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1.- INTRODUCCION

El Museo Interactivo “Papagayo” es un museo clasificado como de “Cuarta
Generacion”. Somos un organismo descentralizado sectorizado a la Secretaria
de Educacion.

Se cuenta con 5 salas: Imagina, Piensa, Juega, Cuida y Vive. Una sala para
Exhibiciones Temporales que cambia de tematica cada seis meses y una sala de
uso multiples llamada “Sala Tabasco”. . - ... . = .. .
A través de estas salas se impulsa el cumplimiento de nuestra politica de calidad
que nos dice: Sy
“Dia a dia desarrollamos la capacidad intelectual de los nifios mediante el
juego y el descubrimiento interactivo, logrando que cada ung.sea feliz"”.

Usando el juego como herramienta para la transmision de un mensaje
educativo y mediante la interaccién con nuestras exhibiciones, los visitantes
pasan una agradable y divertida experiencia de aprendizaje donde la ciencia y
la tecnologia se conjuntan en un espacio de sano esparcimiento familiar.

Para lograr lo anterior, contamos con un equipo de trabajo conformado por 60
colaboradores, todos ellos con categoria de personal de confianza y 1
comisionado. ' R S A

"Nuestro quehacer estd regido por un Consejo de Administracion que preside
Gobernador de nuestro Estado, asi comé: un: patronato’ intégrado por
empresarios de reconocida solvencia moral y econdmica de nuestra entidad.

La actualizacién de este manual depende de‘la Unidad Administrativa, la cual
se realizara de acuerdo a las necesidades determinadas por la operatividad del
- Museo Interactivo “Papagayo”.

Z2.- OBJETIVO DEL MANUAL.

Establecer los lineamientos generales, asi como las responsabilidades e
interfaces entre las distintas areas que integran la organizacion mediante el
desemperio adecuado de las funciones y responsabilidades de cada uno de los
colaboradores.
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3.- ANTECEDENTES HISTORICOS.

> Mediante el Acuerdo publicado en el Periddico Oficial n'ﬁm ro 6472, -

suplemento D de fecha 15 de septiembre de 2004, se crea el Museo

interactivo “Papagayo” como un Organismo Publico Descentr lizado de

la Administracién Publica }Evs,t,atal._con, personalidad juridica, patrimonio

propio, autonomia técnica y de gestion. para el cumplimiento. de sus -

atribuciones, obligaciones, objetivos y fines, adscrito sectorial
~ Secretaria de.Cultura,.Re}crea'_ciér’._»-,y'De‘port\e, ’

> Inicio de operaciones el 5 de febrero de 2005, siendo el primero en su
tipo en el sureste del pais.

> El 25 de junio de 2005 se publica en el suplemento E del Periéd co Oficial
‘numero 6553, el Reglamento Interior del Museq Interactivo “Papagayo”.

> El 18 de agosto de 2006 el Museo Interactlvo "Papagayo"
. certlflcacuon 150-9000-2001.

> Mediante el decreto 220, publicado en el Periédico Oficial nimero 6707
en su suplemento C, de fecha 16 de diciembre de 2006, fue reformada la
Ley Organlca del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco; con la: finalidad
de mpdernlzar y racionalizar la organizacién y funcionamiento de la
Administracion_Publica Estatal .en. el que se establece que el Museo
Interactivo “Papagayo”, quedara adscrito sectorialmente a la Secretaria
de Educacién para la coordinacion de sus actividades.

> El'11 de febrero de 2008, el Consejo de Administracion del Museo, en
ejercicio de sus atribuci‘ones,,aprob‘é el proyecto de Reglamento Interior
del organismo, el cual es publicado en el suplemento C del. Periédico
Oficial nimero 6872 de fecha 16 de julio de 2008.

4.- MARco Juribico.

El Museo Interactivo “Papagayo”, se encuentra _sustentado en el sngulente _
marco juridico normativo:

A. Marco Constitucional.

> Constitucion Politica de los Estados -Unidos MeXIcanos D O F. fecha de
expedicién 5-Feb-1917 y sus reformas.
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.~ » Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. fecha
de expedicién 5- Mar-1919 y sus reformas.

- B. Legislacion.

> Le Orgamca del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. 'P.O. fecha de
‘expedicién 22-Mar-2002 y sus reformas

> Ley de los Trabéjadores al Servicio del _Estadd de Tabasco. P.O. fecha de
expedicién 31-Mar-1990 y sus reformas.

> Ley Federal del Trabajo P.O. fecha de expedncnon 1-Abr-1970 y sus
reformas. ' :

> Ley de Responsabmdades de los Serv:cuo Pdblicos del Estado de Tabasco.
P.O. fecha de expedlqon 13-Jul -1983 y sus reformas.

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Estado de Tabasco. P.O. fecha de expedicién 19- ch-1987 y sus reformas.

> Ley|de Transparencua y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de
-« Tabasco P.O. fecha de expeducuon 10- Feb-zoo7 Yy sus reformas

> Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco. P.O. fecha de expedlaon
19- |c-1987 y sus reformas

C. Acuerdosy Reglamentos

> Acuerdo de Creacién del Museo Interactlvo “Papagayo”. P.O. fecha de
- expedicidn 15-Sep_2004 y sus reformas.

> Reglamento Interior del Museo Interactivo "Papagayo" P.O. 25-Jun -2006
 ysus reformas.

> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Estado de Tabasco. P.O. fecha de expedicién 7-Sep-2005 y
sus reformas.

> Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco. P.O fecha de expedicién 25-Jun-2005 y sus reformas.
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D. Lineamientos.

Reglamento de la Léy de Transparencia y Acceso a la Informaci
del Estado de Tabasco. P.O fecha de expedicién 30-jun-2
reformas.

6n Publica
007 Yy Sus

» Lineamientos generales para el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia de los sujetos obligados en el Estado de Tabasco. P.O.

>

~ 5.- ATRIBUCIONES.

El Museo tendra las siguientes atribuciones:

' objetoy actlvudades

V.

VI.

Vil.

Vil

fecha de expedicion 16-Abr-2008 y sus reformas.

Lineamientos para la presentacion de informes que deben
sujetos obligados. P.O, fecha de expedicién 23-Ago-2008 v sus

Coordinar la administracién, uso, aprovechamiento y explotac

inmuebles que se le asignen;

Proponer las mejoras fisicas y museograficas necesarias par
funcionamiento de los inmuebles asignados;

Obtener, mediante los mecanismos legales id6neos, d

rendir los
reformas.

ion de los
a el buen

onaciones,

aportaciones, patrocinios e ingresos proplos para el cumplimiento de su

Elaborar y dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo y A

. Propiciar a través de Ja difusion y promocién la participac

sociedad en sus actividades;

Elaborar la propuesta de su Reglamento Interior y el Manual

Organizacion, Procedimientos y Operacion;

Celebrar convenios y contratos con personas fisicas o juridicas
de caracter publico o privado para la realizaciéon de su objeto;

Las demads atribuciones que sean necesarias para el cumplimi
* objeto y que le sefiale el Ejecutivo Estatal a través de la Secretaria o
otros ordenamientos en la materia.

ctividades;
i6n de la

de

colectivas,
y

ento dé su
dispongan
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6.- Misi

Misidn:

ON Y VISION.

“Desarrollar la capacidad intelectual de Ios ninos mediante el juego y el

descubri

Visién:

mlento interactivo”

"Un nino feliz”

7.- ESTRUCTURA ORGANICA.

1.0 Direccién General.

1.0.
1.0.
10.3

" 1.0.

Secretaria Particular.

Unidad Juridica.

Unidad de Acceso ala Informacién.

“Unidad Administrativa. , 4
-0.4.1  Jefe de Departamento de Recursos Materiales.
-0.4.2  Jefe de Departamento de Sistemas. o
.0.4.3 Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
.0.4.4 = Jefe de Departamento de Contabilidad y Finanzas

-P.’WN"

4

-5 Direccion de Publicidad y Relaciones Publicas.

1.0. 51 Jefe de Departamento de Mercadotecnia.
10.5.2 Jefe de’ Departamento de Reservaciones Escolares.

0.6.1 Jefe de Departamento de Guias Educativos.
0.6.2 Jefede Departamento de Museografia.

7 Dlrecaon de lngemena y Mantenimiento.

0.7.1  Jefe de Departamento de Mantenimiento de EdlflClOS
0.7.2 Jefede Departamento de Mantenimiento de Exhibiciones.

1
1
1
1
5
1
1
.6 Direccion de Museografia,y Servicios Educativos.
1
1
7
1
1
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8.- ORGANIGRAMA.

Museo INTERACTIVE PAPAGAYD

;wgno St
AR

Fi ) - . St pods dnacl
430U i ) .

Vo, Bo LRC. ROCIO
DIRECTORA GEN!

EIVIRA CARRADA FIGUEROA
A DEL MUSEQ INTERACTIVO
m .

O.- OBJETIVOS Y FUNCIONES.
Obijetivo del Museo Interactivo “Papagayo”:

I. Administrar y operar los inmuebles destinados a las activida
del Museo que el Titular del Ejecutivo Estatal le asigne;

Vo. Bo ING. RENE ALEJANDRC BASURTO QUUADA
DIRECTOR GENERAL DE MODERNIZACION €
INNOVACION GUBERNAMENTAL

des propias

Il. Conservar a través del mantenimiento preventivo los bienes inmuebles

que se designen por el Ejecutivo Estatal y los bienes m
formen parte de su activo; -

uebles que

lll. Fomentar en los visitantes el deseo de aprender a través de la

participacién activa;

IV. Ser un espacio para fortalecer la educacién y promover los conocimientos

de la ciencia y la tecnologia;
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V. Favorecer la recreacién y la integracién familiar;

VI. Presentar elementos que ofrezcan aprendizaje aplicables en la vida
otidiana;

~VII. Ofrecer un espacio atractivo de convivencia familiar que promueva la
identidad cultural, artistica y tecnolégica, logrando convertir este
spacio en un promotor para que visiten tabasco.

