las actividades.
Solicitud de vehiculos y apoyo en logistica
de eventos.
Gestion de recursos financieros.

Contenidos de los museos y asesorias al
personal de museos.

Proyectos de inventario de patrimonio
cultural.

Motivo
N/A

Motivo
Conocimiento de archivos histéricos de cada
Municipio.

1. Aprobar la informacion contenida en los folletos y guiones del acervo documental, para su difusién.

Il.  Supervisar el adecuado funcionamiento del proyecto.
1. Evaluar |a eficacia de las actividades de difusién.

V. Examinar la documentacion histérica y verificar su calidad.
V. Clasificar la informacién y datos recogidos para su publicacién en el Fondo Editorial de la Secretaria

de Cultura.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Diteccion Ceneral de
Desarrolio Organizacional
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- El desconocimiento del proyecto de la Secretaria de Cultura.
- La falta de comunicacién entre el personal de la Secretaria de Cultura.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- De los grupos sociales e institucionales con los que se va a trabajar.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracién de fondos: No Monto:$ 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automévil:  Si Monto:$ 10,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El empleado/a maneja informacion clasificada: Si

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija Si
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No
Otro Si

SECRETARIA DE APMIMSTRACION
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No Si No
Manejo de informacién clasificada Si No No

Exposicion a Riesgos de Trabajo

Lesiones Intensidad
Alto Medio Bajo
Caidas No No =
Mutilaciones No No S
Golpes No No =
otros No o S

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Educativo social.

SECRETARIADE ADMISTRACON
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a de Area

Titulo del puesto: Director/a de Acervo

Clave del puesto: SCu/OSSPC/108-472/TIC

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Direccién General: N/A

 Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Patrimonio Cultural

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar el proyecto denominado Biblioteca Digital del Acervo Histérico, mediante supervisar la informacion
digital consistente en fotograffas, documentacién histérica, mapas, audios y videos, con la finalidad de
contribuir a la preservacién y difusién del acervo histérico-cultural del Estado de Morelos.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

M.

VLI

Administrar la digitalizacién del acervo cultural del Estado, mediante revisar y organizar, el escaneo
de archivos de acervo, libros histéricos en preservacién, mapas o planos en preservacion,
fotografias de rescate historico, con la finalidad de contribuir a la conservacion del patrimonio
histérico-cultural.

Coadyuvar con el area correspondiente, en el disefio de la pagina web del archivo historico del
Estado, mediante revisar la documentaciéon digital que se tiene (fotografias, mapas, textos,
documentos periodisticos, etc.), con la finalidad de difundir el acervo histérico por medio del
proyecto de la Biblioteca Digital.

Contribuir a la proyecciéon en exposiciones y trabajo editorial de las imagenes rescatadas de
fotégrafos, municipios y ciudadanos que deseen aportar informacion al acervo historico, a traves de
analizar las fotografias impresas, diapositivas, negativos o placas que se utilizaran en las
proyecciones, con la finalidad de dar difusion del acervo fotografico del Estado de Morelos.
Colaborar en la promocién de imagenes rescatadas de los mapas que se han creado en el Estado
de Morelos a través de su difusién en las redes scociales, y el disefio de estrategias con énfasis en
mapas o planos en preservacion, para que sean del conocimiento del publico en la mapoteca digital
con la finalidad contribuir a preservar la memoria histérica del Estado de Morelos.

Coordinar la digitalizacién de acervos documentales, mediante |la asesoria histérica y tecnoldgica en
informatica a los enlaces designados del &rea de acervo histérico, con la finalidad de concentrar en
el archivo digital los archivos documentales de fondos estatales y municipales,

Examinar la informacion de audio y video de acervo cultural, mediante analizar entrevistas y musica
que rescaten el patrimonio e historia cultural, aportadas por radiodifusoras, instituciones educativas
y televisoras, con la finalidad de enriquecer el acervo cultural de la audioteca y videoteca del Estado.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

\

Secretario/a de Cultura

> | g SECRETARIA DE ADMINISTRACION

. . . ) Direccion General de
Subsecretario/a de Patrimonio Cultural Desarrolio Organizacional

) I /| REVISADO

Director/a de Acervo ASESORIA: TN
irezfEion de Organizaciorfy Admius rac!

V/4 ri

Elaboré y Reviso

Encargado de De: /a o eyal de Desarrollo
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima: .
Licenciatura en Disefio Grafico o Sistemas Digitales, carrera a fin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria

Office

Internet

Software de disefio (indesing, ilustrator, photoshop)

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Disefio y desarrollo de sistemas de informacién

Calidad de imagen

Manejo de lenguaje visual especifico

Organizar elementos para producir efectos visuales

Planificacion de actividades

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Actitud positiva
Satisfaccion del trabajo
Nivel de compromiso
Confiabilidad
Solidaridad
Honestidad
Afios de experiencia:
Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto:
Fotografia
Comunicacion visual
Museografia
Técnicas audio visuales
Disefio visual

W wWwwwow

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Desarrollo y creacion de disefio gréafico, publicaciones, edicion y fotografia digital
Mensajes visuales en medios editoriales

Interpretacién grafica de los bosquejos propuestos

Reproduccion de impresos

Ejecucién del disefio grafico

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:
Ley Organica Administracién Publica del Estado de Morelos
Ley Responsabilidad de los Funcionarios Publicos del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley Estatal de Documentacion y Archivo de Morelos
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura
Manuales de Organizacién y Politicas y Procedimientos Administrativos de la Oficina del Subsecretario/a de
Patrimonio Cultural
Lineamientos Archivisticos para sujetos obligados a términos de lo que dispone la Ley de Informacion
Plblica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales de Morelos.
SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

Genérales: b Elreccion Cenoral de

Disponibilidad de: esarrollo Organizacional

Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario REVISADO V‘i‘}ar: ST
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Subsecretario/a de Patrimonio Cultural

Recibir directrices y retroalimentacion.
Director/a de Archivo Histérico

Retroalimentacién, concretar proyectos y
seguimiento de los mismos.

Personal de la Subsecretaria de Patrimonio Cultural Retroalimentacion en las condiciones de archivo
EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo

Personal de la Direccién General de Sistemas para el Para concretar el proyecto de la pagina web de

archivo histérico.
Gobiemo en Red

Personal de la Direccién General de Soporte a Para concretar el proyecto de la pagina de archivo
Tecnologia de la Informacion y Comunicacién histérico.

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder

Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
N/A N/A

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I Supervisar el funcionamiento de la digitalizacién del acervo cultural del Estado de Morelos.
il Verificar el Disefio de la pagina del archivo histérico del Estado de Morelos.

Il Aprobar las imagenes rescatadas de fotégrafos, municipios y ciudadanos que deseen aportar
informacién al acervo histérico para su proyeccion.

V. Promover las imagenes rescatadas de mapas o planos en preservacion del Estado de Morelos.
V. Evaluar los archivos documentales de fondos estatales y municipales. )
VI.  Concentrar la informacién de audio y video de acervo cultural, SECRETAR{A DE ADMINISTRACION

Direccion Generai de
Desarroilo Ciganizacional
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- Falta de recursos financieros para la realizacién de los proyectos.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- En lo que corresponde a la preservacion del Archivo Histérico del Estado.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracion de fondos:

Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automavil:

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacion clasificada:

Equipo asignado a la/el empleado:
De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas No
Arnés No
Guantes de carnaza No
Otros No

No Monto: $

Si Monto:$30,000.00
No Cuantas plazas: N/A
No

De Trabajo:

Computadora fija
Computadora portatil
Impresora fija
Impresora portatil
Radio localizador
Radio de comunicacion
Teléfono celular
Herramienta

Vehiculo utilitario

Otro

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Crganizacional

REVISADO
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:
Variables Alto Medio Bajo

Esfera de riesgo econdémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social Si No No
Manejo de informacion clasificada No No Si

Exposicién a Riesgos de Trabajo

i Intensidad
Lesiones . .
Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No Si No
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Tecnologia de Informacién y Comunicaciones.

