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MUSEOQ DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
POLITICAS INTERNAS

En base al Decreto de Creacion del Museo de Arte de Sonora, MU
Articulo 10.- El Director General de “El Museo” sera nombrado y re
libremente por el Gobernador de Estado y tendra las facultades y obligaci
siguientes:

Il.- Conducir el funcionamiento de “El Museo” vigilando el cumplimiento
de sus programas.
En el caso de fos mandos medios, superiores y homélogos considerando los
niveles del 9 en adelante, debido a la naturaleza de las actividades que se
realizan en esta Instituciéon se ha establecido que el personal de confianza y
que recibe compensacion econdémica llevara un control de entrada y salida
cumpliendo con su jornada laboral, la cual puede variar segdn sea el caso ya
que efectiian actividades fuera de su horario, los cuales pueden estar en un
rango desde las 19:00 a 23:00 horas, se establece que horario de trabajo de
personal de los niveles antes mencionados por las funciones y horarios de
atenciones a diversos eventos y programas de trabajo que se realizan en
horario nocturno, asi como, fines de semana, dias inhabiles y periodo
vacacional (periodo que el museo mantiene abierta sus puertas al publico en
general) debera cumplir con las 8 horas de Ley, mas el criterio de llegada y/o

salida correspondera segin la necesidad de la comision y/o evento que”\o\

atienda;

L.os horarios que el museo esta abierto al pablico son de martes a domingo y
personal administrativo de lunes a viernes, incluyendo dias festivos, dias
inhabiles y periodos vacacionales, puesto que estos dias son considerados de
suma importancia ofrecer nuestros servicios al publico ya que esos dias son
los de mayor afluencia a nuestro ente.

Los horarios en los cuales generaimente se tiene actividad en horario
nocturno, son en los casos de atencion eventos, inauguraciones y atencién a
solicitudes por dependencias el mismo sector pablico y la sociedad en
general, por o que se requiere contar con el personal para su atencion.

Los espacios que el museo ofrece son tanto internos como externo, el area de
recuperacion del espacio urbano puede ser sede de diversos eventos en
diferentes horarios incluyendo el nocturno.

El horario establecido para el personal administrativo de nivel 5 al 8 ests
sujeto a checar y cubrir la jornada laboral de 7 horas diarias, cubriendo un
horario de 8:00 a 15:00 horas sin considerar una hora para tomar ali entos.,
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MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
POLITICAS INTERNAS

|. Se considera retardo cuando el personal registre su entrada despuéd de 15
(quince) minutos de la hora de entrada. Por cada 5 (cinco) retardos /¢h una
quincena se le descontara un dia de sueldo; por 8 (ocho) o mas retardds en el
mes, se le descontaran 2 (dos) dias.

Il. Se considerara como falta, cuando el personal registre su entrada después
de 30 (treinta) minutos de la hora indicada, o bien cuando falte
injustificadamente, u omita checar la salida; por cada falta se le descontara un
dia de sueldo.

S
7. Los permisos, justificacion de Incidencias e Incapacidades se realizaran de
la siguiente manera:

a) La justificacion de incidencias (retardos, faltas, el no registrarse la entrada,
la salida o asistencia) se realizaran por escrito dirigido al Coordinador
Administrativo, especificando el motivo de la incidencia y contando con
autorizacion del titular de la Unidad Administrativa a la que se encuentre
adscrito. El limite para realizar la justificacion seré a mas tardar tres dias
habiles después de ocurrida dicha incidencia.

b) Cuando por cuestiones de salud del empleado, el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON),
le extienda una incapacidad para prestar sus servicios, esta debera ser
turnada por escrito previa autorizacion del titular de la Unidad Administrativa a
la Direccion de Recursos Humanos, sin exceder de la fecha en que fue
expedida.

c) Tratandose de una incapacidad extendida por un médico particular, se
debera realizar el tramite correspondiente para canjear dicha incapacidad ante
el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de! Estado
de Sonora (ISSSTESON).