VHI. Fomentar entre la nifiez y la juventud la comprension de la ciencia y la
tecnologia para que conozcan y .obtengan mayores posibilidades de
participacion en el desarrollo integral del Estado.

IX. Desarrollar conceptos basicos de interactividad, educaciéon no formal y
aprendizaje dentro de un espacio libre para acercar a los visitantes a la
ciencia, la tecnologia y a participar de los valores y riquezas culturales; y

X. Privilegiar, por medio de las medidas que se determinen, el acceso a los
servicios que ofrece a la poblacién infantil y con capacidades especiales.

DESCRIPCIONES DE PUESTOS.
1.0 Direcciéon General
Objetivo:

Planear, |organizar, dirigir, controlar y evaluar la operacion del Museo,
orientandola hacia la consecucion de los objetivos institucionales. Asi como la
de programas, proyectos, presupuestos y campafas financieras
necesarias para la operacién. Tiene a su cargo tres Direcciones, tres Unidades y
una Secretaria Particular, en las que se basa su administracién. Concretiza los
acuerdos tomados y cumple con las obhgacuones impuéstas en los estatutos de
fa Institu ion.

Descripcic}n de funciones:

1. Administrar el Museo, con estricto apego a las disposiciones juridicas y
administrativas que rigen a los Organismos Descentralizados;

2. Establecer y aplicar sistemas, normas, estrategias'y procedimientos de
co trol interno para el funcionamiento y control operativo de la

3. Representar legalmente al Museo, pudiendo delegar por escrito, la

inistrativa, laboral y autoral, siempre y cuando otras disposiciones
idicas no ordenen lo contrario;
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4. Formular los programas institucionales asi como el presupuesto del

Museo, con apoyo de la Unidad Administrativa, presentandolos ante el

Consejo dentro de los plazos respectivos para su aprobacion;

5. Autoriza la actualizacion del Manual de Organizacién, Procedimientos y
Operacion, conforme a las facultades de las Unidades y Direcciones,
presentandolos ante la instancia corresg_ondiente; ' ‘

6. Fijar las medidas necesarias para hacer eficiente y transparente la
administracién de recursos humanos, materiales, financieros|y de los
bienes y servicios que aseguren la consecucién del objeto del Museo;

7. Rendir el informe semestral de las actividades del Museo ante el Consejo;

8. Informar al Consejo los estados financieros, balances y demas informes
"~ que le sean solicitados, sobre los asuntos del Museo;

- 9. Celebrar con aprobacién del Consejo los convenios, contratos y..actos
" juridicos que sean indispensables para el cumplimiento de los objetivos,
del Museo; v 7

10. Suscribir los convenios y contratos que se celebran a través del Museo;

11. Implementar las medidas necesarias para otorgar al personal del Museo
cursos, talleres u otras actividades afines con el propésito de capacitarlos,
adiestrarlos y actualizarlos periédicamente para el mejor desempefio de
sus funciones;

12. Gestionar la obtencién de aportaciones, patrocinios e ingresos propios.
para el cumplimiento del objetivo del Museo y sus arttv:dades
apegandose a las disposiciones legales conducentes;

13. Suscribir y expedir los nombramientos de los servidores publicos de
- confianza que formen parte de la estructura orgénica del Musep;

14. Establecer las acciones para la adecuada promocion de la imagen y los
servicios del Museo;

15. Autorizar la emisién de las publicaciones del Museo dirigidas al publico;

16. Autorizar la contratacion y supervisar la remuneracién de “fos
colaboradores de la institucion;

17. Autorizar la adquisicién de bienes y servicios necesarios para la
operacion del Museo; ‘

18. Evaluar la operacion del Museo en base a los objetivos y metas fijadas;
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19. Orientar, coordinar 'y supervisar las actividades de las Unidades y

Direcciones del Museo;

pa

20.Realizar reuniones periddicas con las Unidades y Direcciones del Museo
a deliberar sobre las actividades y programas del Museo;

21. Establecer contacto con personas, organismos, instituciones o

asgciaciones que estén interesados en las actividades que proporciona el

Museo; y

22. La#demés que le sefiale el Consejo.

Datos gf.-nera'les del puesto:
. B -

| -
Nombre del Puesto.

Director General.

Namero de personas en el Puesto.

1 Una.

Area de Adscripcion. - Direcciéon General.
Reporta. Consejo.
Superviﬁra. ‘Direcciones; Unidades, Secretaria

Particular.

Contactos Internos:

Con:
. Direcciones,

J],
—
|

Unidades . y

Secretaria Particular.

Para:

acerca de las
funciones o asuntos a
desarrollar, de acuerdo al
ambijto de su competencia.

Instruir

Contactos Externos:

I
T

Con:
¢ Consejo.

e Gabierno Municipal, Estatal'y

Federal, Organismos Publicos o

" Privados, Instituciones o
Asociaciones y/o todos aquellos
que participen en el desarrollo

y mejora continua del Museo.

Para:

L 2

~ Gestionar
" acuerdos.

Informar la actividad
operativa, administrativa y
financiera del Museo.

convenios . 'y

Intercambiar experiencias.
Invitarlos® a participar en
actividades y acciones
propias del Museo.

I
1
|
|

|
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Perfil del puesto: T o T
EDUCACION. Nivel minimo de Licenciatura. l
EXPERIENCIA. : ‘Minimo 5 afos de experiencia administrativa
r . " | dentro de organismos publicos y/o privados. =
FORMACION. ‘Manejo de personal-y de solucién de conflictos,
S ' motivacién laboral, idioma ingles, manejo de
Internet,; formacién en desarrollo 'humano,
v administracion y calidad K .
HABILIDADES. | Gestor, relaciones publicas, conciliadora, liderazgo,.
. | creatividad, iniciativa, innovadora, |analitico,
trabajo en equipo. | B

1.0.1 Seeretaria Particular..

Objetivo:

Llevar un registro y control de actividades de la agenda de la Direccir’)l:\ General

brindandole informacién oportuna de los diversos asuntos a tratar

aquellos

qgue encomiende a las direccionesy unldades de Ia institucion.

Descnpcnon de funciones:

1.

Atender los asuntos_y desempefiar las comisiones que le encomiende el
Director General, quejas y sugerencias que se dirijan al Titular del Museo
y elaborar un analisis de las mismas a fin de coadyuvar al me;?r’amiento

~'admm|strat|vo del organismo;

Organlzar y controlar la audiencia publica, correspondencna y archivo
del Director General;

Coordinar con la Unidad Administrativa, el suministro de lo$ recursos,
materiales, humanos, financieros y de informatica necesarios para
atender los requerimientos del Director General y de las Téreas que
tengan vinculacion con la Secretaria Particular del Museo;

Sugerir las medidas técnicas y los sistemas necesarios para brindar un
servicio eficiente al Director General;

Servir de enlace informativo entre los Titulares de las Upidades y

. Direcciones y demas colaboradores del Museo, para dar a conocer las

instrucciones que gire el Director General;
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6. Custodiar y resguardar la documentaciéon e informaciéon que por razén
de su empleo, cargo o comisiéon conserve bajo su cuidado, vigilando el
uso e impidiendo la sustraccion, alteracion, destruccién u ocultamiento,
asi como la utilizacién indebida de los mismos;

7. Recibir, revisar y turnar-al Director General, la correspondencia y hacerle
llegar las peticiones de sus colaboradores;

8. Convocar a reuniones al personal del Museo, cuando el Director General
.lo disponga; '

9. Mantener comunicacién permanente con las diferentes instituciones
oficiales y privadas con las cuales se coordina el Museo;

10. Elaborar y operar la agenda de las actividades del Titular del Museo, asi
como mantenerlo oportunamente informado de los asuntos pendientes;.

1. Actualizar el directorio de servidores publicos de la administracion
publica municipal, estatal y federal que se relacionen con el Museo;

12. Colaborar en la organizacion dé eventos que organiza el Museo;

13. Procurar la organizacién eficiente de las giras de trabajo del Director
General, :

14. Elaborar y proponer a la Unidad Administrativa el anteproyecto de
presupuesto del area; y

15. Las demas que le sean asignadas por el Director General.

Datos generales del puesto:

Nombre del Puesto. ' Secretario Privado.

NGmero de personas en el Puesto. Una.

Area de Adscripcién. Direccién General.

Reporta. ) Director General.

Supervisa. ' Auditor de calidad, una secretaria y un
chofer.
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| Contactos Internos:
Con: Para:

« Director general,

areas del Museo

e Enlace entre el Director General y

Directores y todas las - - los colaboradores del Museo.

e Transmitir informacion de Ila
Direccién General a todas las
- areas del Museo. ,
e Supervisar el cumplimiento de las
instrueciones giradas por el
Director General. '

Contactos Externos:

Con:'

Publicos y Privados.

Para:

e Particulares, Organismos ‘e Comunicacién a nombre del -

Perfil del puesto:

" Director General.

EDUCACION.

. Nivel de Licenciatura.

. | EXPERIENCIA. Minimo 3 afios de experiencia dentro de la
. administracién publica y/o privada. -
~"1.FORMACION. . Capacidad de manejo de personal y de solucién de

) ' “conflictos, motivacién laboral, manejo de Internet, |
formacién en desarrollo humano administracion y
N , - | calidad..
HABILIDADES. Amplio nlvel en relaciones publicas y de resolucion
T de conflictos, liderazgo, amplio sentido. de
confidencialidad.