SECRETAIMA DF ADMIMISTRACION
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a de Area

Titulo del puesto: Director/a de Archivo Histérico

Clave del puesto: SCu/OSSPC/DAH/108-473/ES

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Direccidon General: N/A

Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Patrimonio Cultural

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coadyuvar al desarrollo de politicas y acciones necesarias de conservacion del patrimonio documental del
Estado de Morelos, mediante la elaboracién de proyectos de preservaciéon y restauracién que impliquen su
catalogacion, digitalizacién, asesorias, cursos, talleres, formacién de colecciones, entre otros, con la
finalidad de la conservaciéon, uso y divulgacién del patrimonio documental, y fortalecer la conciencia y el
conocimiento histérico para toda la ciudadania.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Coordinar las acciones que rescaten y conserven el patrimonio documental del Estado de Morelos,
mediante la supervision de proyectos que impliguen restauracién, inventario, catalogacion y digitalizacién
del patrimonio documental, con la finalidad de garantizar la conservacién de la memoria histérica de la
Entidad.

Coordinar la Red de Archivos de Morelos y consolidar las politicas de conservacion en todos los acervos
documentales de la Entidad, mediante el impulso a la reglamentacion (Reglamento de Archivo Municipal
de Cuernavaca, Ley Estatal de Documentacion y Archivo de Morelos) local como regional, para
garantizar y eficientizar el préstamo de los documentos a la ciudadania.

Supervisar las asesorfas hacia los promotores culturales y a los centros documentales de la Entidad,
instituciones publicas y sociales, mediante inspeccionar los talleres, seminarios, cursos, reuniones,
encuentros y congresos, sobre preservacion de archivo histérico con la finalidad de promover el uso y
divulgacion del patrimonio documental.

Participar con las instituciones publicas, privadas y sociales que resguarden acervos documentales, a
través de analizar proyectos que permitan generar nuevas acciones de integracion y rescate, para la
conservacion, uso y divulgacion del patrimonio documental.

Establecer proyectos que faciliten el acceso a la informacién documental de manera digital, mediante
revisar el cumplimiento de las politicas, criterics y lineamientos establecidos, con la finalidad de generar
un mayor alcance de la informacién a la ciudadania.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

[ Secretario/a de Cultura

I
[ Subsecretario/a de Patrimonio Cultural SECRETARIA DE ADM}N‘STR}\C[ON

) Direccion General de
] Desarrolio Organizacional

[ Director/a de Archivo Histérico REVISADO

ASESORIA:
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Historia, Archivonomia, Administracién cultural, carrera afin, y/o experiencia curricular
comprobable.

Formacién complementaria
Office

Internet

Idiomas

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Capacidad de concertacion

Integracién de informacién y documentacién

Sentido de orden en ejecucion de actividades

Interpretacion de informacion

Deteccién de areas de oportunidad

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Integridad

Solidaridad

Transparencia

Razonamiento logico

Capacidad de observacion

Creatividad
Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Administracién de archivos 3

Conocimientos basicos de restauracion de documentos y fotografias
Historia regional de Morelos

Investigacién documental

Valoracién documental

W W ww

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Conservacién y custodia del acervo documental

Difusién de la cultura y educacién patrimonial en el Estado

Promocién y fomento del patrimonio cultural

Elaboracién de programas de conservacion del patrimonio documental
Estudio y analisis sobre la memoria histérica y el patrimonio cultural
Promocidén comunitaria

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley Organica Administracion Publica del Estado de Morelos

Ley Responsabilidad de los Funcionarios PUblicos del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentaciéon y Archivo de Morelos

Ley de Entrega Recepcién de la Administracidn Publica del Estado y Municipios g&%
Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura :
Manuales de Organizacion y de Politicas y Procedimientos Administrativos de
de Patrimonio Cultural.

Morel
RETARIA DE ADMINISTRACIN
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:
Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto
Subsecretario/a de Patrimonio Cultural
Director/a de Acervo

Subdirector/a de [nvestigacién

Personal de la Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Personal de la Direccién General de Difusién
Personal de la Direccién General de Administracion

Personal de la Direccién General de Planeacion y
Evaluacion
Personal de la Direccion General de Museos

Personal de la Subsecretarfa de Culturas Populares

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Autoridades municipales, Directores/as de Cultura,

Regidores/as y Promotores/as de Cultura

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacién.
Retroalimentacion, concretar proyectos y
seguimiento de los mismos.
Operacidn del proyecto.
Organizacioén del trabajo, logistica, planeacion.
Divulgar las actividades.
Solicitud de vehiculos y apoyo en logistica
de eventos.
Gestion de recursos financieros.

Contenidos de los museos y asesorias al
personal de museos.

Proyectos de inventario de patrimonio
cultural.

Motivo
N/A

Motivo
Conocimiento de archivos histéricos de cada
Municipio.

I Impulsar acciones necesarias que recaten y conserven el patrimonio documental del Estado.
. Instituir la Red de Archivos de Morelos y consolidar las politicas de conservacién en todos los

acervos documentales de la Entidad.

111 Dirigir a los promotores culturales y a los centros documentales, con respecto al resguardo del

patrimonio documental.

V. Evaluar la pertinencia de las acciones de los proyectos conjuntos CO@CARlEDE{%j\MQbeW%WVOS de

Morelos y digitalizacién.

SEC

P

oral

V. Fomentar la divuigacion del patrimonio documental, de acuerdo al aooééﬁeécﬁ%c’;fm%@qat}térica

a la ciudadania.

Desarrolio
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- La falta de comunicacion entre el personal de la Secretaria de Cultura, para la realizacién de

actividades.

- El desconocimiento del proyecto para la conservacion del patrimonio cultural por parte del

personal de la Secretaria de Cultura.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

- Con respecto al orden y direccién de las actividades.
- Al uso de materiales y acervos.

- La decision sobre lo que se divulga y lo que no con respecto al patrimonio cultural

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracion de fondos:

Resguardo de equipo de cdmputo, mobiliario de oficina o automaovil:

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacion clasificada:

Equipo asignado a la/el empleado:
De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco antj-balas No
Arnés No
Guantes de carnaza No
Otros No

No

No

Si

Si

Monto: $ 0.00
Monto: $10,000.00
Cuantas plazas: 1
De Trabajo:
Computadora fija Si
Computadora portatil No
Impresora fija Si
Impresora portatil No
Radio localizador No
Radio de comunicacion No
Teléfono celular No
Herramienta No
Vehiculo utilitario No
Otro Si
SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
Direccion General de
Desarrollo Organizacional
| REVISADO °
(J

ASESOR/A:
treccion de Crganiza: on y Adminisiraciol




MORELOS

02318 GLCUIND

Secretaria
de Administracién

FORMATO
DESCRIPCION DE PUESTO

REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-02 Y IT-DGDO-DOSA-03

Clave: FO-DGDO-DOSA-08

Revision: 2

Anexo 2 Pag.5de 5

10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No Si No
Manejo de informacién clasificada Si No No

Exposicion a Riesgos de Trabajo

A Intensidad
Lesiones " .
Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Educativo social.
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Museos y Exposiciones

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direcciéon General de Museos y Exposiciones

Nivel:
106

Numero de plaza:
298

Jefe inmediato:
Subsecretario d& Patrimonio Cultural y Artfstico

Personal a su cargo:
Auxiliar Administrativo
Jefe de Modulo

Jefe de Oficina A
Vigilante

Auxiliar Técnico )
Jefe de Departamento de Atencion Educa’tiva Lo
Jefe de Departamento de Exposiciones ;. . : S
Jefe de Departamento de Apoyo Técnico a"Exposlmonesv. -
Jefe de Departamento del Jardin Borda. -,i = et
Jefe de Departamento de! Museo Chlnameoa o .
Jefe de Departamento del Museo de Cuaut{a
Jefe de Departamento del Museo de T]altlzapan
Jefe de Departamento del Museo Anenec{ull.,[oo

