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Introduccion

El manual de procedimientos de la Direccion General fue integrado en base a lo establecido
en la Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos emitida por la Secretaria de la
Contraloria General, atendiendo el Plan Estatal de Desarrollo vigente y en cumplimiento con
las atribuciones establecidas en el Reglamento Interior del Museo Sonora en la Revolucién,
contiene el objetivo del manual, la Red de Procesos, la lista maestra de documentos y la
presentacion de los procedimientos operativos de la Direccion.

Cabe sefialar que este documento sera actualizado en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la
unidad, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



Objetivo del Manual

Documentar los procedimientos del Museo Sonora en la Revolucién integrando en forma
ordenada, secuencial y detallada, las operaciones que se efectian, los organos que
intervienen y los formatos a utilizar en el desarrollo de cada proceso, asi como precisando las
responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades de la
unidad, para asegurar la transparencia y eficacia en la planeacién, operacion y desarrollo
administrativo y ofrecer un servicio publico de calidad, contribuyendo en el cumplimiento de la
mision del Gobierno del Estado de Sonora.



No.

RED DE PROCESOS

Museo Sonora en la Revolucion

Direccion General del Museo Sonora en la Revolucion.

Fecha de
Elaboracion

05/07/2013

Hojas

Hoja 1 de 2

Codigo de la Red

91-DGM-RP/Rev.00

Facultad . No.  Subproceso Responsable Producto Indicador Procedimiento Productos Indicadores Cliente
3.2 AC 01 01 [Convenios, Alta Director General |[Definicion de Asuntos 01 |Gestion, coordinaciony  |Asuntos atendidos Asuntos unidades
acciones y Direccion actividades y turnados / seguimiento de atendidos/asuntos administrativas
programas mecanismos asuntos asuntos recibidos del MUSOR y
de seguimiento |recibidos para publico en
de los asuntos; |su atenciony general
Convenios seguimiento
3.2 AC 01 01 [Convenios, Alta Director General |[Definicion de Asuntos 02 |Elaboracioény Convenios suscritos convenios instituciones,
acciones y Direccion actividades y turnados / suscripcion de suscritos/convenios dependencias
programas mecanismos asuntos convenios de programados gubernamentales
de seguimiento |recibidos para colaboracion y , educativas y
de los asuntos; |su atenciény coordinacion de asociaciones
Convenios seguimiento acciones entre el civiles
MUSOR vy diversas
dependencias
gubernamentales,
Educativas y
Asociaciones Civiles
3.2 B 02 02 |Planeaciény Operativo |Director General [Apoyos Apoyos 03 |Atencién a solicitudes Apoyos otorgados apoyos publico en
Operacioén Otorgados solicitados/ de apoyo para eventos atendidos/Apoyos general
Museografica Apoyos artisticos y culturales solicitados
Atendidos en el Museo
3.2 B 02 02 |Planeaciény Operativo |Director General [Apoyos Apoyos 04 [Visitas guiadas Informe de visitas visitas guiadas publico en
Operacioén Otorgados solicitados/ guiadas otorgadas/visitas general
Museografica Apoyos programadas
Atendidos

SIP-F01/REV.01




3.2 B 02 02 [Planeaciony Operativo |Director General |Apoyos Apoyos 05 |Renta de espacios Ingresos propios Ingresos obtenidos por Publico en
Operacién Otorgados solicitados/ fisicos en el Musor renta de espacios general
Museografica Apoyos fisicos del Musor/
Atendidos ingresos programados
obtener
3.2 C 03 03 |Administracion De Subdireccién de  |Informe de Metas 06 |[Servicios generales y Informe trimestral metas unidades
eficiente de Soporte |Administraciény [programa planeadas apoyo administrativo cuenta publica realizadas/metas administrativas
recursos Operacion operativo anual planeadas del MUSOR
3.2 C 03 03 [Administracion De Subdireccion de  |Informe de Metas 07 |Gestion de proyectos y Reporte de incidencias atendidas/ unidades
eficiente de Soporte |Administraciény |[programa planeadas mantenimiento mantenimiento incidencias reportadas administrativas
recursos Operacioén operativo anual museografico nuevos proyectos del MUSOR y
publico en
general