*.1.0.2 Unidad Juridica.

‘ 'Objetivo

Representar legalmente al Museo ser el asesor Jundlco del Director General y

‘Servidores PUbIICOS del Organismo.’

Descripcidn de funciones:

1. Establecer coordinacién con la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo al
fin de que el tratamiento de los asuntos juridicos a cargo del Museo, sea
congruente con el esquema general definido por la referida

dependencia.
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" Formar parte de la Comisién de! Estudies Jurldicos. del»ﬂGc:blernaF ng o
’ Estado presxdlda por la Conse;ena Jundlca del Po&er éjéeutlvo i‘ ,; e

x" L] _f’ l'

‘ Representar como apoderado lega! al Museo -ante: los Tnbﬁhales

Fedérales y del  fuero ‘tomun 'y~ante toda’ autoridad Jurlsducc:onal o:
administrativa con facultgdes Junsd:ctionales en logtrdmites; de cuai,qwer
asunto de naturaleza juridica, con.excepcion: de 10, ﬁscal,;con todts jos
derechos. procesales que las IeyP.s reconocen b la3-personas ﬂsiC'as y

‘juridico colectivas, tanto. parar presentar demandas coma’, para

contestarlas y.recgnvenir a:la contraparte ejercntar acciones y opon!;r
excepcuongs formular denuncias o querellas, formular y. absplver

- . posiciones, ofrecer y.rendir‘toda, clase de pruebas, recusar’ jueces

- interiorgs 'y superiores, . apgfgr, mterponer y: désstirse-de julc:df de

amparo y los recursos prevastés pot, la ley en la m&tena y en general ,

- para que promueva o. realice todos 1os actos permlttdos por las Ieyes que

favorezcan al Mtkseo . S TN

) G Lo -

»Proponer al’ Dnrector General la resolucuén “de los asuntos cuya
tramltacnon sea de su competencra B

Ser asesor juridico del Director General .8si como brmdar servnc:os de
consultaria legal y asesoria juridica a los serv:dores pubhcos del Museo,
en asuntos relacionados con sus funaones S

-

. Formular ylo revisar los proyectos de congemas y contratos que celebre el.

Museo con instituciones educativas, culturales y “de desarrolio
tecnologlco de la Federacién, Estados y Mumc:ptos y. prestad"ores de
servicios, manteniendo estrecha relacrén con Ios rmismaos; . -

Auxiliar a la Direccion General en la formulacién' y revision de los
reglamentos acuerdos, circulares, contratos, convenios y demas
disposiciones de cardcter general, que se relacionen con la organizacion
y funcnonamlento del Museo :

. Apoyar y asistir aI Dlrector General en las sesnones del Consejo;

. Realizar y determinar Ia’s actas administrativas iniciadas a los servidores -
‘publicos del Museo, para los efectos juridicos correspondientes, dando

continuidad a los procedimientos que se sigan para la investigacién y
aplicacién de sanciones contenldas en la Ley de Responsabilidad de

" Servidores Pub|l€0$

10.

11.

Custodiar los documentos que acrediten la propiedad y\posesmn de
bienes del Museo; :

Mantener actualizado el acervo juridico del Museo;
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12.

13.

14.

15.

16.

Informar al Director General de las funciones encomendadas;

Elaborar y presentar al Director General para su autonzacxon el
programa anual de actividades.

Certificar las copias de los documentos que se encuentren en los archivos
del Museo y del Consejo debiendo expedirlos exclusivamente por ~

mandato de autondad debndamente fundado y motivado.

Rendir informes previos y justlflcadqs en los juicios de amparo en que se

sefiale al Director General o a Servidores Piblicos del Museo como

autoridad responsable y realizar todos Ios actos y promocnones

necesarios para su sustancnaCIon -

Las demas funciones que le conﬂera el Dlrector General y la Ieglslacson

correspondiente.

!

Datos generales del puesto:

Nombre del Puesto. | Titular de la Unidad Juridica.

Numero de personas en el Puesto. Una.

Area de Adscripcion. | Direccién General
Reperta. ) Director General.
Supervisa. - Ninguna.

Contactos Internos: .

Con: Para: _ . .

- e Direccion general y todas las e Asesoria y asistencia juridica
Direcciones y - Umdades del al Director General y a las
Museo. : : diferentes areas del Museo.

J E
— __Contactos Externos: ' ]

Con: | Para:

e Organismos publicos y e Representar legalmente al
privados. : Museo - Interactivo
' “Papagayo”.
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Perfil del puestb:

EDUCACION. Licenciatura eh derecho, titulado.

EXPERIENCIA. Minima 3 afos en el ejercicio de su profesuon en

instituciones de gobierno.

FORMACION. . Conocimiento de la normatividad gubernamental /

vigente en el Estado de Tabasco.

HABILIDADES. . Solucion de problemas, facilidad de palabras,

liderazgo, conciliador, manejo de conflictos,
trabajo en equipo.

A 1.0.3 Unidad de Acgeso a la Informacién.

Objetivo:

Garantizar el ac’cesd de toda persona a la informacién publica, en posesion del
Museo, de conformidad con las bases y principios de legalidad, transparencia y
publicidad de la informacién’ publica contenidos en la Ley de Transparencia y

1

~ Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tabasco
- Descripcion de funciones:

. Llevar la estadlstlca de las sohcutudes de Acceso a la Im‘prmaeon Pubhca

Informar mensualmente al Titular del Sujeto Obligado, de las actlvudades

" desarrolladas por la Unidad a su cargo;

Integrar los informes parc:ales trimestrales que el Titular del Sujeto
Obligado debaQresentar al Pleno del Instituto;

Someter a consideracién del Titular del Sujeto Obligado todo lo
concerniente a la organizacion de la Unidad de Acceso a la Informacion;

Disponer de todo lo necesario para que el publico pueda consuitar en el
equipo de cédmputo a que se refiere el articulo 7 de este. Reglamento la

. informacién publica de oficio;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la mformacnon y sus
resultados;

. Llevar un registro de los costos de reproduccion y copiado de la

informacion que se proporcione;

. Presentar ante el Titular del Sujeto Obligado el proyecto de acuerdo de

informacién clasificada como reservada y suscribirlo con él;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16

-

. Supervisar Ia aplicacién de los criterios de clasificacion de Ia informacién

expedldos por el Instituto;
Atender las solicitudes relativas a datos personales;

Mantener actualizado en indice de acuerdos de informacién clasificada
como reservada e integrar éste y los acuerdos respectivos en el portal de
transparencia;

Colaborar al interior del Sujeto Obligado en la organizacion y
mantenimiento de archivos, y cumpllr con la legislaciéon aplicable de esta

‘ matena

Proponer al Titular del Sujeto Obligado los procedimientos internos que

contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de

acceso a la informacién;

Integrar y poner a con5|deraaon del Trtular del Sujeto Obllgado el

|nforme a que se refiere el-articulo 25 de‘la Ley, y

Las demas que denven de las Ieyes reglamentos y disposiciones
aplicables. ' : : :

. Todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Director General.

. Datos generales del puesto: -

Nombre del Puesto. . Titular de la Unidad de Acceso a'la
) ' » lnformacnon
Numero de personas en el Puesto. Una. ,
Area de Adscnpaon , Direccidon General.
Reporta. Director General.
Supervisa. Ninguna.
l Contactos Internos: . | |
Con: Para: :
e Todas las areas del e Integrar la informacién necesaria
Museo. S ~ para los informes ante las mstanuas
correspondientes.
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Contactos Externos:;

Para:

Con: ~ R
e Organismos Publicos y . e Seguimiento, de los informes
Privados. ‘ y tramites del Museo,
Perfil del Puesto: |
EDUCACION. .| Estudios terminados de hcenqatura
-EXPERIENCIA. - - Minima 1 afo. -
'FORMACION. , Conocimiento de la LTAIPT y su reglamento

manejo de personal

| HABILIDADES. | Informética, solucién de problemas facmdad de

palabras, liderazgo.

1.0.4 Unidad Administrativ_a.

' dbjetivd:

Bnndar a cada una de las areas del Museo, las herramientas necesarias para
operar con eficiencia los objetivos establecidos, medlante la optimizacién de los

recursos humanos materiales y financieros.

Descripcién de funciones:

1.