2
1
2
2
4
: 1
;
1
1
1
1
1
4

Funciones Principales: g
De conformidad al Reglamento In terior de I
funciones principales:

Articulo 17.- La
atribuciones:

I. Preservar y difundir 8l patrimon
Secretaria, en todos los sectores de la SOCIedad '
Il. Desarrollar actividades para Ia preservamon y dxfusmn del pa’mmomo *culturgl a través de los museos, en

#,
i

coordinacién con los Municipios y Jas autorrdades corresbondlentes de Jos* mismos;

M. Generar 6strategias de comunicacion para la difusion, promocion y divulgacion del patrimonio cultural en
los museos del Estado, en la Entidad como en el ambito nacional e internacional;

IV. Difundir el trabajo de creadores, artistas, museografos, curadores, investigadores, cronistas y promotores
culturales, en torno al patrimonio de los museos del Estado;

V. Relacxonar la actIVIdad cultural en los museos de| Estado con las Secretarlas Deendnmas

l'~

Erl]tldades

ambitos de competencig;
VI. Fomentar el desarrollo y la promocién de los museos comunitarios gn l@ﬁ}fﬁc% a@fi@ oimignto
de la identidad de los Municipios y comunidades; '
VIl. Difundir las expresiones de cultura popular, festividades, tradigiones, usos y costumbrey/’de flas
comunidades en el Estado a través de los museos;:
Documento
k Controlado )
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

VIII, Establecer criterios y procedimientos legales y administrativos para la generacién de mecanismos de
financiamiento a través de aportaciones, donaciones y cuotas de recuperacion;

IX. Desarrollar acciones para contribuir al desarrollo de una mayor cultura museistica.

X. Autogenerar recursos a través de los diversos recintos culturales, ya sea por uso o aprovechamiento,
taquilla, recepcién de donativos o patrocinios, para ser reinvertidos en las actividades y necesidades de los
diversos recintos culturales que les sean adscritos.

XI. Elaborar y definir en conjunto con la Subsecretaria de Fomento a las Artes los criterios para la utilizacion
y asignacion de los recintos a su cargo, para la realizacion de eventos culturales o artisticos y

Xil. Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue la persona titular de Ia
Secretaria 0, en su caso, la persona titular de la Subsecretaria a la que se encuentre adscrita.

.....

anepras

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

%oc umento
ontrolado
\__ J
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a General

Titulo del puesto: Director/a General de Museos

Clave del puesto: SCu/OSSPC/DGM/108-298/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Direcciéon General: Direccién General de Museos

Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Patrimonio Cultural

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Fomentar las diversas actividades artisticas y culturales del Estado en museos, mediante la planeacion con
autoridades municipales, dependencias estatales y federales para la realizacion de exposiciones,
caracterizaciones, presentaciones de libros, musicales y piezas de artesania popular, con la finalidad de dar
a conocer y difundir los trabajos de creadores, artistas, curadores de arte, investigadores, cronistas y
promotores culturales que generen acciones de conservacion y preservacion del patrimonio cultural en el
Estado de Morelos.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

l.

.

VL.

Vil

Consolidar la difusién de actividades artisticas y culturales en museos del Estado de Morelos,
mediante la planeacién de estrategias de comunicacién (internet, publicidad impresa, radio y canales
culturales en television), con la finalidad de dar promocién y divulgacién al patrimonio cultural en la
entidad asi como en el ambito nacional e internacional.

Fomentar el trabajo de creadores, artistas, musedgrafos, curadores de arte, investigadores, cronistas
y promotores culturales, mediante la realizacion de exposiciones de arte, historia, restauracion vy
conservacion de obras, asi como dar publicidad, y apertura para el uso de espacios, con la finalidad
de difundir la cultura y contribuir a Preservar el patrimonio cultural Estatal y Nacional.

Consolidar la actividad cultural en los museos del Estado, mediante estrategias de colaboracion
(presentaciones, eventos culturales con apertura al publico y temas de interés general) con las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica, con la finalidad de apoyar de
manera integral la divulgacién de la cultura en sus &mbitos de competencia. :

impulsar el desarrollo de los museos comunitarios, a través de brindar asesorias en gestién de
recurso, y talleres de capacitacion y asistencia técnica para el manejo de los mismos, con la finalidad
de brindar nuevas maneras en las que sectores de la comunidad conozcan, interpreten y valoren su
propia cultura para el fortalecimiento de la identidad de los Municipios y comunidades.

Fomentar la riqueza del arte popular a las nuevas generaciones, para que se perciba como un
complemento indispensable en la educacién y desarrolio social mediante presentar en museos
exposiciones de cultura popular, festividades, tradiciones, usos y costumbres del Estado con la
finalidad de contribuir al desarrollo de una mayor cultura museistica entre los Morelenses y garantizar
su preservacion y continuidad.

Promover el apoyo financiero para los trabajo profesionales de artistas y creadores culturales
mediante Implementar criterios y procedimientos legales y administrativos que permitan la generacién
de mecanismos de financiamiento (donaciones de artistas y coleccionistas, aportaciones de las
instancias federales y cuotas de recuperacion del publico visitante), con la finalidad extender y
ampliar las oportunidades para la creacion y el desarrollo artistico en las entidades del Estado de
Morelos.

Promover en los museos del Estado acciones que contribuyan al desarrolio de la cultura museistica, a
través de la colaboracion de los sectores de la sociedad publico y privado, con la finalidad de lograr la
participacion activa de los ciudadanos en el desarrolio de actividades ;q;ejﬁmm?sféﬁEADhﬂ!MC‘ON

[ Dfreccion Ger[eral deN
>, 0o Aooobimasianag \

B\

Elabor6 y Revisd

S
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3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Secretario/a de Cultura J
|
Subsecretario/a de Patrimonio Cultural ]
1
Director/a General de Museos

4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:

Licenciatura en Arte, Arquitectura, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.
Formacién complementaria

Office

Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Delegacion eficaz de funciones

Deteccidn de areas de oportunidad

Liderazgo

Trabajo bajo presion

Planeacién estratégica

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Actitud positiva

Espiritu de servicio

Cooperacion

Responsabilidad

Etica

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Anos de experiencia:
Difusion cultural

Museografia y curaduria
Historia del Arte

Conservacion de obra y bienes
Control de inventarios

W wWwWwww

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Atencion a usuarios mediante informacién documental
Conservacion y custodia del acervo cuitural

Desarrollo de actividades directivas

Liderazgo y efectividad organizacional

Planeacién estratégica

Desarrollo de programas y proyectos

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Constitucién Politica del Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracién Publica

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Secretaria de

Cultura SECRETARIA DF ADMINISTRACION

Lineamientos de la Secretaria de Cultura Direscion Genetal de
Desarrolioc Organizanional

Genérales: REVISADO

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario ASESYfi4ja——Si

Irecclon da Organtzacion y Administracio
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:
Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto
Secretario/a de Cultura

Subsecretario/a de Patrimonio Cultural
Director/a General de Difusiéon

Coordinadores/as de Museos

Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario
Director/a General de Planeacion y Evaluacion
Director/a General de Administracién

Personal de la Direccion General de Museos

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Enlace de la Secretaria de Turismo

Enlace de la Secretaria de Informacién y Comunicacion
Enlace de la Secretaria de Obras Publicas

Enlace de la Secretaria de Educacién

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Enlace de los Titulares de los H. Ayuntamientos

del Estado, Personal del Consejo Nacional para la Cultura

y las Artes, del Instituto Nacicnal de Bellas Artes, del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, Secretarias
e Institutos de Cultura de otros Estados

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo
Revisar acuerdos, autorizaciones y toma de
decisiones.
Realizar acuerdo y toma de decisiones.
Proporcionar la informacién que corresponda para
su difusién.
Delegacion de Funciones.
Implementacién de programas y proyectos.
Estrategias de trabajo.
Solicitud de recursos financieros, materiales y
humanos.
Emitir directrices y retroalimentacion.