Catalogo de Macroprocesos

Catalogo de Facultades

01 Coordinacion y vinculacién Gobierno — A Participacion Social y Vinculacién
Sociedad

02 Implementacion de Servicios Fomentar la Cultura
Museograficos e Impulso a la Cultura C Desarrollo Administrativo

03 Administracion Interna

Elaboré

Lic. Nereyda Jiménez
Rodriguez.- Jefa de
Departamento de

Proyectos y

Museografia

Reviso

C. Lourdes Beatriz
Sanchez Ruiz.-
Subdirectora de
Administracion y

Operacion

Valido

Secretaria de la
Contraloria General

SIP-F01/REV.01




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Museo Sonora en la Revolucién

Direcciéon General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion, coordinacion y seguimiento de asuntos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 91-DGM-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION: 03/09/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar respuesta oportuna a los asuntos recibidos via oficio dirigidos a la Direccion General

Il.- ALCANCE

Aplica a los asuntos recibidos en la Direccion General

Ill.- DEFINICIONES

D.G.: Direccion General
MUSOR: Museo Sonora en la Revolucién
Asuntos: Correspondencia de cualquier indole recibida,

IV.- REFERENCIAS

- Reglamento Interior del Museo Sonora en la Revolucion
- Manual de Organizacion del Museo Sonora en la Revolucion
- Decreto de Creacién del Museo Sonora en la Revolucién

V.- POLITICAS

-Cumplir de forma oportuna y eficiente en la atencion de asuntos recibidos, de acuerdo a lo que establezca la
normatividad aplicable.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo

N/A

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre

91-DGM-P01-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Gestion, Coordinacion
y Seguimiento de Asuntos



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/116/91-DGM-P01-A01-Rev.00.docx

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Recepcién y registro de asuntos para tramite
0 atencion.

1.1

Recepcionista

Recibe y registra documentacion diversa
relacionada con el asunto y la entrega a la
Direccion General

Registro de Correspondencia
Recibida

1.2

Director General

Recibe y revisa documentacion y turna al
area correspondiente para su atencion.

1.3

Recibe de manera verbal del area
correspondiente el tiempo de respuesta al
solicitante.

“Una vez integrada la informacion para su
respuesta o seguimiento”

1.4

Recepcionista

Asigna numero de oficio para su respuesta 'y
seguimiento.

1.5

Turna a Direccion General para firma

1.6

Envia oficio de respuesta a solicitante,
recabando acuse de recibido en el mismo.

Oficio de respuesta a
solicitante

1.7

Archiva oficio entregado y se registra en
minutario.

Minutario de correspondencia
enviada

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Nereyda Jiménez Rodriguez.-
Jefe del Departamento de
Proyectos y Museografia

Reviso:

Lourdes Beatriz Sanchez
Ruiz.-Subdirectora de
Administracion y Operacién

Aprobé:

Lic. José Luis Islas Pacheco.-
Director General del MUSOR

SIP-F02/REV.01




Museo Sonora en la Revolucién

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion, coordinacion y seguimiento de asuntos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

91-DGM-P01/Rev.00

Fecha de elaboracion:
03/09/2013 11:58:31a.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo - guardo ., Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final

01 |Registro de Recepcionista Electrénico y/o 6 afios Direccién General Almacén
Correspondencia Papel General
recibida

02 |[Minutario de Recepcionista Electrénico y/o 6 afios Direccion General Almacén
correspondencia enviada Papel General

03 |Oficio de respuesta a Recepacionista Electrénico y/o 6 afios Direccion General Almacén
solicitante Papel General

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Museo Sonora en la Revolucion

Direccion General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion, coordinacion y seguimiento de asuntos Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 91-DGM-P01/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ Se registré el asunto en la correspondencia recibida?

2 ¢, Se turno el asunto a Direccion General?

3 ¢, Se asigno a area responsable de dar respuesta?

4 ¢ Se notificé al solicitante el tiempo de respuesta?

5 ¢, Se emitié la respuesta al solicitante?

6 ¢ Se registro la respuesta en el minutario?

7 ¢ Se archivé el oficio y soporte correspondiente?




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Museo Sonora en la Revolucién

Direcciéon General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y suscripcion de convenios de colaboracion y coordinacion de
acciones entre el MUSOR vy diversas dependencias gubernamentales,

i Educativas y Asociaciones Civiles i
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 91-DGM-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION: 03/09/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover la vinculacion y extensién cultural a través de la concertacion de convenios de colaboracion y
coordinaciéon de acciones entre el MUSOR vy diversas Dependencias Gubernamentales, Educativas y Asociaciones
Civiles.