_Establecer -con la aprobacién de la Direccién General las politicas,

normas, sistemas y procedimientos para la optima administracién de los

_recursos humanos, materiales y financieros del Museo y vigilar su

aplicacion;

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la administracién,
contratacion, desarrollo y bajas del personal del Museo, asi como vigilar
el cumplimiento de las normas legales y administrativas vigentes en
materia de recursos humanos :

Coordinar y supervisar la capacitaciéon del personal del Museo, para
lograr el mejor desemperio en sus funciones;

Coordinar fa correcta aplicacién de las normas, politicas y procedimientos
de la administracion de los recursos financieros que dicte la propia
Direccion, asi como difundirla a las demas areas del Museo;

Llevar el registro- y control del ejercicio presupuestal, manejo vy

;-administracién de los recursos de los programas y proyectos del Museo;
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Coordinar y supervisar la adquisiciéon de bienes y la contratacién de los

servicios para satisfacer las necesidades del Museo, cumphendo con lasv

d|Sp0$|C|ones legales vngentes

Coordinar el funcionamiento del Comité de Compras del Museo, de

- conformidad con las disposiciones legales aplicables;

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Coordinar la actualizacién-del inventario y de-la infraestructura fisica,

asi como de los blenes museograficos que se encuentren en custodia del
Museo

Observar y wgllar que las areas del Museo cumplan con las normas de
control, que emita la Secretaria de la Contraloria;

Integrar el programa anual de adquisicion de materiales de acuerdo a las
necesidades de las areas del Museo, y del presupuesto aprobado para
ello, realizando las acciones tendientes a la adquisicion de los mismos;

Programar y controlar los ingresos y egresos del Museo;

Administrar los recursos financieros, humanos y materiales asignados al
Museo con base en las normas, politicas y procedimientos establecidos;

Asesorar a las areas del Museo en la elaboracion de sus anteproyectos de
presupuestos financiaros, asi como su integracion y tramitar. su
aprobacién ante las autoridades competentes;

Supérvisar la contabilidad general de |a institucién;

Planear y controlar las funciones de la Unidad Administrativa de
acuerdo con los lineamientos del Museo;

Establecer las normas y procedimientos para la aplicacion del gasto
corriente y gasto de inversion del Museo;

Planear la disponibilidad de los recursos para garantizar la ejecuaon de
los planes y programas autorizados del Museo

Validar las percepciones y descuentos legalmente procedentes en la

remuneracion, asi como realizar la contrataciéon del personal necesario
del Museo; y

Todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Director General.
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-. Datos genera‘les del puesto:

Nombre del Puesto.

Titular de la Unidad Administrativa.

Numero de personas en el Puesto

Una.

Area de Adscripcion.

Unidad Administrativa.

'| Reporta. Director General.
Supervisa. Jefe de Departamento - Recursos
' Materiales, Jefe de Departamento
Recursos ~ Humanos, Jefe de
Departamento Sistemas y Jefe de

Departamento Contabilidad y Finanzas.

Contactos Internos: -

Con:.

e Todas las areas de! Museo

Para:

e Apoyar y supervisar a cada una
de las areas en el cumplimiento
de la normatividad establecida
en el Museo.

Confactos Externos:

Con:. .

e Entidades Publicas
Normativas.

e« Proveedores de Dbienes vy

servicios.

Para: ,

e Realizar operaciones y
tramites administrativos.

e Supervisar el cumplimiento
de las transacciones
realizadas acordes a la
normatividad aplicable.

Perfil del puestb:

EDUCACION Licenciatura en  Administraciéon, Contaduria
Publica, Economia o carreras afines

EXPERIENCIA Minimo 3 afos en la admmlstraaon publlca en

4 mandos medios.
FORMACION Conocimiento de la normatividad gubernamental
: vigente en el Estado de Tabasco.

HABILIDADES Capacidad de solucién de problemas, facilidad de

palabras, liderazgo.

5 DE NOVIEMBRE DE 2011
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1.0.4.1 Jefe de Departamento de Récur-sos Materiales.

Objetivo:

Proporcionar y administrar los recursos materiales y servicios de las diversas
areas del Museo para su operacion de una manera efectiva, asi como, .

supervisar el buen funcionamiento del almacén y la actualizacién permanente
del activo fijo. Todo lo anterior de acuerdo a la normatividad aplicable al
Museo.

Descripcion de funciones:

1. Elaborar el programa anual de compras por licitaciéon publica y someterio

a la consideracién de la Unidad Admlmstratlva para- tramitar la
aprobacion ante el Subcomité de Compras;

2. Formular, emitir -y publicar las bases técnicas y legales de ‘las
convocatorias para las compras por licitacién publica, asi como informar
de las mismas a las areas de la institucién mvolucradas en el proceso de
licitacion; :

3. Coordinar y desarrollar los procesos de licitacion para la adquisicion de
los bienes y contratacion de servicios;

4. Elaborar la estructura de la orden del dia y puntos a tratar en Ias :

reuniones de Comité de Compras; -

5. Integrar y controlar los expedientes que contengan la documentacidn
relacionada con los procesos licitatorios;

'6. Integrar y proporcionar los reportes qué en ‘materia de'adquis'icién
requiera el Comité de Compras, las Entidades de la Administracién
Publicay el Museo '

7. Llevar el control de las adquisiciones de bienes y servicios efectuados que

se proporcionan a las distintas areas del Museo de acuerdo a la
normatividad vigente; '

8. Superwsar el registro y control de la adquisiciones realizadas a las areas
del Museo, asi como, elaborar los informes correspondientes con la
finalidad de medir los avances del plan anual de adquisiciones;

9. Supervisar que se efectien de acuerdo a las normas y proced‘imientos'
establecidos, la. recepcion y salidas del activo fijo adquiridos por la

institucion;
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

Controlar y supervisar el almacén, reahzando inventarios trimestrales, asi
como reportes de articulos de poca rotacion reportandolos a las
direcciones correspondientes;

Establecer convenios de compras en cuanto a créditos, calidad y entrega
cumpliendo con las especificaciones de las requisiciones;

Registrar los contratos y pedidos ante las instancias correspondientes; -
Actualizar los catalogos de proveedores propios del Museo.

Informar a la Unidad Administrativa sobre las actividades realizadas en la
jefatura, de acuerdo a los lineamientos, politicas y procedimientos
administrativos establecidos;

Tramitar y controlar el cumplimiento de los contratos derivados de las
compras requeridas por el Museo;

Contratar los §eguros'contra incendio, siniestro y de responsabilidad civil;

17. Todas aquellas funcnones que le sean asignadas por el Titular de la
Unidad Administrativa.
Datos generales del puesto: i
Nombre del Puesto. - - ' Jefe de Departamento de Recursos
: | Materiales, :
NGmero de personas en el Puesto. - | Una.
Area de Adscnpcuon Unidad Admlmstratnva
Reporta. .| Titular de la Unidad Admlmstratlva
Supervisa. . ‘ 1 Jefe de area de Control de
‘ ‘ Inventarios, 1 Auxiliar de Recursos
" | Materiales y 1 Almacenista.

Contactos Internos: ]

Con;

: Para: -
Titular de la - Unidad e Reportar sus actividades.
administrativa. - . :
Almacén General. e Supervisar el registro de
- ' entradas y salidas de las
adquisiciones.

Titular de la Unidad Juridica. - e Elaboracién de Contratos.
Jefe de Departamento de ¢ Tramitar pago a proveedores.
Contabilidad y Finanzas.

Todas las areas del Museo - * Recibir las solicitudes de

bienes y servicios y el
suministro de los mismos.
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[ Contactos Externos:
Con: Para:
e Proveedores y prestadores de | ¢ Adquisicion y suministro de
servicios. - recursos materiales, bienes
‘ y servicios.

e Dependencias Normativas. . Conocer los lineamientos y
normas para cumplir en
tiempo y formas con las
licitaciones y reportes.

Perfil del puesto:

EDUCACION Licenciatura en Administracion, Economia,
Relaciones Comerciales, Contaduria Publica, o

, carreras afines. -

EXPERIENCIA Minimo 3 afos es actividades relacionadas con el
puesto’ dentro de la administracion publica,
experiencia en el manejo de personal. v

FORMACION Administracién, finanzas, contabilidad publica y |

: : privada, procesos de calidad y desarrollo humano.

HABILIDADES Amplio nivel en relaciones publicas, resolucién de

conflictos, analitica.

1.0.4.2 Jefe de Departamento de Sistemas.

Objetivo:

Mantener en éptimas condiciones los equipos informaticos y de comunicacion

utilizados en las areas administrativas y operativas del Museo.

Descripcion de funciones:

1. Elaborar el plan anual de mantenimiento preventivo de los equipos de

cémputo y de telecomunicacion.

2. Realizar el mantenimiento a los equipos de computo, sistemas
" informaticos y de telecomunicaciones del Museo, de acuerdo al plan

anual;

3. Formular las normas y politicas para la operacion y uso adecuado de los
equipos de cémputo y telecomunicaciones del Museo en coordinacion

con la Unidad Administrativa;
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4. Proponer y desarrollar software de acuerdo a las necesidades de las
areas.

5. Administrar la red interna del Museo;

6. Administraciéon del Sistema Administrativo Inteligente (SAl).

7. Fungir como enlace de la Secretaria de Contraloria para el seguimiento
del programa de entrega/recepcion.

8. Apoyo y capacitacion a los usuarios para el uso correcto de los equipos
- de cdmputo, sistemas informaticos y de telecomunicaciones.

9. Las demads que seialen las dlsposmones legales administrativas y las que
se le encomlenden

Datos generales del puesto:

Nombre del Puesto. Jefe dé Departamento de Sistemas.
| Ndmero de personas en el Puesto. Una.
Area de Adscnpaon ' Unidad administrativa.
Reporta. ' Titular de la Unidad administrativa.
Supervisa. : . Ninguno.
r Contactos Internos: ]
Con: _ Para: ' ,
e Titular de la Unidad e Reportar sus actividades.
Administrativa.
e Todas las areas del Museo. » Mantenimiento de equipos y
apoyo en sus actividades
informaticas.

Contactos Externos:

Con: Para:
o DGMIG o Lineamientos sobre las
adquisiciones de software vy
Hardware que se requiera para
_ el Museo.
e Secretaria de Contraloria. e Lineamientos de Enlace de
Programa de entrega/recepcion.
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Perfil del puesto:

EDUCACION - Licenciatura en Informética, Licenciatura en
Computacién, Ing. en Sistemas Computacionales.

EXPERIENCIA Tres anos en actividades relacionadas con el puesto.

FORMACION Administracion en redes, mantenimiento de

equipo, procesos de calidad, manejo de tecnologia,
desarrollo de Software, manejo del idioma ingles.