Motivo
Coordinacién para Proyectos.
Difusion de Eventos Publicos.
Fortalecimiento de infraestructura cultural.
Coordinacion de proyectos.

Motivo
Coordinacion de Proyectos.

|. Evaluar las estrategias de publicidad que proyectan el patrimonio cultural del Estado de

Morelos.

IIl. Impulsar las asesorias y apoyos con la finalidad de que lleguen a la mayoria de creadores,
artistas, musedgrafos, curadores, investigadores, cronistas y promotores culturales del

Estado.

Ill. Garantizar que las actividades culturales realizadas por las Secretarias, Dependencias y

Entidades de la
y cumplan con los fines establecidos.

V. Gestionar apoyos técnicos y de investigacién con las diversas instancias federale'_s Ct’-edin%qlg?l%sAC‘ON ’
al &mbito cultural, que seran aplicados en el fortalecimiento de los museoﬁ%ﬁiﬁ{‘gﬂ&g;ﬁ_‘gf;«'
V. Implementar estrategias que promuevan las exposiciones de oultura( opUlar cfestividades?

tradiciones, usos y costumbres en el Estado.

VI. Administrar adecuadamente el financiamiento, donaciones, aporta
recuperacion en base a los criterios y procedimientos legales establecidps.
VIl. Coordinar las acciones de promocioén de los Museos.

Administracion Publica sean de calidad y de acceso al publico en general.

Desarrollo Orazmizacional

tiopegAnocitas~de

ASESORIA:
Direcclon de Organizacion y Adminisirac 10!
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- Falta de informacién en tiempo y forma de la tematica y tipo de evento cultural para la

realizacion de eventos culturales.

- Falta de acuerdos o la demora de acuerdos para la promocién de los espacios culturales.
- Elflujo de presupuesto establecido para desarrollar y operar los proyectos.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- Elaborar un plan de difusion de los diferentes museos del Estado, asi como de las
colecciones arqueoldgicas, histéricas y artisticas que se exhiban en los mismos.
- Generar las politicas de conservacion, traslado, exhibiciéon y difusién de las colecciones
arqueoldgicas, histéricas y artisticas pertenecientes a la Secretaria de Cultura o que estén

bajo su custodia temporal o permanente.
- Administrar los recursos humanos, financieros y culturales.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracion de fondos: No

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automévil: No

Tiene personal a su cargo: Si

El empleado/a maneja informacion clasificada: Si

Equipo asignado a la/el empleado:
De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas No
Arnés No
Guantes de carnaza No
Otros No

Monto: $ 0.00

Monto: $30,000.00

Cuantas plazas: 1

De Trabajo:

Computadora fija Si
Computadora portatil No
Impresora fija No
Impresora portatil No
Radio localizador No
Radio de comunicacién Si
Teléfono celular No
Herramienta No
Vehiculo utilitario S
Otro Sf

SECRETARIA DE ADYINISTRACION

Direccion Genoial de
Desarrollo Grgamizacional

REVISADO

ASESOR/A:
irecclon de Organizacion y Administraco
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdémico "No Si No
Esfera de riesgo politico No Si No
Impacto social No Si No
Manejo de informacién clasificada No Si No

Exposicion a Riesgos de Trabajo

Lesiones Intensidad
Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Sf
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Administracion General,

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

REVISADO

ASESORIA:
ireccion de Organizacion y Administracio
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Jefe/a de Departamento

Titulo del puesto: Jefe/a de Departamento de Enlace Administrativo

Clave del puesto: SCu/SSPC/DGM/110-1081/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretarfa de Patrimonio Cultural
Direccién General: Direccién General de Museos

Puesto al que reporta: Director/a General de Museos

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Colaborar en la gestién de insumos y servicios, la recepcién, envio y resguardo de la correspondencia, asf
como la integracidon del presupuesto de la Direccion General de Museos, mediante revisar los tramites
administrativos correspondientes y el cumplimiento de la normatividad establecida, con la finalidad de
contribuir a la realizacion de las actividades sustantivas de la Direccion.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

l. Atender los tramites administrativos de la Direccién General de Museos, mediante el Clasificador por
Objeto del Gasto y los formatos establecidos, ante la Direccién General de Administracién, con la
finalidad de facilitar el desarrollo de las actividades predominantes del area.

II.  Verificar la existencia de los insumos (papeleria, téner, servicios, entre otros), mediante revisar la
normatividad establecida, para contar con los insumos y servicios en tiempo y forma.

. Revisar el monto del presupuesto, mediante verificar el Sistema para la Elaboracién del Presupuesto
por Programas (SELPP), con la finalidad de ejercerlo conforme a la normatividad establecida.

V. Atender la correspondencia de la Direccién General de Museos, mediante la recepcidn, revision y
envio de ésta al area correspondiente, para su atencién de manera oportuna.

V. Administrar el archivo de los oficios de la Direccion General de Museos, mediante la clasificacion y
el resguardo de los documentos oficiales, con la finalidad de tener un control y propiciar su facilidad
en la busqueda de los mismos.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Subsecretario/a de Patrimonio Cultural

Directorfa General de Museos

SECRETARIA DE ADVINISTRACION
Direccion Generai de
Desarrolio Organizacional

REVISADO

Jefe/a de Departamento de Enlace
Administrativo

ASEQCRIA
Beeeion de Orgamzanion '/% MG AT IO

/ [

Elaboré y Revisd Apfob6

e i#y
i Z{ﬂé e Pesarrollo
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arector Genefal de AdministFacion Organizacional mediante el oficio SA/510
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Administracion, Contaduria Publica, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Analisis y discernimiento

Facilidad de expresion verbal y escrita

Liderazgo

Organizacion

Planeaciodn y control

Proyeccion financiera

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Competitividad

Cooperacion

Innovacién

Honestidad

Etica

Discrecion

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Anos de experiencia:
Contabilidad

Administracion

Recursos humanos

Programacion, presupuestacién y control

Integracion de manuales administrativos

Legislacién para el gjercicio de los recursos financieros

NN NN

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Analisis y elaboracién de Manuales Administrativos
Analisis e interpretacion de informacion

Calidad en el servicio

Planeacién estratégica

Trabajo orientado a resultados

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley Organica Administracién Publica del Estado de Morelos

Ley Responsabilidad de los Funcionarios Plblicos del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil Del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacion y Archivo de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos

Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura

Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direcc&? ‘General de

Museos i1 DE ADVINISTRA
SECRETARA D —
nt

oron G€
Genérales: Dezgfr%‘?l‘g"o‘ga zacional
Disponibilidad de: - 5 v
S H
Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de ho eﬁ‘g‘\'lu Viajar: No
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Recibir directrices y retroalimentacion.

Director/a General de Museos
Personal de la Direccion General de Museos

Personal de la Direccion General de Administraciéon

EXTERNAS:

administrativos.

Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo

Personal de la Direccion General de Evaluacion
Personal de la Direccion General de Desarrollo

Organizacional

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder

Ejecutivo

Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo

Personal de la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria (CEMER)
Personal del Consejo Nacional para la Cultura y las

Artes

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
l. Revisar el Clasificador por Objeto del Gasto y los formatos establecidos, antes de ser entregados a

la Direccion General de Administracién para evitar contratiempos en los tramites.
Il Contribuir al adecuado uso de insumos (papeleria, téner, servicios, entre otros) para contribuir a las

normas del ahorro.
Ill.  Aplicar la normatividad establecida para la administracién del presupuesto.

IV, Supervisar que la correspondencia haya sido atendida en tiempo y forma.
V. Clasificar e integrar en cada carpeta de archivo la informacién de los oficios de la Direccion General

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

de Museos.

Integracién del POA.
Integracién de manuales administrativos.

Atender requerimientos financieros y

Solicitud de insumos, aplicacién de
recursos financieros.