d) Al personal contratado por honorarios, se le aceptaran las incapacidades o
constancias expedidas por cualquier médico, cuando por cuestiones de salud
se encuentren incapacitados para prestar sus servicios y se le dara el mismo
tramite que a las del personal de confianza.
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e) Los titulares de las Unidades Administrativas, deberan de informar por
escrito al Coordinador Administrativo, los permisos que hayan acordad
previamente con el personal a su cargo para ausentarse de sus lab
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fy En cualquier tiempo o momento, personal de la Direccion Gérefal
Administrativa por iniciativa propia o a solicitud de alguna aytoridad
(Secretaria de la Contraloria General, Instituto Superior de Auditdria y
Fiscalizacién, etc.), podréd realizar una inspeccién fisica o pase de/ista al
personal para constatar que no se ausenten de sus puestos de trabajo, en el
entendido de que si se comprueba que alguien no se encontraba en ese
momento desempefiando sus funciones, sin proporcionar una razén
justificada o autorizacion de su jefe de 4rea, se aplicaran las sanciones que
procedan de acuerdo al reglamento.

PAGO DE NOMINA:

1. Los pagos de némina quincenal se haran por la Direccion General de
Recursos Humanos, a través de la Subdireccién General de Administracion de
Personal, en la fecha que le sea entregada la némina.

P D

2. Los pagos de sueldo al personal de honorarios, se haran en forma mensual
en los términos del punto anterior, a mas tardar el dia Gltimo de cada mes, en
caso de que hubiere. ]

3. Los pagos de némina quincenal se podran realizar al personal inscrito en el
programa de pago electrénico por Banca de Gobierno a través de tarjeta de
debito, debiendo firmar la némina en Recursos Humanos de nuestra Entidad a
mas tardar cinco dias habiles posteriores a la fecha del pago, recibiendo en el
acto el comprobante de pago respectivo (talon de cheque).

VACACIONES, LICENCIAS Y DIiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO:

1. Los trabajadores que tengan méas de 6 (seis) meses consecutivos de
servicio, disfrutaran de 2 (dos) periodos anuales de vacaciones, de diez dias
habiles cada uno, con goce de sueldo.

2. Las vacaciones seran otorgadas de acuerdo al calendario autorizado por la
Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda y solo
se podran realizar cambios, si el programa de trabajo asi lo requiere,
comunicando por escrito a la Direccion General Administrativa, cualquier (;
cambio que se presente, firmando el titular de la Unidad Administrativa de que
se trate.
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3. Aquellos trabajadores que por circunstancias de servicios hayan laboradd
durante los periodos vacacionales establecidos, deberan disfrutar
vacaciones a mas tardar un mes antes del siguienteperipdo vagacional.
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4. Los trabajadores que al llegar el periodo vacacional, no puedan ggzay de
esta prestacion por sufrir alguna incapacidad médica, disfrutarArd  sus
vacaciones cuando la incapacidad concluya.

5. Los dias de vacaciones pendientes se deberan disfrutar en forma dontinua
de preferencia y quedara bajo la responsabilidad del Titular de cada Unidad
Administrativa, la autorizacién de tomar dichos dias.

\i
6. El Titular del area deberd comunicar por escrito a la Direccion General N
Administrativa, las fechas posteriores en que disfrutaran de la reposicion de

los dias. |

7. Los dias de descanso obligatorio de cada afio, se daran a conocer por
escrito a principios de cada afio por parte de ia Direccion Administrativa. g_

8. Para los dias inhabiles laborados del personal del museo tanto
administrativo como operativo, deberan de ser cubiertos de asi requerirse
debido a la operacién de atencién al publico que este maneja, de tal manera \

que estos dias tendran que ser intercambiados y solicitados con anticipacion ™~
al area de recursos humanos por parte del funcionarios para poder gozar de
ese dia. Ya que el museo no considera pago por horas extra atendiendo asi a
la necesidad de austeridad de este gobierno.