HABILIDADES Trabajar en equipo, manejo de stress,

razonamiento l6gico, autodidacta.

1.0.4.3 Jefé_ de Departamento de Recursos Humanos.

Objetivo:

Coordinar el reclutamiento y seleccién de los recursos humanos indispensable

para el Museo y la educacion continta de los mismos para ofrecer y mantener
un servicio de calidad. '

Descripcion de funciones:

1.

Reclutar y seleccionar a los candidatos solicitados por las Direcciones y
Unidades del Museo; '

Aplicar las normas y reglamentos vigentes en lo referente a recursos
humanos del Museo; -

Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a los funcionarios
del Museo;

Llevar un control y archivo de los expedientes del personal verificando

que cuenten con la documentacién requerida segin sea el puesto

desempenado, asi como depurarlo;

Mantener permanentemente actualizadas las plantillas de personal del
Museo, con sus respectivas categorias autorizadas en el tabulador
vigente en coordinacién con las Dependencias de la Administracion
Publica;

. Tramitar, gestionar y controlar los nombramientos, promociones,

licencias, cambios de plaza y de puesto y bajas de los servidores publicos
del Museo ante las autoridades competentes;

Realizar los tramites necesarios para pagar oportunamente los salarios al
personal asignado al Museo;" ‘
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8. Validar los célculos de impuestos en la nomina de sueldos y salarios;

9. Promover la participacién del personal del Museo en programas de
capacitacién y adiestramiento para el trabajo;

10. Elaborar anualmente la constancia de sueldos y salarios de los
empleados;

1. Realizar las encuestas de ambiente laborar y DNG;

- 12, Elaborar el plan anual de capacitacién en base a las necesidades detectas
y en coordinacién con las Direcciones y Unidades del Museo;

13. Reportar y tramitar las incidencia del personal ante las dlrecaones y ante
~ las instancias correspondlentes

14. Coordinar el Servicio Social que se presta al Museo.

15. Enlace de la Unidad Administrativa ante la Unidad de Acceso a la
Informacién dentro del Museo; y

16. Todas aquellas actividades encomendadas por la Unidad Administrativa.

Datos generales del puesto:

Nombre del Puesto. ‘ Jefe de Departamento de Recursos
g Humanos. '

Numero de personas en el Puesto. =~ | Una.

Area de Adscripcion. Unidad Administrativa,

Reporta. Titular de la Unidad Administrativa.
Supervisa 1 Auxiliar de Recursos Humanos.

l - - Contactos Internos:

Con: T Para:
¢ Titular de la Unidad e Reportar sus actividades.
Administrativa.
e Todas las areas del Museo ¢ Administra los Recursos Humanos
: del Museo.

Contactos Externos:

Con: Para:
¢ Organismos y dependencias e Conocer lineamientos y
de gobierno. normatividades expedidas en lo
referente a recursos humanos.
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Perfil del puesto:

EDUCACION

Licenciatura en  Administracidon,  Psicologia
industrial. :

EXPERIENCIA

Tres afios de experiencia en manejo de personal, y
en actividades relacionadas con el puesto y la
administracion publica -

FORMACION

Capacitacién en liderazgo vy motivacion laboral,
conocimientos sobre la leyes apllcables a la materia
laboral. (servicio publico) -

HABILIDADES

Relaciones mterpersonales y de resolucnon de|

_conflictos, manejo de stress, trabajo en eqUIpo

1.0.4.4 Jefe de Departaménto de Contabiiidad y Finanzas.

Obijetivo:

Ejecutar la correcta aplicacién de los recursos mediante el control presupuestal,
registro contable y procedimiento administrativo de acuerdo a la normatividad

vigente.

Descripcién de-funciones:

1. Aplicar la contabilidad general de la Institucién y presentar los estados

financieros al

responsable de la Unidad administrativa y a las

instituciones que lo requieran;

2. Establecer en coordmac'on con la Umdad Administrativa los ||neam|entos
necesarios para el control del ejercicio presupuestal

3. Alimentar el s:stema (SISAGAP) medlante la captura de mformacuon
relativa a la aplicacion de los recursos;

4. Elaboracién y resquardo de la dotumentacic’m contable del Museo;

5. Responsable de la programacién y pago de la nomina del Museo;

6. Elaborar los recibos de do,natiVos;

7. Llevar un control de los ingresos del Museo;

8. Elaboracién de documentacién para la comprobacnon de los gastos del

Museo;
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9. Tramitar ante las instancias corresponduentes el reintegro de los salarios
del personal que causa baja;

10. Integrante del Subcomité de Compras del Museo;
11. Elaborar y supervisar el seguimiento de la documentacién para las
ampliaciones, reducciones, -recalendarizaciones y adecuac:ones que se

reqweran al presupuesto del Museo;

12. Manejary concnllar las cuentas bancarias del Museo;

3. Realiz'ar los depééitos de recursos de ingresos pror;ibs del Museo;
14. Organizary contfola'f la prog'ra‘macién de'pa'go a prc;veedores;

‘ 15‘. lnteé.:rér-y resguardar los expedientes unitarios;
16. Ejecutar el cierre del ejercicio presupuestal y fiﬁaﬁciero; y

17. Todas aquellas funciones que le sean asignadas por et Titular de la
Unidad Administrativa.

Datos generales del puésto:_'

Nombre del Puesto. Jefe del Departamento de
B _ _Contabilidad y Finanzas.

Numero de personas en el Puesto. Una.

Area de Adscripcion. Unidad Administrativa.

Reporta. . L Titular de la Unidad Administrativa.

Supervisa. . - S 1 Auxiliar contable, 1 Auxiliar. de
A : presupuesto, 1 responsable de

estacionamiento, 2 taquilleros.

Contactos Internos: J
Con: v ' Para:

e Titular de la Unidad- e Reportar sus actividades.
Administrativa. ,

o Jefe de Departamento de e Conciliar gastos y pagos de -
Recursos Materiales. . : proveedores.

+ Jefe de Departamento de » Conciliar pago de nomina.
Recursos Humanos. . _

e Jefe de Departamentode .| =« Cambios en el SAL.

Sistemas. "
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B ’ Contactos Externos: ' ]
Con: ‘ A Para: , o
« Dependencias normativas. ¢ Realizar tramites -

administrativos del area
contable y financiera.

e Bancos. v e Apertura de cuentas.
o * bancarias.
e Proveedores y prestadores de} - e Pago de facturas.
servicios. _ - ' .
e Auditores. _ & Proporcionar informacion

requerida. durante el

: - desarrollo de la auditoria.
Perfil del puesto: -

EDUCACION. Licenciatura en Contaduria Pablica.

EXPERIENCIA. Minimo dos afos en actividades contables.

' FORMACION. ‘ Administracion, finanzas, contabilidad publica y
privada, manejo de personal, procesos de cahdad

HABILIDADES. Analitico, negocnador observador

1.0.5 Direccién de Publicidad y Relaciones Publicas.

- Objetivo:

- Planear, organizar y controlar las funciones orientadas a promover la imagen
del Museo a través de los distintos medios, supervisando las relaciones publicas

- necesarias para ofrecer al visitante la mejor -atencion y servicio, asi como
mantener las buenas relaciones con los medios informativos y de comunicacién.

Descripcion de funciones:

1. Establecer las estrategias a seguir para la difusion de las actividades
permanentes y. eventuales del Museo;

2. Establecer los enlaces necesarios .con la coordmaaon general de
comunicacién social y relaciones publicas-para el correcto uso del manual
de identidad del Gobierno del Estado. :

3. Coordinar y supervisar el ejercicio de reservaciones a grupos escolares;

_ 4. Apoyar a los docentes y al personal del Museo durante la visita de los
grupos escolares;

5. Desarrollar los productos publicitarios para difusion del Museo;
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16..

17.

Desarrollar estrategias de patrocinio para beneficio de grupos
vulnerables; ' -

Gestionar, coordinar y supervisar los convenios, contratos, acuerdos'y
patrocinios de la Direccion;

Promover el Museo con el publico, mantemendo comunicacion con los
visitantes y donantes;

Organizar y supervisar la logistica y desarrollo de los eventos especiales
en coordinacion con las areas correspondientes;

Implementar estrateglas para captar recursos economicos; :
Crear, amplementar ejecutar y coordinar acciones publicitarias y de
comunicacion para el cumpllmlento del objeto del Museo;

'Elaborar y presentar al Director General para su autonzacnon el

programa anual de actlwdades

Responsable del disefio.y conceptuahzaaon de las campanas pubhcntanas
del Museo;

Desarrollar eventos especiales junto con la coordinacién de eventos
Especiales.

SuperVisar el desarrollo de las estrategias de publicidad disefiadas.

Supervisar la ejecucion de las estrategias de medios para la difusién de
las acciones implementadas por la Direccién. ‘

Supervisar y mantener una buena relacién con los medios masivos de

" comunicacion.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Supervisar la ejecucion de las camparnias escolares.

Organizar y supervisar la logistica y desarrollo de los eventos especiales
en coordinacion con las areas correspondientes -

Colaborar para implementar estrategias que capten recursos econémicos;
Elaborar y proponer proyectos publicitarios.

Desarrollar el graflco de las nece5|dades internas y externas de todas las
areas del Museo.

Llevar el control de los eventos desarrollados por las areas a su cargo.
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24.Elaborar y proponer a la Unidad Administrativa el anteproyecto de

presupuesto de egresos del area; y .

25. Todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Director General.

‘Datb's generales del puesto:

Nombre del Puesto.

Director de Publicidad y Relacionés
Publicas.

Numero de personas en el Puesto.

Una.

Area de Adscripcion.