Il.- ALCANCE

Instituciones gubernamentales, educativas y asociaciones civiles.

lll.- DEFINICIONES

D.G.: Direccion General

SAO: Subdireccion de Administracion y Operacién

MUSOR: Museo Sonora en la Revolucién

Asuntos: Correspondencia de cualquier indole recibida

Convenio: Convenio de colaboracion y coordinacion de acciones

Instituciones: Dependencias gubernamentales, educativas y asociaciones civiles

IV.- REFERENCIAS

-Reglamento Interior del Museo Sonora en la Revolucion
-Manual de Organizacién del Museo Sonora en la Revolucion
-Decreto de Creacién del Museo Sonora en la Revolucion

V.- POLITICAS

-Promover la maxima vinculacion y extension cultural en apego a la razén de ser del MUSOR y a la normatividad
aplicable.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
91-DGM-P02-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Proc. Elab. y Sus. de Conv de Colab y

Coord de Acciones entre el MUSOR vy diversas
Dependencias Gubernamentales, Educativas y Asociaciones
Civiles.



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/116/91-DGM-P02-A01-Rev.00.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Realizacién de reunion para la celebracion de
convenios

1.1 Direccién General Concerta y ejecuta reunion informativa con
titulares de instituciones para acordar la
celebracion de convenios

1.2 Solicita a la Subdireccién de Administracion y
Operacioén que redacte el proyecto de
convenio especifico

1.3 Subdireccion de Redacta convenio y turna a Direccion General

Administracion y Operacién

14 Direccion General Revisa convenio

1.5 Turna a revision del area correspondiente de
la institucion conveniente.

1.6 Firma convenio y se envia mediante oficio Convenio firmado y copia del
para firma de la contraparte. oficio de respuesta al

solicitante con acuse de
recibido

1.7 Recaba el tanto correspondiente al MUSOR y

se archiva para su resguardo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aproboé:

Nereyda Jiménez Rodriguez
Jefe del Departamento de
Proyectos y Museografia

Lourdes Beatriz Sanchez Ruiz
Subdirectora de Administracion
y Operacion

10

Lic. José Luis Islas Pacheco
Director General del MUSOR

SIP-F02/REV.01




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Museo Sonora en la Revolucién

Direccion General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion y suscripcion de convenios de colaboracién y
coordinacion de acciones entre el MUSOR y diversas dependencias

Hoja 1 de 1

guhsmamentales. Educativas y Asociaciones Civiles

91-DGM-P02/Rev.00

Fecha de elaboracion:
03/09/2013 12:00:52p.m.

Res - . sz
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . e .. Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final

1 |Convenio firmado Subdirectora de Electrénico y/o 6 afios Direccién General Almacén de
Administracion y Papel Archivo
Operacion. General

2 |copia del oficio de Direccion Electrénico y/o 6 afios Direccion General Almacen de
respuesta al solicitante Papel Archivo
con acuse de recibido General

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

11




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Museo Sonora en la Revolucion

Direccion General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y suscripcion de convenios de
colaboracion y coordinacion de acciones entre el

Hoja 1 de 1

diversas dependencias gubernamentales,

] MUSOR
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: %&R@M’ sq?ﬁs%\é@%iones Civiles

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

¢ Se realizd reunién de concentracion de titulares?

2 ¢, Se acordo el convenio entre las partes?

3 ¢ Se turnd a la SAO para elaboracion del convenio?

4 ¢ Se reviso y autorizo el proyecto por la D.G.?-

5 ¢, Se envio a revision de la contraparte?

6 ¢ Se envio el convenio a firma de la contraparte?

7 ¢, Se recabd el tanto correspondiente al MUSOR?

8 ¢, Se archivé y resguardé el tanto del convenio de MUSOR?

12




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Museo Sonora en la Revolucién

Direcciéon General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn a solicitudes de apoyo para eventos artisticos y culturales en el Museo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 91-DGM-P03/Rev.01 FECHA DE EMISION: 03/09/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar el desarrollo cultural integral en la entidad.

Il.- ALCANCE

Publico en General.