GESTION DE EXPOSICIONES

1. Coadyuvar con la Direccion General en la planeacion y gestion para la @
programacion de exposiciones. “S

2. Realizar la vinculacion con otros museos estatales, nacionales e
internacionales.
3. Disefar el programa semestral y/o anual de exposiciones. \
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4. Registro de evidencias sobre el programa anual de exposiciones. Q)\\
5. Coordinar la logistica de exposiciones.

CONTROL E INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE

1. Llevar a cabo la recepcion de las obras para su debido re

controles en los que se reflejan las caracteristicas
7 las piezas; tales como nombre del artista, titulo

&edidas, y coleciiﬁn(a la que perte% asi co
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2. Realizar un diagnostico de cada una de las obras que integran la coleg
en proceso de exhibicién en las salas del museo, Indicando las condidie
en las que se encuentran las piezas para integrar el dictamen respectivo

3. Mantener las condiciones adecuadas para el manejo y conservacion’de las
obras en las bodegas asi como en las salas de exhibicion, mediante su
supervision, mantenimiento y limpieza de las obras que asi lo requieran.

4. Utilizar los materiales adecuados para su manejo y embalaje de acuerdo a
las especificaciones o requerimientos especiales de las piezas,

&
5. Elaborar el acta de entrega en donde se establecen las condiciones dela |
coleccion para dar por terminado el periodo de su exhibicion.

OBLIGATORIEDAD

Las presentes Politicas Internas, corresponden Museo del Centro Cultural
musas y seran de observancia obligatoria para todo el personal, desde el
momento en que ingresen a laborar y hasta el momento en que por cualquier
cause sean separados de la Entidad.

Las presentes Politicas Internas, pretenden ser una guia de trabajo dentro de
la Entidad y en ninglin momento sustituyen a las Condiciones Generales de N
Trabajo de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Sonora, a las ‘g
cuales se estara sujeto para resolver cualquier controversia respecto a las @

mismas. \
| N

C. Rubén Guillermo Matielfa Villaescusa
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Objetivo

Con fundamento en los Lineamientos Para el Cumplimiento de las
Disposiciones de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal en la
Administracion Publica Estatal Para el Ejercicio Fiscal del 2005, Seccion I, en
lineamiento trigésimo noveno, que dice que para a el manejo de los recursos
propios que generen las Entidades, por cuotas de recuperacion, aportaciones
de patronatos, donaciones u otros conceptos de ingresos similares, deberan
elaborar un manual para el manejo de dichos recursos que contemple las
politicas, facultades y afribuciones de los servidores plblicos para su
aplicacion, se establece este manual de procedimientos en apoyo a la
aplicacién de los propios lineamientos.

En base a los objetivos del museo “Promover actividades artisticas, culturales,
educativas y sociales que ayuden fomentar la cultura artistica’ mismo objeto
que por ende genera la obtencién de recursos para su buen funcionamiento y
el apoyo a los programas y proyectos estratégicos a su cargo; este documento
describe los pasos a seguir para la recaudacién, administracion y destino de los
ingresos generados por actividades propias del museo. Define el diagrama de
flujo de cada tramite e incluye el glosario de términos.

Los procedimientos establecidos en este manual estaran vigentes en tanto el
Organo de Gobierno y la Direccién general no modifiquen el contenido de los
mismos.

La informacion contenida en manual, se envié con tiempo para su andlisis, a lo
cual la Junta Directiva se da por enterado de Documento que por normatividad

debe de contar la Administracién del Organismo.
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Manual de fngresos Propios
Museo del Centro Cultural Musas

L.- Ingresos por taquilla:

Derivado que el objeto de creacion del museo, mismo que se enfoca en el
incremento de la cultura artistica; la asistencia del publico es la evidencia clave
de que cumple con su objeto de creacion, por lo tanto, es importante que la
entrada al museo tenga un costo simbdlico, en el cual refleje el numero de
asistencia con costo y asistencia de cortesia, a la par cumple con los
indicadores al desempefio asignados, que es incremento de la asistencia al
museo.