Mejoramiento de los procesos.

Desarrollo de proyectos culturales.

REVISADO

ASESORIA:

irecc:on de Organizac:on y Administrac o
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- La falta o incumplimiento de la informacién por parte de las areas en tiempo y forma.
- La falta de recurso financiero obliga a la adecuacion del presupuesto financiero.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- En la priorizacion para la atencion de los asuntos administrativos.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto:$ 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automaovil: Sf Monto:$ 20,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El empleado/a maneja informacién clasificada: Si

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portéatil No
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No
Otro Si
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No No Si
Manejo de informacidn clasificada No Si No

Exposicién a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Administracion general.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico

Titulo del puesto: Auxiliar Administrativo “D”

Clave del puesto: SCu/SSPC/DGM/620-384/A

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Direccion General: Direccién General de Museos

Puesto al que reporta: Director/a General de Museos

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Realizar actividades administrativas y sustantivas que se desarrollan en el Museo de Chinameca, a través de
apoyar en la recepcion y captura de informacion que ingresa, elaboracion de documentacion oficial, atender
llamadas telefénicas, y dar atencién presencial al plblico en general, con la finalidad de brindar un servicio de
calidad y calidez.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I Atender la recepcién de documentos que ingresan al museo, mediante el registro digitalizado
implementado para tal caso, con la finalidad de mantener un control eficiente y oportuno de la misma.
[l Colaborar en las visitas guiadas en ausencia del superior jerarquico, mediante realizar los recorridos y
la explicacion de las piezas de coleccion exhibidas en el museo Chinameca, con la finalidad de
brindar un buen servicio al publico y difundir el patrimonio cultural resguardado en el museo.
(. Elaborar oficios y reportes de la actividad administrativa, a través de recibir indicaciones del superior
jerarquico, con la finalidad de apoyar en las actividades sustantivas del reciento museal.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Subsecretario/a de Patrimonio
Cultural

I

Director/a General de Museos

\. l y
Auxiliar Administrativo “D” SECRETAR(A DEADW‘”QWAC fO N
~ 4~ Direccion Gencral de
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:

Bachillerato tecnoldgico, carrera técnica en Administracién, Informatica Administrativa carrera afin y/o

experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Analisis de informacion

Atencidn al publico

Control de informacién

Distribucién de documentacion

Organizacién

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Comunicacion asertiva

Razonamiento légico

Disponibilidad

Confiabilidad

Confidencialidad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto:
Ortografia

Redaccién y correspondencia

Archivo

Facilidad de expresién verbal y escrita

Administracién

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Andlisis e interpretacién de informacién

Manejo y control de correspondencia

Atencidn a usuarios mediante informacién documental
Desarrollo de habilidades para el trabajo bajo presion
Distribucién oportuna de informacion documental

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:
Constitucion Politica del Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

Ley de Responsabilidades para los Servidores Publicos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manual de Organizacién de la Direccién General de Museos

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direcciéon General de Museos

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario

Afos de experiencia:
1

—_ A A
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto

Director/a General de Museos
Jefe/a de Departamento de Museo Chinameca
Personal adscrito al Museo Chinameca

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Ciudadania en general

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

L Capturar los documentos y correspondencia para mantener un control digital.
iI.  Atender de manera cordial y eficaz, dando la informacién oportuna a los visitantes.
HI. Integrar las indicaciones del superior jerarquico en la redaccion de los documentos.

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacién.
Recibir directrices y retroalimentacion.
Coordinacién de actividades.

Motivo
N/A

Motivo
Atencion de solicitudes del Museo.

SECRETARIA DE ADVINISTRACIOR
‘ Direccion General de
Desarrolio Orgamzacrogal
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- La atencidn y seguimiento de la informacion en tiempo y forma.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

- En la revisién de la informacion a ser recepcionada, si no cumple con los criterios especificos puede ser
devuelta.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Monto: $ 0.00
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automaévil: Sf Monto: $ 8,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El empleado/a maneja informacién clasificada: No

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No
Otro Si

SECRETARIA DF ADMINISTRACION
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No No Si
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicién a Riesgos de Trabajo

Lesiones Intensidad
Alto Medio Bajo
Caidas No No &
Mutilaciones No No S
Golpes No No =
otros No No =

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administrativa.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico
Titulo del puesto: Velador Museo Chinameca

Clave del puesto: SCu/SSPC/DGM/620-385/SG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Direccién General: Direccién General de Museos

Puesto al que reporta: Director/a General de Museos

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Revisar el equipo y/o material que se encuentre en el Museo de Chinameca, a través de recorridos de
vigilancia nocturna dentro y fuera del museo con la finalidad de detectar irregularidades que puedan afectar
el patrimonio del Estado.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Realizar recorridos nocturnos dentro del museo, a través de vigilar que las ventanas, puertas y otros
estén cerrados para una debida seguridad en el inmueble, con la finalidad de salvaguardar las
instalaciones y colecciones pertenecientes al museo.

Integrar un reporte diario de los acontecimientos u anomalias que ocurran en los bienes inmuebles e
instalaciones del museo, a través de su registro diario en una bitacora, con la finalidad de mantener
informado a su Jefe/a inmediato sobre lo acontecido en su turno.

Revisar la entrada y salida de vehiculos del museo, a través del registro en una bitacora de control,
de las entradas y salidas de los mismos, con la finalidad de identificar a las personas que entran y

.

salen del inmueble.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Subsecretario/a de Patrimonio
Cultural

Director/a General de Museos

I

[ Velador de Museo de Chinameca | SECRETARIA DE ADMIHISTRAC'ON
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:

Secundaria terminada o carrera técnica y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Conocimientos bésicos de seguridad

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Disciplina

Destreza en estrategias operativas

Ejecucidn de tacticas de seguridad

Proactivo

Vocacién de servicio

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Actitud positiva

Compromiso

Disponibilidad

Respeto

Discrecién

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto:
Conocimientos basicos en prevencion de riesgos laborales
Primeros auxilios

Seguridad privada

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Atencién a llamadas de emergencia

Proteccion e integridad fisica de las personas
Vigilancia de accesos

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:
Constitucion Politica del Estado de Morelos

Ley Organica Administracién Publica

Ley Estatal de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manual de Organizacion de la Direccion General de Museos

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Museos

Anos de experiencia:

1
1
1

Genérales: SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:
Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto
Jefe/a de Departamento de Museo Chinameca
Personal adscrito al Museo Chinameca

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacién.
Coordinacién de actividades.

Motivo

Motivo

Revisar las instalaciones del inmueble para una debida seguridad.
Comprobar diariamente las condiciones del museo mediante recorridos al final de la actividad de

visitas.

Registrar en la bitacora de control, la salida y entrada de vehiculos, con la finalidad de identificar a

las personas que entran y salen del inmueble.
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- En la vigilancia y supervisién de las instalaciones y colecciones ante situaciones inusuales

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

- En la eleccidn de la rutina de vigilancia.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracién de fondos: No

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil: No

Tiene personal a su cargo: No

El empleado/a maneja informacion clasificada: No

Equipo asignado a la/el empleado:
De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco antibalas Si
Arnés No
Guantes de carnaza No
Otros Si

Monto:$ 0.00

Monto: 10. 000.00

Cuantas plazas: N/A

De Trabajo:

Computadora fija No
Computadora portatil No
Impresora fija No
Impresora portatil No
Radio localizador No
Radio de comunicacién No
Teléfono celular No
Herramienta No
Vehiculo utilitario No
Otro No
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No No Si
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicion a Riesgos de Trabajo

Lesiones Intensidad
Alto Medio Bajo
Caldas S NG >
Mutilaciones Si NG N
Golpes S No v
otros S No v

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Seguridad.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico
Titulo del puesto: Técnico en Mantenimiento especializado del museo de Chinameca
Clave del puesto: SCu/SSPC/DGM/620-386/SM
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Direccién General: Direccién General de Museos

Puesto al que reporta: Director/a General de Museos

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Realizar el mantenimiento a las instalaciones del Museo de Chinameca, a través del calendario programado
de actividades, con la finalidad de que las &reas se encuentren en 6éptimas condiciones para su
funcionamiento.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

.

