MUSEC DEL CENTRO CLHTURAL

- musas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL
MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

DICIEMBRE DEL 2011

*x
* *
¥
« UN Nuevo SONORA *




Manual de Procedirnientos

Museo del Centro Cultural Musas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

Elabord

Validd

“Validado de acuarde a 1o estableddo en ef
Artieulo 16, spartada 8, fra
Organica dei Fodar

Maria Monsetrat Soto Félix
Titular Administrativo del
Centro Cultural Musas

Rubé

R fella Villaescusa
Directok General del Centro
Culdpral Musas

Carlos Tapla Astiazardn
Secretaria de la Contralorio
General

hd




Manual de Pracedimientos

INDICE

L-INTRODUCCION
Il- OBJETIVO DEL MANUAL

Ili.- RED DE PROCESOS
DIRECCION GENERAL

LISTAMAESTRA
PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DESCRIFCION DEL PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE REGISTRO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DIAGRAMA DE FLUIO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

L ] L] - L] L

V.- RED DE PROCESOS )
DE LA DIREGCION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS RELACIONES PUBLICAS

LISTA MAESTRA
PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

+ DESCRIPCION DEL FROCEDIMIENTO

= INVENTARIO DE REGISTRO

=  FORMATOS E INSTRUCTIVOS

+« DIAGRAMA DE FLLJO

+»  VERIFICAGION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

V.- RED DE PROCES0S
COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

LISTA MAESTRA
PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE REGISTRO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Vi.- RED DE PROCESOS
COOQRDINACION ADMINISTRATIVA

LISTA MAESTRA
PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE REGISTRO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DIAGRAMA DE FLLLJO

VERIFICACION DE LA EJECUGION DEL PROGEDIMIENTO

Vil.- BIBLIOGRAFIA

Museo del Centra Cuttural Musas

No, De PAgs.

13

14

43
50

51

61

63

86



Manual de Procedimientos

Museo del Centro Cultural Musas

l.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos servird de instrumento de apoyo en el
funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones realizadas por el Museo del Centro Cultural Musas, cuidando
que estas atiendan a la misién del Gobierno Estatal.

Contempla la red de procesos de las unidades administrativas, la lista maestra de
documentos, asf como los procadimientos desarrollados con el propoésito de promover el
desarrollo administrativo y operativo de las actividades internas de cada una de las
unidades administrativas del Museo del Centro Cultural Musas, asi como efectuar una
constante supervision y mejora de los procesos operativos y administrativos necesarios
para garantizar calidad y eficiencia en su operacién.

Cabe sefalar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en |la normatividad establecida, en la estructura organica
de fa unidad, o en algln otro aspecto que influya an la operatividad de! mismo.
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Il.- OBJETIVO DEL. MANUAL

Integrar en forma ordenada los procedimientos, institucionales o especificos, de acuerdo
con una metodologlia propia, que permita conocer el funcionamiento o la operacion
integral de las unidades administrativas del Museo del Centro Cultural Musas.




Manual de Procedimientos

lll.- RED DE PROCESOS

DIRECCION GENERAL

Museo del Centro Cultural Musas
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LISTA MAESTRA

MUSEQ DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

DG - DIRECCION GENERAL

Muszeo del Centre Cultural Musas

Facha:

15-12-11

Hojas:

1de1

90-DGE-RF/Rev.00 | Red de Procesos | 00 [ 151241
PROCEDIMIENTQS
90-DGE-P01/Rev.00 Gestion y coordinacion de asuntos
00 15-12-11
ANEXOS
90-DGE-P01/Rev.00 | Diagrama de flujo [ 00 [ 151211

SIP-FO7/REV.01
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Musep del Centro Cultural Musas '

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion y coordinacion de asuntos

Fecha de Emision:
c¢AODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-DGE-P01/Rev.00 151211

Dar respuesta opartuna a los asuntos via oficio dirigidos a la direccion general

Aplica a los asuntos recibidos en la direccion general

D.G: Direccién General
ASUNTOS: Correspondencia recibida, oficios, instrucciones, memorandums.

» Reglamento Interior del Museo del Centro Culturai Musas .
» Manual de Organizacion

e |

+ Cumplir con los: plazos de atencion que marcan las leyes o fijen las autoridadaes
respectivas en caso especifico

« Dar tratamiento oportuno s ios asuntos turnados correspondientes a las unidades
administrativas y/o a queja sy sugerencias de la ciudadania.

_

+ No apiica

90-DGE-P01-G01/Rev.00 Diagrama de flujo

1. Recepcion y registro de

asuntos para tramite.

1.1 Recibe y registra , )
documentacién diversa Libro de registro

Recepcionista relacionada con el asunto y ds control de
entrega a la direccion general. | correspondencia

1.2 Sé turna a |las unidades
administrativas, para dar
respuesta

1.3 Se asigna numero de oficio para
seguimiento y respuesta

1.4 La unidad administrativa recaba

firma de Director General para
proceder al envio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion y coordinacion de asuntos

Facha de Emision:

1.6 Una vez que se cuenta con la
evidencia de respuesta se
captura en libro de registro de
control de correspondencia
nimero de oficio con el que se
le dio seguimiento a l0s asuntos.