El ingreso por taquilla es el recurso que el museo obtiene por entrada general a
sus salas, la importancia de este recurso es que es uno de los medios que nos
ayuda a medir la asistencia del piblico entre semana, la cual debe ser mas alta
asistencia los domingos que es el dia gratuito al publico; el cobro se aplicara al
publico en general con un costo por persona de $30.00 pesos, estudiantes,
maestros y personas de la tercera edad a costo de $15.00 pesos.

Al cierre del mes se verifica informacion ticket con depésitos bancarios y se
realiza recibo oficial para reconocer el total del ingreso por taquilia.

El registro correspondiente al recurso por taquilla afecta a la cuenta 4173-01-
01, denominada ingreso propio Taquilla; afectando el reconociendo a la cuenta
bancaria designada para la obtencién del recurso propio Banamex 66553
Ingreso Propio 1112-01-0003.

La contabilizacion de las entradas genera una base de datos del piblico que
visita el museo a través de los ticket, mismo que se contabilizan y cotejan
contra el recurso que se deposita diariamente a acepcion de los dias inhabiles
y festivos los cuales se juntan y se depositan en su totalidad por el area
administrativa, el dia de iabores.

La base de datos se contabiliza y generan un acumulado de informacion
comparativa; misma que facilita el conocimiento de los dias de mayor y menor
afluencia al museo.

El ingreso por taquilla es una de las fuentes de recursos que integra el proyecto
de Ingresos Propios de cada ejercicio, asi mismo, a través de los ticket que se
expiden, se puede cuantificar el nimero de personas que entran y forma parte
de la meta de "entradas” que se pretende alcanzar para cumplir con la difusion
de la cultura en nuestro Estado. El citado proyecto es enviado anualmente a la
Secretaria de Hacienda, quien a su vez es la encargada de su analisis y
autorizacion para la debida aplicacién de la Ley de Ingresos Propios, una vez lo
anterior, el proyecto se presenta en sesion ante la Junta Directiva para su
conocimiento y aprobacion.

Para la debida aplicacion del recurso por ingresos propios, es necesario
presentar ante la Secretaria de Hacienda un oficio solicitando la autorizacion
para aplicar los recursos, debiendo identificar y justificar las partidas de| gasto
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que se afectaran; solo se ejerceran los recursos una vez autorizados por la
Secretaria de Hacienda, de igual manera dicha aplicacién debera ser informada
y sometida a autorizacion en sesion de Junta Directiva.

Diagrama de flujo correspondiente al Ingresos por taquilla

- Al siguiente dia Se entrega
. Se expide encargada de informacion a
Taquilla ticket ya sea taquilla concilia asistente
—»  recibeal * estudianteso [ ticket direccién la cual
| publico pliblico en expedidos captura en base
""" general contra efectivo de datos total
en caja entradas del dia
anterior

Se imprime acumulado
diario en mes cotejado
con fichas de depdsito y
se entrega para
registro contabie al
drea competente

h 4

Al cierre del mes se
verifica informacién
ticket con depésitos
bancarios y se realiza
recibo oficial para
reconocer el total del

Se resguarda ficha de
deposito y se continda

!

con la captura y
deposito hasta fin det
mes

3

Se fotaliza recurso y
se envia depositar a
cuenta ingreso
propio

ingreso por taguilla

kA

Se registra
contablemente ingreso
taquilla en el mes.
Entrada banco 1112-01-

0003 contra ingreso por
taguilia, 4173-01-01

Se presenta ante la
Junta Directiva, oficio
de autorizacion de
Secretaria de Hacienda
para aplicacién de
recurso propio en el
trimestre al gasto
solicitado

h A

L.a Junta Directiva
aprueba la aplicacién
previamente autorizada
por la Secretaria de
hacienda y se manifiesta
en acta de sesion

Serecibe dela
Becretaria de Hacienda
oficio de autorizacion

para ejercer recurso
propio a las partidas de
gasto solicitadas.