I Direccién de Publicidad y Relaciones

Publicas. )
Reporta. Director General. .
Supervisa. 2 Jefes de Departamento:
Mercadotecnia - y  Reservaciones
Escolares. '

Contactos Internos:

Coh:

Director General.

Jefe de Depart.amento “de

Mercadotecnia.

Jefe de Departamento de
Reservaciones Escolares.

- .Coordinador de

Especiales.

Disefiador Grafico.

Eventos

Para: -
» Reportar sus actividades. -

e Validar las actividades vy
colabora en el disefo vy
desarrollo de campanas de
mercadotecnia, asi como {a _
supervision del  material
grafico. ‘

e Desarrollar en - conjunto
estrategias de campafia de
‘promocion “escolar y

~reservaciones. = '

o Desarrollar campafias de
patrocinio  empresarial y
eventos para la sala Tabasco.

e Validar. las actividades y-
disefios y desarrollos: de
campadnas publicitarias . asi"
como  supervisar material
grafico.
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[ ~__Contactos Externos: B
Con: _ : Para:
e Organismos publicos y , o . Establecer convenios, lograr
privados. ' : patrocinios, definir imagen,
proporcionar informacién
: : ' sobre el Museo. _ '
* Medios de comunicacién. ¢ Mantener -estrecha . relacién
' s ‘ para difusion de .las .
actividades del Museo.

- Perfil del puesto:

| EDUCACION. ' Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion

Publicidad, Mercadotecnia, Administracion y

carreras afines. o '

EXPERIENCIA. - . Minimo 3 afos en la administracion publica y/o

privada, experiencia en el ramo publicitario y

‘ | desarrollo de imagen.

FORMACION. - - Habilidad .en el manejo de los medios de
S comunicacién, desarrollo 'y evaluacion de

campafnas publicitarias, procesos de calidad,

L ’ Internet. ]
HABILIDADES. , Facilidad de palabras, liderazgo, trabajo en -
' C equipo, creativo, dindmico, toma de decisiones,

analitico. ‘

1.0.5.1 Jefe de Departamento de Mercadotecnia.

- Objetivo:
biseﬁar e:str‘atégias de venta y-mercédotecnia para posicionar al Museo.
Descripcion de funciones:.

1. Desarrollar estrategias de venta y patrocinio en conjunto-con la Direccion
de Publicidad y Relaciones Publicas para grupos vulnerables y visitantes;

2. Trabajar las estrategias a seguir para la difusion de las actividades
permanentes y eventuales del Museo;

3. Ejecutar y coordinar acciones publicitarias y de comunicacién para el
cumplimiento del objeto del Museo;

4. Ejecutar las estrategias publicitarias para la difusién del Museo.
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5. Llevar a cabo las estrateglas en los medios de comumcacnon para la -

difusién de las actividades del Museo;

6. Mantener una buena relacion con Medios de Comunicacion Locales y
‘Nacionales;

7. Desarrollar los productos publncntarlos para dn‘usnon en coordinacion con
el Disefiador Grafico;

8. Establecer Ia comunicacion con los diversos publicos del Museo, como
donantes, visitantes distinguidos y publico en general para medir el
grado de satisfaccion del cliente;

9. Todas aquellas funciones que le sean asngnadas por el Director de
* Publicidad.

Datos generales del puesto

-| Nombre del Puesto. - Jefe - del  Departamento de
) ‘ , Mercadotecnia. - : :
Numero de personas en el Puesto. Una. - : :
Area de Adscripcién. Direccién de Publicidad. y Relacnones
: Publicas.
Reporta. ' ’ | Director- de Publicidad y Relaciones
Publicas.
Supervisa.- 2 Vendedores de Tienda, 1 Diseﬁador
' ' ' "{ Gréfico.
l v B Contactos Internos: L |
| Con: Para: :
- e Director de Publicidad vy e Reportar sus actividades y
- Relaciones Publicas. Desarrollar  estrategias - y
campanas. ' -
» Jefe de Departamento de| : e -
Reservaciones ‘Escolares, | . e Entregar informes ~de las
Coordinacion de  Eventos promociones vigentes.

. Especiales y Taquilla.

| | Contactos Externos: ' ]
Con: ‘ ‘ ' Para: . .
» Medios de Comunicacién.. e Atender a los medios y
promocionar -al Museo.
e Empresas publicitarias. _ ¢ Apoyar para conseguir

intercambios publicitarios.
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Perfil del puesto: -

EDUCACION. Licenciatura en Mercadotecma comunlcaCIon \
' carreras afines. x
EXPERIENCIA. _ Minimo 3 anos en la administracién pL’Jinca y/o

| privada, - experiencia en el ramo publlqtano y
desarrollo de imagen.

FORMACION. » Habilidad en el manejo de los medios de

: comunicacién, procesos de calidad, Internet, etc.
HABILIDADES. Facilidad de palabras, Indrerazgo,, creativa,

dindmica, trabajo en equipo.

1.0.5.2 Jefe de.Depa>rtamento de Reservaciones Escolares.
Objetivo:

' Prpfr;over ia asistencia de gr_Ubbs éscolares al Museo. -
Describcic’m de funci.ohes: | . | | B

1. Coordinar y superv;sar eI servicio de reservac:ones a grupos escolares y
sociales ;

2. EJecutar las campafias de promocién escolar disefiadas por la Direccion
"de Publicidad;

3. Ejecutar estrateglas de promocion en las escuelas;
. 4. Realizar visitas calendarizadas en las escuelas.
5. Mantener actualizado el SAI;

6. Apoyar a los maestros y personal del Museo en caso de que se presente
alguna anomalia durante la visita de grupos-escolares en el Museo.

. 7. Coordinar la emisién de los recibos de pagos de grupos escolares y la
recepcion de pagos en taquilla;
8. Brindar a los maestros que acuden al Museo una atencién de calidad
enfatizando la alternativa educativa que ofrece el Museo;

‘9. Auxiliar y onentar a los maestros en la programacién de las visitas al
Museo

10. Todas aquellas acttvndades recomendadas por el Director de Publicidad
de Relaaones Publicas.
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Datos generales del puesto:

Nombre del Puesto.

Jefe de Departamento de Reservaciones

Escolares.
Numero de personas en el Puesto. Una. _ .
Area de Adscripcion. Direcciéon de Publicidad y Relaciones
A Publicas. B
Reporta. Director de Publicidad y Relaciones
, Publicas. - _
Superyisa. Personal de lobby y guardarropa.
| Contactos Internos:
Para:

Con:

e Director de Publicidad vy e Reportar sus actividades 'y
Relaciones Publicas.

-

Desarrollar estrategias de
ventas y promocion.

o Jefe de Departamento de| e Coordinar la atencién de los -
Guias Educativos. visitantes.
L Contactos Externos: v |
Con: Para:
e Instituciones educativas. e Promocionar y ofrecer
paquetes. :

e Piblico en general.

e Proporcionar informacion a
los visitantes en caso de ser
necesaria en el area de lobby.

Perfil del puesto:

EDUCACION. Licenciada en Ciencias Sociales, Pedagogia
Relaciones Publicas, o carrera afin.
EXPERIENCIA. Minimo 3 afios en la administracién publica y/o
privada, experiencia en el ramo publicitario y
‘ pedagoégico. i
FORMACION. Habilidad en el manejo procesos de calidad,
: internet, manejo de grupos.
HABILIDADES. Facilidad de palabras, liderazgo, -creativo,
-dindmico, trabajo en equipo.
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1.0.6 Direccién de Museografia y Servicios Educativos.
Objetivo:

Mantener comunicaciéon permanente con instituciones publicas y privadas
dedicadas a la educacion, cultura e investigacion, para apoyar las visitas
escolares de los diferentes niveles educativos. Planear, organizar, dirigir y
participar en el desarrollo de materiales educativos para reforzar la visita
escolar. Llevar el control de la coordinaciéon y la capacitaciéon de los guias
educativos. Promueve y dirige los proyectos de exhlblcnones y de exhibiciones

- temporales

Descripcién de funciones:

-

1. Coordmar acciones con los diversos sectores para la reahzacnon de
actividades en beneficio del Museo;

2. Coordinar la conceptualizacion, disefio y produccién de -exhibiciones
‘propias del Museo;

3. Integrar en su equipo de trabajo a especialistas de las distintas areas que
se manejan en el Museo para apoyar la capacitacién de los guias;

4. Coordinar el Programa de Guias Educativos, como responsabie del
Servicio Social de los mismos; '

5. Desarrollar estrategias para agendar las exhibiciones disponibles;

6. Coordinar las actividades necesarias para crear los programas de
vinculacién del Museo;

7. Formulary ejecutar programas para enriquecer y actualizar las areas de
exhibiciones, asi como la reubicacién y distribucién de las mismas;

8. Valorar la.oferta de exhibiciones fordneas para su integracién al Museo,
cuando se requiera en la sala de temporales;

9. Coordinar la ejecuciéon de acciones autorizadas por la Direccién General
preservando la imagen museografica del Museo;

10. Mantener estrecha relacién con diversos Museos para la actualizacion y
capacitacién del personal;

11. Elaborar y presentar al Director General para su autorizacion, el
programa anual de actividades;
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12. Elaborar y proponer a la Umdad Administrativa el anteproyecto de
presupuesto de egresos del area; y

13. Todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Director General.

Datos generales del puesto:

Nombre del Puesto. Director de Museografia y Servicios
' 4 Educativos.
Numero de personas en el Puesto. Una.
‘Area de Adscripcién. Direccidon de Museograﬁa y Servacnos
_ Educativos.
Reporta. ' Director General.
Supervisa. : 1 Jefe de Departamento de
: ' "~ |Museografia y 1 Jefe de
Departamento de Guias Educativos.