1.7 Se archiva en carpeta de oficios
enviados copia que evidencie
entrega de respuesta a diversos
asuntos.

cHDIGO DEL PRQOCEDIMIENTO: 90-DGE-P01/Rev.00 15-12-11
1.5 Una vez finalizado el asunto
turnado se recibe copia de envio
de respuesta y se archiva Oficio de envio

Fin del pmce‘g\imlonto

Elaboré:;

C.P, Maria M rat Soto Felix
Director Administrativo

5IP-FO2/REV.01
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Musea del Centro Cultural Musas

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

DIRECCION GENERAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion y coordinacion de asuntos Hoja 1de1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 80-DGE-P01/Rev.00 Fecha =1l; :lzalﬁracién:

Libro de registro Papel/
1 de Reacepcionista peY 6 afios |Direccion General
. electronico
correspondencia
. . o Papel/ - . .
2 | Oficio de envio Recepcionista . 6 aflos |Direccién General
electrénico

* E| responsable dal resguardo serd responsable de su proteccién.

$I1P-FO3/Rev.00
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MUSEQ DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

DIRECCION GENERAL
DIAGRAMA DE FLUJO
[ENTEPUBLICO: Museo 01 Centr Culhurel Muses HOJA da i
LNDAD ADHIHMTIVA: [lmtmn Gengral EA42.41
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ggstion » Coordinacion N:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTY: 90.D GE-P01-G01/Rev,00
La Secieian: ASlra i e
Receprdny Controly
regsrode fey| e | e seqnien
oheios ofitic en o pata a=nger iy bl asurto
pmgrama de petcidn
sequimento l
Resporsta 3l
paticionsrio
S0 9lbocy wl chague
L pOongienteE y 58
PN € Ontabie

!
oD

90.DGE-P01.G01/Rev.00
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Museo del Cantro Cultural Musas

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

DIRECCION GENERAL
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion y coordinacion de asuntos Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-DGE-P01-Rev.00 Fecha:
15-12-1

1 | 5e registro el asunto en & libro de correspondanclia del area de recepaion

2 | Seturnp en tiempo y forma al arez de la coordinacitn general

3 | Se asigno unidad administrativa para atender el asunto tumado

4 | Se informo & salicitante de la respuesta da su paticion

5 | 8e registro en &l sistema de saguimiento el avanze del asunio iumado

Nombre y firma del verificador

SIP-FO4/REV.01
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lil.- RED DE PROCESOS

DIRECCION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS Y RELACIONES PUBLICAS

11
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LISTA MAESTRA
MUSEQ DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

Museo del Centro Cultural Musas

Fecha:

15-12.11

Hojas:

1de1

DPE - DIRECCION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS Y RELACIONES PUBLICAS

80-DPE-RP/Rev.00 Red de Procesos [ 00 | 1512-11
PROCEDIMIENTOS
90-DPE-PO1/Rev.00 Contratacién de obra artistica 00 15-12-11
90-DPE-P02/Rev.00 Montaje y exhibicién de Obra 00 15-12-11
90-DPE-PO3/Rev.00 Control y custodia de la obra 00 15.12-11
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
90-DPE-P01-FO01/Rev.00 Carta intencién de solicitud de obra 00 16-12-11
90-DPE-P01-F02/Rev.00 Facility Repart 00 15-12-11
90-DPE-P02-FO1/Rev.00 Lista maestra de obra 00 15-12-11
90-DPE-P02-F02/Rev.00 Reporte de condicién de obra
90-DPE-P02-F03/Rev.00 Informe de supervisidn y mantenimiento de
las obras
90-DPE-P02-F04/Rev.00 Acta de entrega y recepcion de obras
‘ artisticas
90-DPE-P03-F01/Rev.00 Reporte semanal de observaciones 00 15-12-11
ANEXOS
90-DPE-P01-G01/Rev.00 Diagrama de flujo 00 15-12-11
80-DPE-P02-G01/Rev.00 Diagrama de flujo 00 15-12-11
50-DPE-P03-G01/Rev.00 Diagrama de flujo 00 15-12-11

SIP-FO7/REV.(H
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS:

1. Contratacion de obra artistica

2. Montaje y exhibiclén de Obra

3. Control y custodia de la obra
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Museo del Centro Sultural Musas

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Contratacién de obra artistica

‘ Fecha de Emislién:
cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-DPE-P01/Rev.00 15-12-11

Verificar que los procedimientos de tramites de exposiciones se apeguen a las politicas y leyes
aplicables

Aplica a los procedimientos establecidos por la red de museos desarrollados por la unidad
sustantiva da los museos

D.P.E.R.P : Direccion de Programas Educativos y Relaciones Publicas
F.E.E: Pago derechg exposicion de obra
SLIP; Integracion de obra

» Reglamento Interior del Museo del Centra Cultural Musas
Manual de Organizacion

« Es responsabilidad del personal involucrado en el proceso apegarse a lo descrito en
este documento

» Salvaguardar, proteger y monitorear todas las obras de arte mientras permanecen en
préstamo al Museo en coordinacion con empresas de transporte, empresas de seguros,
departamentos de mantenimiento y de seguridad, asi como infermando a todos los
departamentos en cuanto a restricciones especificas en lo que concierne a cada
exposicion.