h 4

Se gjerce recurso propio
en cuentas de gasto
asignadas para recurso
propio

Se analiza total de
ingreso en el mes para
efecto de justificar su
aplicacién del gasto ante
la Secretaria de
Hacienda

h 4

Terminado trimestre
contando con el total de
recurso propio, se envia

oficio solicitud de

autorizacion para
aplicar recurso propio
en partidas del gasto.
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Il.- Ingreso Talleres Educativos:

Se obtienen a través de la imparticién de talleres educativos dirigidos a todos
los generos y edades, para nifios, adultos, personas con necesidades
especiales y adultos mayores, talleres que dan a conocer las técnicas y
enfoques del arte en pintura, acrflico, dibujo, texturas, grabados, plastica y+
escultura entre otras. Ei costo para los participantes en los talleres varia en
cuanto al tipo de curso, tiempo y materiales requeridos.

La contabilizacién entradas por talleres se genera al cierre de las inscripciones N
con la verificacion de total de alumnos inscritos en el taller contra el recurso )
recabado en caja por la Direccién de proyectos educativos y logistica. (\%
Al verificar la informacion se realiza recibo oficial por el total de ios alumnos '
inscritos (recibo de inscripcion) con efectivo depositado en cuenta bancaria

correspondiente a ingresos propios.
El registro correspondiente al recurso por taller afecta a la cuenta 4173-01-03,
denominada Ingreso por talleres; afectando el reconocimiento a la cuenta

bancaria designada para la obtencion del recurso propio Banamex 66553
Ingreso Propio 1112-01-0003.

proyecto de ingresos Propios de cada ejercicio, y debido a su naturaleza ayuda
a difundir e inculcar el arte en sus diferentes maneras de manifestarse y a su
vez impulsa la afluencia de publico al Museo. El citado proyecto es enviado
anualmente a la Secretaria de Hacienda, quien a su vez es la encargada de su
analisis y autorizacion para la debida aplicacién de la Ley de Ingresos Propios,
una vez lo anterior, el proyecto se presenta en sesion ante la Junta Directiva
para su conocimiento y aprobacion.

El ingreso por talleres es otra de las fuentes de recursos que integra en el \\
\%
i

Para la debida aplicacion del recurso por ingresos propios, es necesario
presentar ante la Secretaria de Hacienda un oficio solicitando la autorizacién
para aplicar los recursos, debiendo identificar y justificar las partidas del gasto
que se afectaran; solo se ejerceran los recursos una vez autorizados por la
Secretaria de Hacienda, de igual manera dicha aplicacién debera ser informada
y sometida a autorizacion en sesién de Junta Directiva.

i
i
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Diagrama de flujo correspondiente ai Ingresos por taller

Se realiza el
proceso de

A

taller

Se analiza total de
ingreso en el mes para
efecto de justificar su
aplicacion del gasto ante
la Secretaria de
Hacienda
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Al clerre de las
S " inscripciones se Se deposita total
& expiden coteja recibos recabado por

recibos de b gg inscripeion taller en cuenta

NSLHpeion con total en bancaria ingresos
caja propios

Se verifica depdsito
Se registra bancario por total de

| contabiemente ingreso
por taller. Entrada hanco

y

Terminado trimestre
contando con &l total de
recurso propio, se envia

oficio solicitud de

ingreso por taquilfa,
4173-01-03

Se recibe dela
Secretaria de Hacienda

autorizacion para
aplicar recurso propio
en partidas del gasto.

1112-01-0003 confra <

inscripciones y
realiza recibo oficial
por ¢ total de
ingreso.

F Se presenta ante Junta

oficic de autorizacion
de ejercer recurso
propio a las partidas de
aasto solicitacas.

Se ejerce recurso propio
en cuentas de gasto

Directiva, oficio de
autorizacion de
Secretaria de Hacienda
para aplicacion de
recurso propio en el
trimestire al gasto
solicitado

h 4

asignadas para recurso
propio.