Ill.- DEFINICIONES

MUSOR: Museo Sonora en la Revolucién
SAOQ: Subdireccién de Administracién y Operacién

IV.- REFERENCIAS

Decreto de Creacion del MUSOR
Reglamento Interior del MUSOR

Programa Anual.

Plan Estatal de Desarrollo.

Manual de Tramites y Servicios del MUSOR
Manual de Organizacion del MUSOR

V.- POLITICAS

-El objetivo o impacto del evento debera ser en beneficio de la difusion de la cultura en la regidon o comunidad.

-Se debera solicitar el servicio con tiempo prudente para proporcionar una atencion oportuna.

-Se debera solicitar por escrito y dirigirse al titular del MUSOR y debera contar con los siguientes datos:

-Fecha de elaboracion del oficio.

-Tipo de evento.

-Descripcion del tipo de apoyo que solicita.

-Fecha, ubicacion, hora de inicio y hora de término del evento.

-Datos del responsable del evento.

-Numero aproximado de asistentes.

-Nombre, direccién y firma de quién solicita del apoyo.

-En caso de requerir el servicio en un tiempo menor a cinco dias habiles, exponer en el oficio los motivos para su
evaluacion.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
91-DGM-P03-A01/Rev.01 Apoyar para eventos artisticos y culturales

13



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/116/91-DGM-P03-A01-Rev.01.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Recepcidn y registro de solicitudes de apoyo
para eventos en el MUSOR.

11 Recepcionista Recibe y registra oficio solicitud. Registro de Correspondencia

Recibida

1.2 Turna al Director General con copia de
conocimiento a la SAO.

2 Evaluacion de solicitud

21 Direccién General Evalla la naturaleza y pertinencia de la
solicitud.

2.2 Dictamina la resolucién positiva o negativa
para el apoyo.

2.3 Turna a la SAO para notificacion al solicitante.
"Una vez dictaminado el apoyo".

24 Recepcionista Elabora oficio y asigna numero de oficio para
respuesta al solicitante.

25 Se turna a Direccion General para recabar su Minuta de correspondencia
firma enviada

2.6 Se notifica al solicitante la resolucion.
"En caso de proceder el apoyo a la solicitud"

2.7 Subdireccion de Programa el evento o apoyo en el tiempo y

Administracion y Operacion forma acordado con el solicitante.

2.8 Verifica la prestacion oportuna del servicio y Informe Trimestral
elabora informe de actividades

29 Archiva documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisoé: Aprobé:

Lic. Nereyda Jiménez

Rodriguez Jefe del

Departamento de Proyectos y

Museografia

C. Lourdes Beatriz Sanchez
Ruiz Subdirectora de
Administracion y Operacioén

14

Lic. José Luis Islas Pacheco
Director General

SIP-F02/REV.01




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Museo Sonora en la Revolucién

Direccion General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

el Museo

Atencion a solicitudes de apoyo para eventos artisticos y culturales en

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
91-DGM-P03/Rev.01

Fecha de elaboracion:
03/09/2013 12:01:04p.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final

1 |Registro de Recepcionista Electrénico y/o 6 afios Direccién General

Correspondencia Papel

recibida
2 |Minutario de Recepcionista Electrénico y/o 6 afios Direccion General

Correspondencia Papel

enviada
3 |Informe Trimestral Subdireccion de Electrénico y/o 6 afios Subdireccion de

Administracién y Operacién Papel Administracion y
operacion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

15




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Museo Sonora en la Revolucion

Direccion General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de apoyo para eventos

artisticos y culturales en el Museo

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 91-DGM-P03/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:
1 ¢ Se registré el asunto en la correspondencia recibida?
2 ¢, Se turno el asunto a Direccion General?
3 ¢ Se Dictaminé la procedencia de la solicitud?
4 ¢ Se notifico al solicitante el tiempo de respuesta?
5 ¢ Se emitio la respuesta al solicitante?
6 ¢ Se registro la respuesta en el minutario?
7 ¢, Se programé el evento o apoyo en tiempo y forma acordada
con el solicitante?
8 ¢, Se verifico la presentacion oportuna del servicio?
9 ¢, Se registro el apoyo de la elaboracién de informe?
10 | ¢Se realizé informe?
11 ¢, Se archivaron el oficio e informe correspondientes?