Atender las fallas y desperfectos que se producen con el paso del tiempo o accidentes a reparar en

las instalaciones del Museo de Chinameca, mediante la aplicacién y utilizacién de las herramientas
necesarias con la finalidad de conservar el inmueble en 6ptimas condiciones.

Realizar los servicios generales (electricidad, jardineria, fontaneria) del Museo de Chinameca, a

traves del mantenimiento preventivo y correctivo de las mismas, con la finalidad de que se
encuentre en éptimas condiciones de uso y otorgar una buena imagen al publico visitante.

Apoyar en las actividades de jardineria y aseo del area del establecimiento del Museo de

Chinameca a través de realizar actividades requeridas por el jefe/a inmediato, con la finalidad de

conservar en optimas condiciones las instalaciones.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Subsecretario/a de Patrimonio Cultural.

Director/a General de Museos

Técnico en Mantenimiento Especializado
del Museo de Chinameca

~
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Secundaria o carrera técnica y/o experiencia curricular comprobable,

Formacién complementaria
Mantenimiento de inmuebles

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Atencidn al publico

Orden y limpieza en el area de trabajo

Eficiencia

Trabajo en equipo

Vocacion de servicio

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Actitud positiva

Compromiso

Disponibilidad

Confiabilidad

Honestidad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afnos de experiencia:
Mantenimiento en general 1
Plomeria 1
Electricidad 1

Pintura 1
Jardineria 1
Competencias laborales requeridas para el puesto:

Atencion de solicitudes para servicios de mantenimiento en general

Atencion de solicitudes de mantenimiento de mobiliario

Instalacién, reparacion y mantenimiento de los sistemas hidraulicos y sanitarios

Servicios de atencidn telefénica

Aplicacién de recubrimientos de pinturas

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Constitucién Politica del Estado de Morelos

Ley Organica Administracion Publica

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores PUlblicos

Ley del Servicio Civil

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manual de Organizaciéon de la Direccién General de Museos

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidon General de Museos

Genérales: SECRETARIK DE ADMINISTRACIGH
Disponibilidad de: Desarralie Oraamar conat
Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto

Jefe/a de Departamento de Museo Chinameca
Personal adscrito al Museo Chinameca

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Coordinacién de eventos.

Motivo
N/A

Motivo
N/A

I.  Atender oportunamente cualquier reparacién por falla o desperfecto que tenga el inmueble.
Il. Revisar instalaciones del Museo de Chinameca se encuentren presentables.
Ill. Mantener en buen estado las areas verdes del Museo de Chinameca.

SECRETARIA DE ADMIMISTRAGION
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- La falta de herramienta para el desarrollo de las actividades.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- En la priorizacién de la realizacion de las actividades.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracion de fondos:

Resguardo de equipc de cdmputo, mobiliario de oficina o automévil: Si

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacién clasificada:

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal:

Lentes

Mangas para soldar
Peto para soldar
Caretas

Chalecos

Chaleco anti-balas
Arnes

Guantes de carnaza
Otros

No
No
No
No
No
No
No
No
No

Monto:$ 0.00

Monto:$ 5,000.00

Cuantas plazas: N/A

De Trabajo:

Computadora fija No
Computadora portatil No
Impresora fija No
Impresora portatil No
Radio localizador No
Radio de comunicacion No
Teléfono celular No
Herramienta Si
Vehiculo utilitario No
Otro No
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No No Si
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicién a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas Si No No
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros Si No No

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Servicios de Mantenimiento.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico
Titulo del puesto: Vigilante Museo Chinameca

Clave del puesto: SCu/SSPC/DGM/620-387/SE

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Direccién General: Direccién General de Museos

Puesto al que reporta: Director/a General de Museos

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Revisar el resguardo de las colecciones de las obras que se exponen en el recinto museal, mediante
verificar la aplicacion de los lineamientos de medidas de seguridad, con la finalidad de proteger los bienes

inmuebles del Museo de Chinameca.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Registrar ias visitas que se desarrollen en el museo, a través de un control de identidad en el acceso
mediante una bitacora de registro (nombre, edad, lugar de residencia, firma) con la finalidad de
vigilar el orden y cuidado del inmueble.

Auxiliar en la identificacién del personal que ingresa a las salas de exposicion del recinto museal,
mediante su registro en la bitdcora de acceso, con la finalidad de contribuir al cuidado del ambiente

.

optimo y al disfrute de las obras.

Colaborar en la emisién de reportes diarios de las situaciones inusuales ocurridas, mediante la
revisién continua de las instalaciones, con la finalidad de que el inmueble y colecciones se
encuentren en las condiciones optimas.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Subsecretario/a de Patrimonio
Cultural

Director/a General de Museos

I

Vigilante de Museo de Chinameca

J
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Secundaria carrera o a fin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Conocimientos basicos de seguridad

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Disciplina

Destreza en estrategias operativas

Ejecucién de tacticas de seguridad

Proactivo

Vocacion de servicio

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Actitud positiva
Compromiso

Disponibilidad

Respeto

Discrecion

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Arios de experiencia:
Conocimientos basicos en prevencion de riesgos laborales 1

Primeros auxilios

Seguridad privada

Conocimiento en sistema de alarmas de asalto, robo, e incendio
Conservacion preventiva

— A A A

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Atencidén a llamadas de emergencia

Proteccidn e integridad fisica de las personas

Vigilancia de accesos

Leyes, reglamentos y normativas en general de proteccion integral
Conservacion y custodia del acervo artistico y cultural

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:
Constitucién Politica del Estado de Morelos

Ley Orgénica Administracion Publica

Ley Responsabilidad de los Funcionarios Plblicos del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil

Reglamento interior de la Secretaria de Cultura

Manual de Organizacion de la Direccion General de Museos

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Museos

SECRETARIA DE ADMIMISTRACTO

Direccion General de

Genérales: Desarrollo Oraan» .

Disponibilidad de: 0 Organizaciona|
_ o o | REVisapo N\\.—="

Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario Vigjar: No
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:
Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto
Director/a General de Museos
Jefe/a de Departamento de Museo Chinameca
Personal adscrito al Museo Chinameca

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

[.  Elaborar un reporte del dfa, sobre las visitas al museo

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Recibir directrices y retroalimentacion.
Coordinacioén en la asignacion de tareas.

Motivo
N/A

Motivo
N/A

IL. Identificar que no existan visitantes realizando acciones indebidas dentro del museo, que pongan en
riesgo la estancia de los demas visitantes y estado de las obras exhibidas.
1. Revisar y generar reportes de cualquier anomalia que se encuentre en el inmueble.

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- No contar con el material de seguridad necesario para la seguridad.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

- En la eleccion de la rutina de vigilancia.
- En la forma de actuacién ante cualquier irregularidad.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracién de fondos: No

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automavil: No

Tiene personal a su cargo: No

El empleado/a maneja informacién clasificada: No

Equipo asignado a la/el empleado:
De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas Si
Arnés No
Guantes de carnaza No
Otros Si

Monto:$ 0.00

Monto:$ 0.00

Cuantas plazas: N/A

De Trabajo:

Computadora fija No
Computadora portatil No
Impresora fija No
Impresora portatil No
Radio localizador No
Radio de comunicacion No
Teléfono celular No
Herramienta No
Vehiculo utilitario No
Otro No

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

REVISADO
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No No Si
Manejo de informacion clasificada No No Si

Exposicidén a Riesgos de Trabajo

. Intensidad

Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas Si No No
Mutilaciones No No Si
Golpes No Si No
otros Si No No

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Servicios.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico

Titulo del puesto: Vigilante Museo Chinameca
Clave del puesto: SCu/SSPC/DGM/620-388/SE
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Direccién General: Direccién General de Museos
Puesto al que reporta: Director/a General de Museos

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Revisar el resguardo de las colecciones de las obras que se exponen en el recinto museal, mediante
verificar la aplicacion de los lineamientos de medidas de seguridad, con la finalidad de proteger los bienes

inmuebles del Museo de Chinameca.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

l. Registrar las visitas que se desarrollen en el museo, a través de un control de identidad en el acceso
mediante una bitacora de registro (nombre, edad, lugar de residencia, firma) con la finalidad de
vigilar el orden y cuidado del inmueble.