L Contactos Internos: ' )
Con: ' Para:
¢ Director General. ' e Reportar sus actividades
o Jefe de Guias Educativos. .. :Redlutar, seleccionar y
supervisar a los guias
: educativos.
e Jefe de Departamento de e Trabajar conjuntamente en
Museografia. nuevos proyectos. Coordinar
las politicas publicas para la
conservacién de la imagen
museografica.

o. Direccion de Ingenieria y e Informar del cuidado que
Mantenimiento. - deberan tener las
- exhibiciones y  reportar

alguna falla en éstas.

| = ~ Contactos Externos: |
Con: ‘ Para:
¢ Instituciones publicasy o Establecer convenios.
privadas dedicadas a la
educacion. :
: e Otros Museos Nacionalesy e Intercambiar experienciasy
Extranjeros. solicitar el préstamo o renta
de exhibiciones temporales.
e Trabajar conjuntamente con
otros proyectos.
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Perfil del puesto:

EDUCACION. Licenciatura en Administracion, Relaciones
_ v Internacionales, Ciencia Sociales o Humanidades.
EXPERIENCIA. Minimo 3 aios en la administracion publica y/o
_privada.
FORMACION. - - Procesos de calidad.
HABILIDADES. . Planeacién, liderazgo, dinamico, creativo,

proactivo, trabajo en equipo, concertar relaciones
- museograficas externas e internas, toma de

decisiones.

1.0.6.1 Jefe de Departamento,de Guias Educativos.

- Objetivo:

Seleccionar, capacitar y supervisar el desempefio de los guias educativos en la

atencion de grupos escolares y visitantes

Descripcién de funciones:

1.

Definir y asignar los turnos, zonas y horarios de los guias educativos;

Controlar la asistencia, puntualidad y generar los movimientos de becas
de los guias educativos;

Supervisar el cumplimiento de los turnos, zonas y horarios de los guias
educativos;

Crear y llevar el expediente de los guias educativos;

Supervisar el adecuado trato de los guias educativos hacia el publico y el
buen uso de las exhibiciones;

. Controlar, custodiar y administrar los equipos y Utiles necesarios para las

actividades de los guias educativos;

Auxiliar-a los visitantes del Museo en caso de que se presente alguna
contingendia;

Ejecutar el reclutamiento, seleccion y contratacion de guias, en
coordinacién con los coordinadores de guias educativos;

. Elaborar y proponer al Director de Museografia y Servicios Educativos, el

programa de capacitacion;
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“10. Participar en la capacitacion de los guias educativos;
11. Apoyar a los maestros en la planeacién de la visita escolar;
12. Mostrar las rutas normales y de emergencia a los visitantes;
13. Evaluar el trabajo de ios guias educativos;
14. Llevar el séguimiento de los suministros para la operacién del Musep.

15. Emitir toda la documentacion correspondiente al servicio social de los
guias educativos; y ) .

16. Todas aquellas actividades encomendadas por el Director de
Museografia y Servicios Educativos.

Datos generales del puesto:

Nombre del Puesto. Jefe de Departamento de Guias
Educativos.
Numero de personas en el Puesto. | Una. , _
Area de Adscripcién. . Direccion de Museografia y Servicios |
Educativos.
'Reporta. Director de Museografia y Servicios
| Educativos
| Supervisa. | Coordinadores y Guias Educativos. B
1 Contactos Internos:
Con: Para:
e Director de Museografia y e Reportar sus actividades.
Servicios Educativos. '

o Jefe de Departamento de o Reportar las exhibiciones que no’
Mantenimiento de estén funcionando o requieran
Exhibiciones. : mantenimiento.

o Jefe.de Departamento de| e Coordinar la entrada de grupos
Reservaciones Escolares. escolares al Museo.

o Jefe de Departamento de e Reportar el estado museografico
Museografia. de las exhibiciones.
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B ___Contactos Externos: | B
Con: - Para: |
e Instituciones educativas e Reclutar a los interesados en
publicas y privadas. . ocupar el puesto de guias
educativos.
Perfil del puesto:
EDUCACION. - | Licenciatura en educacién, ciencias sociales y
humanidades.
EXPERIENCIA. ~ | Minimo 3 afos en la administracion publica y/o

privada, en manejo de personal y en areas de |
capacitacion.

FORMACION. Manejo de personal, motivacion Iaboral formaaon

- : de desarrollo humano.

HABILIDADES. Motivacion y manejo de nifos, facilidad de
palabra, trabajo en eqmpo, iniciativa, creatuvndad
liderazgo.

1.0.6.2 Jefe de Departamento de Museografia.

Obijetivo:

Atender las investigaciones y proyectos relacionados con las exhibiciones,
preservar el disefio y estilo museografico, coordinar el montaje y desmontaje
de exhibiciones permanentes, temporales e itinerantes, y llevar el seguimiento

de suministros para la operacién del Museo.

Descripcion de funciones:

1. Realizar y coordinar con el Director de Museografia y Servicios
Educativos actividades que den sentido a las salas tematicas;

2. Mantener comunicacién permanente con Museos, instituciones.publicas y
privadas dedicadas a la educacién cultura e investigacion museografica
para apoyar las actividades del Museo;

3. Integrar en su equipo de trabajo a especialistas de las distintas areas que
se manejan en el Museo para apoyar los proyectos de exhibiciones;

4. Formular y ejecutar programas para enriquecer las areas de exhibicién;

5. Proponer la reubicacién o distribucidon de las exhibiciones;
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10.

11.

Elaborar cédulas explicativas de las exhibiciones y la sefalizacion que se

requiera;

Colaborar en el disefio conceptual de actividades;

o talleres que se desarrollen

temporales;

. Colaborar en evaluaciones pedagoglcas de las exhlblaones de los. cursos

. Coordinar la logistica y operatividad de exposiciones y exhibiciones

Conceptualizar, producir y desarrollar- exhibiciones; y

Todas aquellas actividades encomendadas por el Dnrector Museograf:a y'.

Servicios Educativos.

Datos generales del puesto: .

Nombre del Puesto.

Jefe de Departamento de Museograﬂa

Numero de personas en el Puesto.

Una.

Area de Adscripcion.

Direccion de Museografia y Servicios |

Educativos.

Reporta. Director de Museografia y Servicios
Educativos.

Supervisa. 1 Auxiliar de Museografia.

Contactos Intérnos:

Con: Para:
e Director de Museografia y e Reportar sus actividades vy
Servicios Educativos. desarrollar = en  conjunto
actividades itinerantes.
¢ Direccion de Ingenieria y o Informar del cuidado que
Mantenimiento. deberan tener  las
exhibiciones y reportar
alguna falla en éstas.
| Contactos Externos:
Con: Para:
e Instituciones publicas y e Recopilar, mantener y

privadas dedicadas a la
educacién.

| Otros Museos.

actualizar la informacion de
exhibiciones temporales.
» Intercambiar experiencias.
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Perfil del puesto:

/o

EDUCACION. Licenciatura Disefio industrial, Arquitectura,

Administracién.
EXPERIENCIA. En montaje y exhibiciones museogréficas.
FORMACION. Participacion en proyectos museograficos.
| HABILIDADES. - | Liderazgo, iniciativa, creatividad, toma de
- | decisiones, trabajo en equipo, manejo de
herramientas de trabajo. ' "

1.0.7 Direccién de Ingenierfa y Mantenimiento.

Objetivo:

Asegurar que el Museo cumpla con las condiciones de funcionamiento vy
seguridad, preserva el edificio con mantenimiento preventivo y correctivo, y de
igual manera con mantenimiento preventivo y correctivo para las exhibiciones.

Descripcién de funciones:.

1. Solucionar los problemas que presentan los equipos utilizados por el
personal;

~

2. Llevar a cabo inspecciones y diagnésticos periédicos de las instalaciones
- del Museo y las exhibiciones; ‘

3. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a las exhibiciones y
el edificio. -

4. Solicitar la compra de suministros al Jefe de Departamento de Recursos
Materiales;

5. Supervisar que se mantenga en buenas condiciones el aire acondicionado
del Museo y oficinas;

6. Supervisar los servicios para la correcta operatividad del Museo.
7. Informar al Director General de las actividades desarrolladas;

8. Elaborary presenta al Director General para su autorizacién, el Programa
Anual de Mantenimiento y de Proyectos Especiales del Museo;

9. Determinar el tipo de refacciones e insumos utilizados en el Museo;

10. Tener los expedientes técnicos de equipos, servicios y proyectos
~ especiales del Museo manteniendo el histérico de los mismos;
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1. Establecer el control de inventario de las exhibiciones, quedando como
responsable de su resguardo, conservacién, mantenimiento y buen
funcionamiento; >

12. Elaborar y propone a la direccion admnmstratlva el presupuesto de
egresos del area. :

13. Todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Director General.

Datos generales del puesto:

Director de Ingenieria y Mantemmlento
Una.

Direccién de
Mantenimiento.

Nombre del Puesto.
Numero de personas en el Puesto.
Area de Adscripcion.

Ingenieﬁ‘a y

Reporta. Director General. -
Supervisa. - Jefe de Departamento de Mantenimiento
de Edificio, Jefe de Departamento de_
" | Mantenimiento de Exhibiciones.
[ Contactos Internos:  ' , B ]
Con: Paré:_
o Director General e Reportar sus actividades.

e Proponer acciones y proyectos
rentables al Museo.

Educativos y Museografia.

Todas las aéreas del Museo.