16




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Museo Sonora en la Revolucién

Direcciéon General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Visitas guiadas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 91-DGM-P04/Rev.00 FECHA DE EMISION: 03/09/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar el aprecio al acervo cultural.

Il.- ALCANCE

Publico en General.

Ill.- DEFINICIONES

MUSOR: Museo Sonora en la Revoluciéon

VG: Visita guiada.

SAO: Subdireccion de Administracion y Operacion
GV: Guia de Visitas

IV.- REFERENCIAS

Decreto de Creacion del MUSOR
Reglamento Interior del MUSOR

Programa Anual.

Plan Estatal de Desarrollo.

Manual de Tramites y Servicios del MUSOR
Manual de Organizacion del MUSOR

V.- POLITICAS

-Observar el Reglamento del Museo y respetar las indicaciones del guia o vigilante.

-Las visitas guiadas para grupos se programan previa solicitud por escrito, o bien sin cita, sujeto a disponibilidad
de los guias a su llegada al Museo.

-Como minimo se requiere un grupo de 5 personas.

-El horario de atencioén al publico es de 10:00 a 17:00 horas de lunes a viernes

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
91-DGM-P04-A01/Rev.00 DIAGRAMA VISITAS GUIADAS

17


http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/116/91-DGM-P04-A01-Rev.00.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcioén de oficio o formato de solicitud de
visita guiada.
1.1 Recepcionista Recibe oficio de solicitud de VG. Oficio de Solicitud de Visita
Guiada
1.2 Comunica al encargado del 4&rea de VG y a la
SAO
1.3 Guia de visitantes Agenda la VG de comun acuerdo con el Agenda de Visitas Guiadas
grupo interesado.
14 Comunica al guia de la préoxima VG, para que
prepare el material necesario.
15 Prepara material de difusion y un tema
dependiendo del nivel educativo del grupo
1.6 Revisa las medidas de seguridad e higiene de
las instalaciones del museo
2 Recepcién de Visitantes
2.1 Recibe el pago de los visitantes y se entregan
los boletos correspondientes.
2.2 Informa se registran en el libro de visitantes.
2.3 Recibe a los usuarios, lee el reglamento y
explica los antecedentes histéricos del
MUSOR.
3 Inicio del Recorrido
3.1 Inicia el recorrido a través de las salas
ofreciendo una sesion de preguntas y
respuestas al término de cada sala.
3.2 Proyecta material audiovisual y distribuye
material de difusion.
3.3 Finaliza el recorrido.
4. Elabora informe de visita. Informe de visita guiada
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso6: Aprobé:

Lic. Mayra Vanessa Ramos

Baraja

s Encargada de Area de
Guia de Visitantes

C. Lourdes Beatriz Sanchez
Ruiz Subdirectora de
Administracion y Operacion

18

Lic. José Luis Islas Pacheco
Director General del Musor

SIP-F02/REV.01




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Museo Sonora en la Revolucién

Direccion General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Visitas guiadas

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
91-DGM-P04/Rev.00

Fecha de elaboracion:
03/09/2013 12:01:13p.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio de solicitud de Encargado de Area de Electrénico y/o 6 afios Subdireccion de Almacén
visita guiada. Visitas Guiadas Papel Administracion y general
Operacién
2 |Agenda de visita guiada Encargado de Area de Electrénico y/o 6 afios Subdireccion de Almacén
Visitas Guiadas Papel Administracion y general
Operacion
3 |Informe de visita guiada Encargado de Area de Electrénico y/o 6 afios Subdireccion de Almacén
Visitas Guiadas Papel Administracion y general

Operacién

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Museo Sonora en la Revolucion

Direccion General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Visitas guiadas Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 91-DGM-P04/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ Se hace registro de usuario?

2 ¢ Las instalaciones cuentan con las correctas medidas de
seguridad e higiene?

3 ¢ Se entrega boleta de admision a los visitantes en las Visitas
guiadas al Musor?

4 Al término del rrecorrido ¢ se realiza sesion de
retroalimentacion?

5 ¢ Se elabora informe?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Museo Sonora en la Revolucién

Direcciéon General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Renta de espacios fisicos en el Musor

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 91-DGM-P05/Rev.00 FECHA DE EMISION: 03/09/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover la obtencién de ingresos propios a través de la renta de espacios fisicos en el MUSOR.

Il.- ALCANCE

Publico en General.