1. Auxiliar en la identificacién del personal que ingresa a las salas de exposicidén del recinto museal,
mediante su registro en la bitdcora de acceso, con la finalidad de contribuir al cuidado del ambiente

optimo y al disfrute de las obras.

1. Colaborar en la emisién de reportes diarios de las situaciones inusuales ocurridas, mediante la
revision continua de las instalaciones, con la finalidad de que el inmueble y colecciones se
encuentren en las condiciones 6ptimas.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Subsecretario/a de Patrimonio
Cultural

Director/a General de Museos

Vigilante de Museo de Chinameca

SECRETARIA DE ADVINISTRACON
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientes, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Secundaria carrera o a fin y/o experiencia curricular comprobable,

Formacién complementaria
Conocimientos bésicos de seguridad

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Disciplina

Destreza en estrategias operativas

Ejecucién de tacticas de seguridad

Proactivo

Vocacion de servicio

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Actitud positiva

Compromiso

Disponibilidad

Respeto

Discrecion

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto:
Conocimientos basicos en prevencién de riesgos laborales
Primeros auxilios

Seguridad privada

Conocimiento en sistema de alarmas de asalto, robo, e incendio
Conservacion preventiva

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Atencién a llamadas de emergencia

Proteccion e integridad fisica de las personas

Vigilancia de accesos

Leyes, reglamentos y normativas en general de proteccién integral
Conservacion y custodia del acervo artistico y cultural

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:
Constitucién Politica del Estado de Morelos

Ley Organica Administracién Publica

Ley Responsabilidad de los Funcionarios Publicos del Estado de Morelos
Ley del.Servicio Civil del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manual de Organizacién de la Direccién General de Museos

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Museos

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario

Anos de experiencia:

1
1
1
1
1
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto

Director/a General de Museos

Jefe/a de Departamento de Museo Chinameca
Personal adscrito al Museo Chinameca

EXTERNAS:

Motivo

Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo

Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Motivo

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder

Ejecutivo

Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Elaborar un reporte del dia, sobre las visitas al museo
Identificar que no existan visitantes realizando acciones indebidas dentro del museo, que pongan en

L.
1L

Motivo
N/A

Recibir directrices y retroalimentacién.
Recibir directrices y retroalimentacion.
Coordinacién en la asignacién de tareas.

riesgo la estancia de los demas visitantes y estado de las obras exhibidas.
1. Revisar y generar reportes de cualquier anomalia que se encuentre en el inmueble.
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- No contar con el material de seguridad necesario para la seguridad.
8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- En la eleccién de la rutina de vigilancia.
- En la forma de actuacién ante cualquier irregularidad.
9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracién de fondos: No Monto:$ 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automaévil: No Monto:$ 0.00

Tiene personal a su cargo: No

El empleado/a maneja informacién clasificada: No

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas Si

Arnés No
Guantes de carnaza No
Otros Si

Cuantas plazas: N/A

De Trabajo:

Computadora fija No
Computadora portatil No
Impresora fija No
Impresora portatil No
Radio localizador No
Radio de comunicacién No
Teléfono celular No
Herramienta No
Vehiculo utilitario No
Otro No

SECRETARIA DF ADMIHISTRACION
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdémico No No Sf
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No No Si
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicion a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas Si No No
Mutilaciones No No Si
Golpes No Si No
otros St No No

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Servicios.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico

Titulo del puesto: Vigilante Museo Chinameca

Clave del puesto: SCu/SSPC/DGM/620-389/SE

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Direccién General: Direccién General de Museos

Puesto al que reporta: Director/a General de Museos

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Revisar el resguardo de las colecciones de las obras que se exponen en el recinto museal, mediante
verificar la aplicacion de los lineamientos de medidas de seguridad, con la finalidad de proteger los bienes
inmuebles del Museo de Chinameca.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

. Registrar las visitas que se desarrollen en el museo, a través de un control de identidad en el acceso
mediante una bitacora de registro (nombre, edad, lugar de residencia, firma) con la finalidad de
vigilar el orden y cuidado del inmueble.

Il Auxiliar en la identificacién del personal que ingresa a las salas de exposicion del recinto museal,
mediante su registro en la bitacora de acceso, con la finalidad de contribuir al cuidado del ambiente
optimo y al disfrute de las obras.

[ Colaborar en la emisién de reportes diarios de las situaciones inusuales ocurridas, mediante la
revisidn continua de las instalaciones, con la finalidad de que el inmueble y colecciones se
encuentren en las condiciones dptimas,

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL -

( Subsecretario/a de Patrimonio

Cultural
\ s
4 I N\

Director/fa General de Museos

\ [ / SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Secundaria carrera o a fin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Conocimientos basicos de seguridad

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Disciplina

Destreza en estrategias operativas

Ejecucion de tacticas de seguridad

Proactivo

Vocacién de servicio

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Actitud positiva

Compromiso

Disponibilidad

Respeto

Discrecion

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afos de experiencia:
Conocimientos basicos en prevencion de riesgos laborales 1

Primeros auxilios 1
Seguridad privada 1
Conocimiento en sistema de alarmas de asalto, robo, e incendio 1
Conservacién preventiva 1
Competencias laborales requeridas para el puesto:

Atencién a llamadas de emergencia

Proteccion e integridad fisica de las personas

Vigilancia de accesos

Leyes, reglamentos y normativas en general de proteccién integral

Conservacion y custodia del acervo artistico y cultural

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Constitucién Politica del Estado de Morelos

Ley Organica Administracion Publica

Ley Responsabilidad de los Funcionarios Publicos del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manual de Organizacion de la Direccidon General de Museos

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Museos

Genérales: SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Disponibilidad de: Direccion General de
Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario Desarrol‘cV?é?‘él’P:”ﬁ%'onal
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto

Director/a General de Museos
Jefe/a de Departamento de Museo Chinameca
Personal adscrito al Museo Chinameca

EXTERNAS:

Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

L. Elaborar un reporte del dia, sobre las visitas al museo

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.,
Recibir directrices y retroalimentacion.
Coordinacién en la asignacion de tareas.

Motivo
N/A

Motivo
N/A

II. Identificar que no existan visitantes realizando acciones indebidas dentro del museo, que pongan en
riesgo la estancia de los demas visitantes y estado de las obras exhibidas.
1. Revisar y generar reportes de cualquier anomalia que se encuentre en el inmueble.
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- No contar con el material de seguridad necesario para la seguridad.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

- En la eleccién de Ia rutina de vigilancia.
- En la forma de actuacién ante cualquier irregularidad.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automavil: No

Tiene personal a su cargo: No

El empleado/a maneja informacion clasificada: No

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas Si

Arnés No
Guantes de carnaza No
Otros Si

Monto:$ 0.00

Monto:$ 0.00

Cuantas plazas: N/A

De Trabajo:

Computadora fija No
Computadora portatil No
Impresora fija No
Impresora portatil No
Radio localizador No
Radio de comunicacion No
Teléfono celular No
Herramienta No
Vehiculo utilitario No
Otro No
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Si
Esfera de riesgo politico No No St
Impacto social No No Si
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicién a Riesgos de Trabajo

i Intensidad
Lesiones . p
Alto Medio Bajo
Caidas Si No No
Mutilaciones No No Si
Golpes No St No
otros Si No No

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Servicios.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico

Titulo del puesto: Auxiliar Museo Chinameca
Clave del puesto: SCu/SSPC/DGM/620-390/SE
Secretaria / Subsecretaria: Secretarfa de Cultura/Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Direccién General: Direccién General de Museos
Puesto al que reporta: Director/a General de Museos

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Auxiliar en el resguardo de las colecciones de las obras que se exponen en el recinto museal, mediante la
aplicacion de los lineamientos de medidas de seguridad, con la finalidad de proteger y salvaguardar los
bienes inmuebles del Museo de Chinameca.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I. Auxiliar en la vigilancia de las visitas, que se realicen en las instalaciones y exposiciones de las
obras de museo, a traves de verificar el cumplimiento del control de identidad de acceso (nombre,

edad, lugar de residencia, firma) con la finalidad de vigilar el orden y cuidado del inmueble.