La Jurta Directiva
aprueha la aplicacion
previamente autorizada
por la Secretaria de
Hacienda y se manifiesta
en acta de sesion

FIN

V.- Ingreso por Aportaciones:

Derivado de la bella estructura arquitectonica y espacios dignos y apropiados
no solo para la difusién y promocién del arte y la cultura en beneficio de los

ai pacios




Manug{ de ingresos Propios

Museo def Centro Cultural Musas

adecuados para realizacion de eventos como, conferencias, reuniones,
capacitaciones, seminarios y festejos particulares; dicho servicio genera un
recurso adicional, los cuales son manejados como ingresos por aportacion para
coadyuvar al funcionamiento del museo.

Los ingresos por aportaciones, varian en cuanto a la capacidad de aportacién
de ia sociedad interesada y del interés en apoyar el crecimiento artistico a
través de nuestro espacio.

Las solicitudes de espacios podran ser de dos tipos:

Solicitudes por uso y/o goce de espacios del museo bajo a expedicién de
recibo oficial por pago del servicio;

Solicitudes por uso y/o goce de espacio de manera gratuita; bajo un oficio en el
cual es requerido al museo el apoyo, ya sea de manera gratuita y/o bajo un
descuento; dicha solicitud debera ser bajo oficio y el drea competente analizara
y determinara su autorizacion, segln la naturaleza del evento:

No se aceptaran solicitudes bajo el convenio de eventos sociales como bodas,
quinceaneras y/o bautizos.

Las aportaciones por uso de algin area en especifico varian de acuerdo al
tiempo vy el area del museo.

Auditorio de $3,000.00 a $15,000.00 por hora o dia respectivamente

Arte urbano de $3,000.00 a $15,000.00 por hora o dia respectivamente

Lobby de $2,800.00 a $14,000.00 por hora o dia respectivamente

Exterior de $2,400.00 a $12,000.00 por hora o dia respectivamente

Salas a excepcidn de salas internacionales, aplican hasta un 50% de
descuento de $7,500.00 a $15,000.00

Lobby, aplican hasta un 50% de descuento de $7,500.00 a $15,000.00
Terraza aplica hasta un 50% de descuento de $6,000.00 a $12,000.00

La contabilizacion por aportaciones se genera al momento en que se solicita
y/o expide un recibo oficial por la aportacion, asi como por el momento en que
se solicita un &rea especifica del museo y se establecen las condiciones y
bases para uso de la misma, se genera recibo oficial acorando entrega de la
aportacion en una fecha determinada o se genera en el mismo momento de
firmado los acuerdos.

Se verifica la informacién, recibo oficial generado, ya sea con ficha de deposito
0 con bases establecidas de pago proximo y se procede al registro
correspondiente al recurso por aportaciones afecta a la cuenta 4173-01-02,
denominada Ingreso por aportacién; afectando el reconocimiento a la cuenta
bancaria designada para la obtencién del recurso propio Banamex 66553
Ingreso Propio 1112-01-0003.

El ingreso por aportaciones es otra de las fuentes de recursos que integra el
proyecto de Ingresos Propios de cada ejercicio, cuyo objetivo es difundir la

cultura artistica y generar un recurso adic:@}ade apoyo para cumplir
i ; |
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con la operacion del museo y a través de sus espacios impulsa la afluencia de
publico al Museo. E! citado proyecto es enviado anualmente a la Secretaria de

Manual de Ingresos Propios

Museo del Centro Cultural Musas

Hacienda, quien a su vez es la encargada de su analisis y autorizacién para la
debida aplicacion de la Ley de Ingresos Propios, una vez lo anterior, el
proyecto se presenta en sesion ante el Organo de Gobierno para su
conocimiento y aprobacion.

Para la debida aplicacién del recurso por ingresos propios, es necesario
presentar ante la Secretaria de Hacienda un oficio solicitando la autorizacion
para aplicar los recursos, debiendo identificar y justificar las partidas del gasto

que se afectaran; solo se ejerceran los recursos una vez autorizados por la

Secretaria de Hacienda, de igual manera dicha aplicacién debera ser informada
y sometida a autorizacién en sesién de la Junta Directiva
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