Ill.- DEFINICIONES

MUSOR: Museo Sonora en la Revolucién
SAOQ: Subdireccién de Administracién y Operacién

IV.- REFERENCIAS

Decreto de Creacion del MUSOR
Reglamento Interior del MUSOR

Programa Anual.

Plan Estatal de Desarrollo.

Manual de Tramites y Servicios del MUSOR
Manual de Organizacion del MUSOR

V.- POLITICAS

-Se debera solicitar el servicio con tiempo prudente para proporcionar una atencién oportuna.

-Se debera solicitar por escrito y dirigirse al titular del MUSOR y debera contar con los siguientes datos:

-Fecha de elaboracién del oficio.

-Tipo de evento.

-Fecha, ubicacion, hora de inicio y hora de término del evento.

-Datos del responsable del evento, incluyendo nombre, direccion y firma.

-Numero aproximado de asistentes.

-En caso de requerir el servicio en un tiempo menor a cinco dias habiles, exponer en el oficio los motivos para su
evaluacion.

-Cubrir el 50% al momento de firmar el contrato y 3 dias antes del evento cubrir el pago restante.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
91-DGM-P05-A01/Rev.00 Diagrama Renta de Espacios Fisicos
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VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Recepcidn y registro de solicitudes de renta
de espacios fisicos.

11 Recepcionista Recibe y registra oficio solicitud Registro de Correspondencia

Recibida

1.2 Turna a la SAO para su atencion.

2 Prestacién del Servicio

21 Subdireccion de Realiza cotizacion conforme a los

Administracion y Operacién requerimientos del solicitante.

2.2 Contacta a solicitante para notificar
cotizacion.

2.3 Acuerda o autoriza con solicitante las
condiciones del servicio.
“Una vez acordado el servicio”.

2.4 Emite recibo de anticipo por el 50% o monto Recibo de Pago
acordado para la prestacion del servicio.

2.5 Gira instrucciones al area correspondiente
para la preparacion de las instalaciones
segun los requerimientos del solicitante.

2.6 Verifica el cumplimiento de requerimientos. Lista de Verificacion de Renta

de Espacios o Eventos

2.7 Emite recibo y realiza el cobro del monto
restante por la prestacion del servicio.

2.8 Verifica la prestacion del servicio.
“Una vez realizado el servicio”.

29 Registra ingresos y realiza depésito bancario.

2.10 Registra informacion soporte para Informe Trimestral
elaboracién de informe trimestral y archiva
documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Mayra Vanessa Ramos
Barajas Encargada de Area de
Guia de Visitantes

C. Lourdes Beatriz Sanchez
Ruiz Subdirectora de
Administracion y Operacion
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Lic. José Luis Islas Pacheco
Director General del Musor

SIP-F02/REV.01




Museo Sonora en la Revolucién

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Renta de espacios fisicos en el Musor

Hoja 1 de 1

91-DGM-P05/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
03/09/2013 12:01:22p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo - guardo ., DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final

1 |Registro de Recepcionista Electrénico y/o 6 afios Direccién General

Correspondencia Papel

recibida.
2 |Recibo de pago Recepcionista Electrénico y/o 6 afios Direccion General

Papel

3 |Lista de Verificaciéon de Subdireccién de Electrénico y/o 6 afios Subdireccion de

Renta de Espacios o Administracion y Papel Administracion y

Eventos Operaciones Operaciones
4 |Informe Trimestral Subdireccion de Electrénico y/o 6 afios Subdireccion de

Administracién y

Operaciones

Papel

Administracion y
Operaciones

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Museo Sonora en la Revolucion

Direccion General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Renta de espacios fisicos en el Musor

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 91-DGM-P05/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

1 ¢ Se registré el asunto en la correspondencia recibida?

2 Se turné el asunto a la SAO?

3 ¢ Se realiz6 cotizacion?

4 ¢ Se notifico el solicitante el tiempo de respuesta?

5 ¢, Se acordd condiciones de servicio?

6 ¢ Se realizara el servicio?

7 ¢, Se emitié recibo de anticipo?

8 ¢ Se giraron instrucciones para preparar el evento?

9 ¢ Se realizé lista de verificacion de requerimientos de la
prestacioén del servicio?

10 | ¢Se emitid recibo de pago restante?

11 ¢, Se verifico la prestacion del servicio?