» Jefe de Departamento de e Retroalimentacién de
Mantenimiento de Edificios actividades propias para la
y Jefe de Departamento de conservacion y operatividad del
Mantenimiento de Museo.
Exhibiciones.
e Titular Unidad : _
Administrativa. e Planteamientos administrativos para
» Director de Servicios| ~ la conservacion del inmueble.

+ Apoyar en el montaje, desmontaje y
mantenimiento de las exhibiciones
del Museo y temporales.

e Atender sus solicitudes de servicio.
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Contactos Externos: |
Con: Para:
e Proveedoresy prestadoresde | e. Ejecucion y evaluacion de los
“servicio. - servicios y suministro
' requeridos por el area.

¢ Usuarios e Apoyo técnico para los
eventos realizados en las

instalaciones del Museo.

Perfil del puesto:

EDUCACION. . Ingenieria Electromecanica, Eléctrica, Industrial,
Civil, Mecdnica, Electronica, Mecatrénica

EXPERIENCIA. . {'Minimo 5 anos en materiales y mantenimiento,
' conservacion y construccion de edificios.

FORMACION. . Conocimiento de equipos de cémputos, sistemas
' eléctricos y electrénicos, desarrollos de proyectos,
mantenimiento, protecciéon civil, manejo de
personal. ’

HABILIDADES. - | Planeacién, toma de decisiones, liderazgo,
desarrollo y evaluacion de proyectos, capacidad de
analisis, razonamiento légico y practico, trabajo en
equipo. :

1.0.7.1 Jefe de Departamento de Mantenimiento de Edificios.

Objetivo:

 Llevar a cabo actividades de mantenimiento en interiores y exteriores del
Museo, coordina y supervisa los trabajos de herreria, carpinteria, plomeria
cerrajeria, sistemas eléctricos y aire acondicionado.

Descripciéon de funciones:

1. Realizar chequeo de bafios publicos en general, de planta de emergencia
-y oficinas;

2. Llevar el control del alumbrado en general;
3. Supervisar el funcionamiento de bombas de agua y sistemas eléctricos;

4. Realizar los trabajos generales de pintura, herreria, cerrajeria, eléctrico,
etc.,;
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5. Tener el alumbrado del edificio en perfectas condiciones;

6. Responsable del funcnonamlento del aire acondicionado para mantener
la temperatura requerida (25-26 °C) dentro de las instalaciones del
Museo.

7. Llevar a cabo las actividades que le encomlende el Director de Ingenieria

-y Mantenimiento;
8. Determinar con el apoyo de Proteccion Civil y el Director de Ingenieria y
Mantenimiento las rutas de evacuacién del publico en general y del
personal de oficinas;

9. Solicitar el servicio eventual en caso de justlflcarse ala Dlrecuon de
Ingenieria y Mantenimiento.

10. Realizar requisiciones de materiales y servicios segin presupuesto.

Datos generales del puesto:

Nombre del Puesto. Jefe de Departamento de Mantenimiento
de Edificio. :
Numero de personas en el Puesto. | Una. ,
Area de Adscrlpcton Direccion de Ingenieria y
Mantenimiento. ,
Reporta. “ Director de Ingenieria y Mantenimiento.
Supervisa. L | Personal a Cargo.
L ' _ Contactos Internos: ]
Con: Para:
e Director de Ingenieria y| e Reportar sus actividades.
Mantenimiento. -
o Areas del Museo. e Atiende a quejas que competen a
- sus responsabilidades. ’

| . | Contactos Externos: ]
Con: ' Para
- Proveedores y prestadores de e Supervisar los materiales y
servicio. servicios requeridos.
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Perfil del puesto:

EDUCACION. Estudios de Ingeniera o Técnico en Electrénica o
: : Electromecanica.

’ EXPERIENCI'A. Minimo 3 afos de expernenc:a en reparacién de

equipos electromecanicos, aire acondicionado,

control -de maquinas, subestaciones éléctricas,
plomeria, manejo de personal.

FORMACION. - | Conocimiento de magquinaria, equupos eléctricos y

: »electrénlc,os, mantenimientos de albercas,
- | impermeabilizacién, albanileria, acabados, herreria,
etc.

HABILIDADES. Toma de decisiones, planear sus acfividades analisis
: ' - de causa-efecto, manejo:de personal, Itderazgo
trabajo en equipo.

1.0.7.2 Jefe de Departamento de Mantenimiento de Exhibiciones.
Objetivo:

Mantener y supervisar que las exhibiciones se encuentren en O6ptimas
condiciones, y el buen uso de las mismas, como la implementacién de nuevas
tecnologia para la actualizacién de equipos o sistemas.

Descripcion de funciones:

1. Reparar y/o acondicionar los sistemas de computo que dan servicio a
todas las exhibiciones; asi como la instalacién de programas especiales,
o soporte técnico en relacién a las redes de intranet e internet;

2.  Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de las exhibiciones,
‘ en coordinacién con el director de Ingenieria y Mantenimiento;

3. Realizar las requisiciones de los materiales y herramientas necesarias
para su compra.

4. Actualizar la base de datos de las exhibiciones y lleva el control de las
exhibiciones en piso y en bodega;

5. Llevar a cabo las actnvndades que le encomiende el durector de
ingénieriay mantemmlento

6. Verificar y supervisar permanentemente, que no exista ningin
elemento peligroso en Ias exhibiciones que pudieran afectar al
publlco
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7. Determinar y custodiar las herramientas, insumos, refacciones y
equipos para el mantenimiento de las exhibiciones. :
Datos generales del puesto: 9

Nombre del 'Puesto.

Jefe de Departamento de Mantemmlento
de Exhibiciones.

Una.

Namero de personas en el Puesto
Area de Adscripcion. ‘

| Mantenimiento.

Direccion  de Ingenieria y

Reporta.

Director de lngenléna y Mantemmlento

*Personal a su cargo:

Supervisa.

L

Contactos Internos:

Con:

Director de
Mantenimiento.
Jefe de Departamento de

Ingenieria y

Guias Educativos y
Coordinadores de Guias
Educativos.

Jefe de Departamento de
Sistemas.

Para:
» Reportar sus actividades.

~* Recibir el informe de las fallas de
~ las exhibiciones.

e Apoyar en el montaje,
desmontaje y mantenimiento de
las exhibiciones.

e Proporcionar soporte técnico.

Contactos Externos:

Con:

" Proveedores y prestadores de

servicio.

Para v .
e Supervisar los materiales y

Perfil del puesto:

servicios requeridos.

EDUCACION.

Técnico superior o Ingenieria en. Electrénicay
Comunicaciones, Sistemas Computacionales.

EXPERIENCIA.

Minimo 3

anos de experiencia mantenimiento en

equipos de cdmputo, sistemas y circuitos
electrénicos.

FORMACION.

Conocimiento de maqumana equipos electrlcos y
electrénicos,

herrena etc.

carpinteria, acabados,

plntura,

HABILIDADES.

Toma de decisiones, planear sus actlwdades analisis
de causa-efecto, manejo de personal, liderazgo,
trabajo en equipo.
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10.- GLOSARIO DE TEBMINOS.

> Adscripcion.- Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un
puesto.

> Conciliar.- Poner de acuerdo a los que estaban en desacuerdo.

» Contratos.- Pacto o convenio oral o escrito entre partes que se obligan
sobre una materia o una cosa determinada.

"~ > Convenios.- Acuerdo entre personas, instituciones, organizaciones, etc.
> Custodiar.- Vigilar, guardar con cuidado.

> DGMIG.- Direccién General de Modernizacién e Innovacién
Gubernamental. ‘

> DNC.- Deteccién de necesi_dades de Cépacitacién.

> Descentralizado.- Traspasar funciones, servicios y atribuciones de la
administracidon central a corporaciones focales o regionales. -

> DOF.- Diario Oficial de la Federacion.
> Exhibiciones.- Muestra en publico de algo.

> Hardware.- Conjunto de elementos materiales que constituyen el soporte
_fisico de un ordenador.

> Interactivo.- Que permite una interaccion, a modo de dialogo entre un
ordenador y un usuario.

> Interfaces.- Punto de interconexidén entre dos entidades, sistemas,
equipos, conceptos, etc.

> Licitaciones.- Oferta que se hace en una subasta o en un concurso
publico, sobre todo si se trata de un contrato o servicio.

> Lineamientos.- Son las directrices u orientaciones que se dan para
corregir las observaciones y . recomendaciones de . obligatorio
cumplimiento.

> LTAIPT.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del
Estado de Tabasco.
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» Museo de Cuarta Generacion.- Es el que cuenta con total interactividad
material y virtual, alta techologia en su despliegue museografico y un
proyecto pedagdgico explicito. )

> Museografia.- Conjunto de técnicas o practlcas relacionadas con el
funcionamiento de un museo, :

» Normativa.- Conjunto de normas aplicables a una determinada materiao

actividad.

> Patronato.- Consejo formado por varias personas que ejercen funciones

rectoras asesoras y de control de una fundacién para que’cumpla
debidamente sus fines. g

> PO.- Periédico Oficial. | | o S
> Resguardar.- D'efender, proteger. | o
> SAl.- Sistema de Adminisﬁacién_ Iritelig_entel?,

> SISAGAP.- Sistemé de Autoevaluacion del Gasto Publlicd

» Software.- Termlno genérico que se aplica a los componentes no fisicos
de un sistema mformatlco :

> So1venC|a Capacidad de alguien en poder atender sus compromisos con
el conjunto de recursos que constituyen su patrimonio.
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TABASCO

Trabajar para transformar

'El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periodico. ‘

Para cualquier aclaracion acerca de los dbcumentos publicados en el mismo,
~ favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco. :