Il Auxiliar en la identificacion del personal que ingresa a las salas de exposicién del recinto museal,
mediante su registro en la bitacora de acceso con la finalidad de contribuir al cuidado del ambiente
optimo y al disfrute de las obras.

. Colaborar en la emisién de reportes diarios a su superior jerarquico de las situaciones inusuales
ocurridas, mediante la verificacién continua de las instalaciones, con la finalidad de que el inmueble
y colecciones se encuentren en las condiciones o6ptimas y asi contribuir a la salvaguarda y
proteccidn de las mismas.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

r N
Subsecretario/a de Patrimonio
Cultural
\ J
) l .

Director/a General de Museos
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Secundaria carrera o a fin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Conocimientos basicos de seguridad

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Disciplina

Destreza en estrategias operativas

Ejecucion de tacticas de seguridad

Proactivo

Vocacion de servicio

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Actitud positiva

Compromiso

Disponibilidad

Respeto

Discrecidn

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto:
Conocimientos basicos en prevencion de riesgos laborales
Primeros auxilios

Seguridad privada

Conocimiento en sistema de alarmas de asalto, robo, e incendio
Conservacion preventiva

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Atencién a llamadas de emergencia

Proteccion e integridad fisica de las personas

Vigilancia de accesos

Leyes, reglamentos y normativas en general de proteccién integral
Conservacion y custodia del acervo artistico y cultural

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:
Constitucién Politica del Estado de Morelos

Ley Organica Administracién Publica

Ley Responsabilidad de los Funcionarios Publicos del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manual de Organizacién de la Direccién General de Museos

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direcciéon General de Museos

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario

Anos de experiencia:
1

PR N UL . §
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:
Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto

Director/a General de Museos

Jefela de Departamento de Museo Chinameca
Personal adscrito al Museo Chinameca

EXTERNAS:

Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo

Secretaria/Dependencia / Puesto
N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder

Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto
N/A

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Recibir directrices y retroalimentacién.
Coordinacién en la asignacion de tareas.

Motivo
N/A

Motivo
N/A

. Revisar los reportes del dia, sobre las visitas al museo
Il.  Asegurar que no existan visitantes realizando acciones indebidas dentro del museo, que pongan en
riesgo la estancia de los demas visitantes y estado de las obras exhibidas.
1. Revisar y generar reportes de cualquier anomalia que se encuentre en el inmueble.

SEERETNR"NDEADMIN!STRAC!ON
Direccion General de
. Desarrollo Organizacional

REVISADO

ASESCRA )
Direzeian ¢ Organizacion y Adm.n:irec g

R




FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-08

MoRELos | Secretaria DESCRIPCION DE PUESTO Revision: 2

wonewe | de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-02 Y IT-DGDO-DOSA-03 Anexo 2 Pag. 4do5

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- No contar con el material de seguridad necesario para la seguridad.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- En la eleccién de la rutina de vigilancia.
- En la forma de actuacién ante cualquier irregularidad.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracién de fondos: No Monto:$ 0.00
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automévil:  No Monto:$  0.00
Tiene personal a su cargo: No Cuéantas plazas: N/A
El empleado/a maneja informacion clasificada: No

Equipo asighado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija No
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas Si Radio de comunicacién No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros Si Vehiculo utilitario No
Otro No
SEERETARINDEATMINISTRACION

f "~ TMireccion General de
| Bésarroilo Organizacional

REVISADO




Secretaria

MORELOS | de Administracién

FORMATO
DESCRIPCION DE PUESTO

REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-02 Y IT-DGDO-DOSA-03

Clave: FO-DGDO-DOSA-08

Revisién: 2

Anexo 2 Pég.5de s

10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No No Si
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicién a Riesgos de Trabajo

X Intensidad
Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas Si No No
Mutilaciones No No Si
Golpes No Si No
otros Si No No

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Servicios.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico

Titulo del puesto: Velador Museo Chinameca

Clave del puesto: SCu/SSPC/DGM/620-391/SG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Direccién General: Direccion General de Museos

Puesto al que reporta: Director/a General de Museos

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Revisar el resguardo de las colecciones de las obras que se exponen en el recinto museal, mediante la
aplicacion de los lineamientos de medidas de seguridad, con la finalidad de proteger los bienes inmuebles
del Museo de Chinameca.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

l. Registrar la entrada y salida del personal o proveedores de servicios, a través de un control de
identidad en el acceso al mismo, con la finalidad de vigilar el orden y cuidado del inmueble.

IR Realizar rondines periédicamente por el dia y la noche mediante revisiones programadas para
confirmar que las salas de exposicion del recinto museal y el inmueble se encuentre en condiciones
optimas.

1. Colaborar en la emisién de reportes diarios de las situaciones inusuales ocurridas, mediante la
revision continua de las instalaciones, con la finalidad de mantener un control del estado del
inmueble.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

( N\
Subsecretario/a de Patrimonio
Cultural
h J
I
f =)
Director/a General de Museos g ‘
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Secundaria carrera o a fin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacion complementaria
Conocimientos basicos de seguridad

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Disciplina

Destreza en estrategias operativas

Ejecucion de tacticas de seguridad

Proactivo

Vocacién de servicio

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Actitud positiva

Compromiso

Disponibilidad

Respeto

Discrecion

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afos de experiencia:
Conocimientos basicos en prevencion de riesgos laborales 1

Primeros auxilios

Seguridad privada

Conocimiento en sistema de alarmas de asalto, robo, e incendio
Conservacion preventiva

UL U U N ¥

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Atencion a llamadas de emergencia

Proteccion e integridad fisica de las personas

Vigilancia de accesos

Leyes, reglamentos y normativas en general de proteccion integral
Conservacion y custodia del acervo artistico y cultural

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:
Constitucién Politica del Estado de Morelos

Ley Organica Administracion Publica

Ley de Responsabilidad de los Funcionarios Publicos del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manual de Organizacién de la Direccion General de Museos

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Museos

Genérales: SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto

Director/a General de Museos
Jefe/a de Departamento de Museo Chinameca
Personal adscrito al Museo Chinameca

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo

Recibir directrices y retroalimentacion.
Recibir directrices y retroalimentacion.
Coordinacién en la asignacion de tareas.

Motivo
N/A

Motivo
N/A

[, Elaborar un reporte del dia, sobre el acceso y salida al museo del personal y proveedores.
IL Identificar que no existan personas realizando acciones indebidas en las inmediaciones del museo

por las noches.

1. Revisar y generar reportes de cualquier anomalia que se encuentre en el inmueble.
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- No contar con el material de seguridad necesario para la seguridad.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- En la eleccién de la rutina de vigilancia.
- En la forma de actuacién ante cualquier irregularidad.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracién de fondos: No Monto: $ 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil: No Monto: $ 0.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El empleado/a maneja informacién clasificada: No

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija No
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas Sf Radio de comunicaciéon No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros Si Vehiculo utilitario No
Otro No
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables

Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No No Si
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicion a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones - -
Alto Medio Bajo
Caidas Si No No
Mutilaciones No No Si
Golpes No Si No
otros Si No No

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Servicios.
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