12 | ¢Se realizo el registro contable de los ingresos?

13 | ¢Se realizé depdsito bancario de los ingresos?

14 | ¢Se registra la informacion soporte para la elaboracion de
informe?

15 | ¢Se realiz6 informe trimestral?
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16

¢ Se archivé la documentacion?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Museo Sonora en la Revolucién

Direcciéon General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicios generales y apoyo administrativo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 91-DGM-P06/Rev.00 FECHA DE EMISION: 03/09/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al MUSOR de forma eficiente y oportuna a
través de la prestacion de servicios generales y apoyo administrativo a las distintas areas, que permita el
cumplimiento de las metas del Programa Anual y la operacion adecuada del mismo.

Il.- ALCANCE

Unidades Administrativas del MUSOR

lll.- DEFINICIONES

MUSOR: Museo Sonora en la Revolucién
SAO: Subdireccion de Administracion y Operacién
UA: Unidades Administrativas

IV.- REFERENCIAS

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Decreto de Creacion del MUSOR
Reglamento Interior del MUSOR

Programa Anual.

Plan Estatal de Desarrollo.

Manual de Tramites y Servicios del MUSOR
Manual de Organizacion del MUSOR

V.- POLITICAS

-Las UA deberan realizar un oficio requisicion de gasto justificando su adquisicion para ser evaluada por la

Direccion General.

-Para el pago de viaticos se debera expedir oficio de comision firmado por el Director General, el cual se
acompafiara de la informacion soporte.

-Toda comision al ser realizada debera generar un informe de comision.

-El pago de viaticos se apegara a las tarifas y niveles vigentes aprobados para su afectacion en las partidas

presupuestales de viaticos y gastos de camino.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
91-DGM-P06-A01/Rev.00 Diagrama Servicios Genrales y Apoyo Adminsitrativo
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VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 1. Recepcion de solicitudes de materiales Oficio solicitud
diversos
11 Subdirector de Recibe oficio solicitud del area requirente
Administracién y Operacion para su debida autorizacion.
1.2 Verifica suficiencia presupuestal o inventario.
"Si no hay suficiencia Presupuestal"
1.3 Notifica al area requirente para su
reprogramacion.
14 Turna al Director General para analisis y visto
bueno.
"Si existe suficiencia presupuestal”
1.5 Elabora cheque y realiza la compra o pago Poliza de Cheques
correspondiente.
1.6 Entrega al interesado el bien o material
adquirido.
2 Pago de viaticos Comisién y Solicitud de Pago
de Viaticos
Aviso de Comision
2.1 Verifica la correcta presentacién del formato
solicitud y pago de viaticos, asi como el aviso
de comisién autorizados por el Director
General.
2.2 Elabora el cheque correspondiente por la Poliza de Cheques
cantidad solicitada y lo registra
contablemente.
2.3 Entrega el cheque al interesado, mediante
firma de poliza
24 Recibe comprobaciones, informe de comision Informes de Comisién
y registra contablemente el tramite realizado.
25 Archiva la documentacién soporte
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Mayra Vanessa Ramos

Baraja

s Encargada de Area de
Guia de Visitantes

C. Lourdes Beatriz Sanchez
Ruiz Subdirectora de
Administracion y Operacion
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Lic. José Luis Islas Pacheco
Director General del Musor

SIP-F02/REV.01




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Museo Sonora en la Revolucién

Direccion General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Servicios generales y apoyo administrativo

Hoja 1 de 1

91-DGM-P06/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
03/09/2013 12:01:33p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo - guardo ., DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio de solicitud Subdireccion de Electrénico y/o 6 afios Subdireccion de
Adminuistracion y Papel Adminuistracion y
Operaciones Operaciones
2 |Pdliza de Cheques Subdireccién de Electrénico y/o 6 afios Subdireccion de
Administracién y Operacién Papel Administracion y
Operacion
3 |Comisidén y Solicitud de Subdireccion de Electrénico y/o 6 afios Subdireccion de
Pago de Viaticos Administracién y Operacién Papel Administracion y
Operacién
3 |Aviso de Comision Subdireccién de Electrénico y/o 6afos Subdireccion de
Administracién y Operacién Papel Administracion y
Operacion
3 |Informe de Comision Subdireccion de Electrénico y/o 6 afios Subdireccion de

Administracién y Operacién

Papel

Administracion y
Operacién

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Museo Sonora en la Revolucion

Direccion General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicios generales y apoyo administrativo Hoja 1 de 1
- Fecha de la verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 91-DGM-P06/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢, Se recibié solicitud para autorizacion de adquisicion de
bienes o materiales?

2 ¢, Se anexo a la solicitud comisién y solicitud de pago de
viaticos firmadas por el solicitante y el Director General?

3 ¢, Se entreg6 avisé de comision al momento de solicitar el pago
de viaticos?

4 ¢ Se realizaron los registros contables correspondientes?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Museo Sonora en la Revolucién

Direcciéon General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de proyectos y mantenimiento museografico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 91-DGM-P07/Rev.00 FECHA DE EMISION: 03/09/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar los proyectos de exposiciones y el mantenimiento de las mismas para ofrecer una Optima operacion y
servicios de calidad al publico.

Il.- ALCANCE

Unidades administrativas del MUSOR.

lll.- DEFINICIONES

MUSOR: Museo Sonora en la Revolucién

SAO: Subdireccién de Administracién y Operacién
DPM: Departamento de Proyectos y Museografia
DI: Departamento de Disefio

IV.- REFERENCIAS

Decreto de Creacion del MUSOR
Reglamento Interior del MUSOR

Programa Anual.

Plan Estatal de Desarrollo.

Manual de Tramites y Servicios del MUSOR
Manual de Organizacion del MUSOR

V.- POLITICAS

-Gestionar el intercambio de exhibiciones con otros museos en el Estado.

-Actualizar los contenidos de los proyectos museograficos por lo menos una vez cada 2 meses.

-Verificar el estado que guardan las piezas museograficas y garantizar su oportuno y adecuado mantenimiento .
-Promover la asistencia de publico en general y particularmente de grupos escolares.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
91-DGM-P07-A01/Rev.00 Gestion de proyc. ima y manten.
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Gestion y elaboracion de proyectos
museograficos

1.1

Jefe de Departamento de
Proyectos y Museografia

Investiga contenidos para nuevos proyectos
museograficos

1.2

Elabora propuesta de contenido.

1.3

Turna a la Direccién General para
autorizacion.

"en caso de tener observaciones"

1.4

Corrige o modifica propuesta.

"Una vez autorizada la propuesta"

1.5

Ejecuta de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Direccion General.

1.6

Turna al Departamento de Disefio para la
elaboracion de materiales necesarios o
campafa de promocion.

“Una vez en operacion los proyectos
museograficos”.

Mantenimiento Museografico

2.1

Verifica la adecuada operacion de los equipos
y el estado de las piezas museograficas.

"En caso de requerir efectuar mantenimiento"”

2.2

Ejecuta tomando las medidas de seguridad y
cuidado de las piezas museograficas.

"En caso de ser necesario"

23

Solicita al Departamento de Disefio soporte
para realizar el mantenimiento coordinado.

24

Realiza reporte de incidencias de
mantenimiento.

25

Archiva y resguarda reporte.

Reporte de Mantenimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro:

Lic. Mayra Vanessa Ramos

Baraja

s Encargada de Area de
Guia de Visitantes

Reviso:

C. Lourdes Beatriz Sanchez
Ruiz Subdirectora de
Administracion y Operacion
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Aprobé:

Lic. José Luis Islas Pacheco
Director General del Musor

SIP-F02/REV.01




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Museo Sonora en la Revolucién

Direccion General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion de proyectos y mantenimiento museografico

Hoja 1 de 1

91-DGM-P07/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

03/09/2013 12:01:40p.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 .. Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Reporte de Jefe de Departamento de Electrénico y/o 6 afios Jefe de
Mantenimiento Proyecto y Museografia Papel Departamento de
Proyecto y
Museografia

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Museo Sonora en la Revolucion

Direccion General del Museo Sonora en la Revolucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de proyectos y mantenimiento museografico Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 91-DGM-P07/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO NOTAS:

1 ¢, Se elabord nuevo proyecto museografico?

2 ¢, Se ejecuto de acuerdo a las observaciones realizadas por el
Director General?

3 ¢, Se verificod el funcionamiento de los equipos y piezas?

4 ¢, Se requiere mantenimiento de equipos o piezas?

5 ¢, Se elaboré reporte de mantenimiento?
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