¢ la obra se debe asegurar antes de efectuar cualquier movimiento; el original de
certificado de seguro, se debera enviar al coleccionista anexando a una carta en la que
se le notifique que la compafila de transporte efectuara el movimiento y la fecha
aproximada de recoleccion.

« Las maniobras de descarga de obra deberan ser efectuadas o supervisadas
dire¢tamente por personal del museo. '

+ La obra empacada debera entrar a la bodega del Museo 0 a ias salas de exhibicion
inmediatamente y nunca permanecer en el anden.

« Laobra se carga en los camiones por personal del Museo o bajo su supervisidn directa.

¢ Encaso de que |a obra viaje por aviérr esta debera ser recogida en las instalaciones del
Museo por un transporte adecuado y entregada a la iinea aérea bajo supervision del
personal del Museo.

» Siempre que se manejen piezas de bronce ¢ piedras se deberan utilizar guantes
blancos: esto prevendra que el acido de los dedos marque las obras. En algunas
ocasiones los guantes no permiten un agarre seguro, por 1o que en estos casos el
manejo debera efectuarse con las manos desnudas (hay que lavarlas bien con
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Museo del Centro Cultural Musas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de obra artistica

' Fecha de Emisién:
CcODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-DPE-P01/Rev.00 15-12-11

agua y jab6n antes de efectuar la maniobra).

« Antes de salir a recolectar o dispersar obra se debe asegurar que toda |a papeleria esté
completa (reportes de condicidn, fotografias, recibos, ets). También se debe
determinar que empaques serén necesarios de acuerdo a lags piezas que se van a
recolectar.

+ Al cargar o descargar un camién siempre debe cerciorarse de que el nimero de piezas
coincidan con la lista de embarque.

+ En caso de que exista alguna duda con respecto al empaque de una pieza o a su
disposicion en el camién de transporte, se debe consultar a alguien con mas
experiencia.

» Cuando la obra llegué primero a una aduana, antes de llevarse al museo, es

indispensable que su liberacion sea en 12 hrs 0 menos, para avitar posibles dafios por

manejo o movimiento dentro de los aimacenes aduanales.

90.DPE-P01-F01/Rev.00 Carta intencién para la presentacién de la exposicion
90-DPE-P01-F02/Rev.00 Facility Report

90-DPE-P01-G01/Rev.00 Diagrama de flujo .

1.- se establece contacto con la

red de museos.

1.1 Se entabla comunicacion con la

I red de musaos gestionando la

: posibilidad de andlisis para el
envio de obra a nuestro museo

| para su exhibicion

2. Recepcién de aprobacién de

I obra.
1.2 Recibe la aprobacién de servicio Oficio
Director de Programas de |a red de contactos de
I Educativos y Relaciones directores de museos
Publicas nacionales e internacionales,

artistas y curadores, quienes
resuelven la disponibilidad de
exposiciones.

2. Consulta y Andlisls de la

aprobacién de obra.

2.1 Analizan los requerimientos para
montar la exposicién disponible.

2.2 Verifica la capacidad y condiciones
del bien inmueble para cumplir con
los requerimientos solicitados para
su montaje.

2.4 5i no se cumplen con los
requerimientos en las condiciones
solicitadas se reprograma la obra

2.4 Sise cumplen con lag condiciones
del inmueble requetidas se
concreta la autorizacién de obra.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién de obra artistica

Fecha de Emisidn:

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-DPE-P01/Rev.00 15-12-11
3. Tramite de Pago de FEE Y Gastos
derlvados segiin contrato para
exposicién Requisicion

3.1 Verifica que exista suficiancia
presupuestal para programar fecha
da montsje de exposicién y
adecuacidén de log requermientos
que &l montaje raquiera

3.2 Elaborar el cheque correspondiente
por la cantidad requerida para pago
de FEE y registra contablemente

3.3 Entregar ol cheque a la unidad
administrativa responsable,
mediante firma de recibido

4. Suministro Materiales y Equipo.

4.1 Verifica la existencia en inventario
del material para desembalaje,
adecuacion de salas y equipo
solicitado.

4.2 Sino hay en existencia el material
yio equipo solicitado, lo adquiere de
acuerdo a la normatividad vigente.

4.3 Entrega el material ¢ equipo
requerido & la Unidad Administrativa
responsable mediante firma de
recibido,

5 Sequro y transporte de obra

5.1 Se procede a envio de Slip para
cotizacion para de listado de obra
para asequrar la obra

5.2 Si es aprobado se recibe cotizacidn
para aceptar el pago de saguro de
obra, y se realizan los
procedimientos 3.1 al 3.3.

5.3 5l es rechazado se buscan otras
opciones para seguro de obra.

5.4 Una vez concretado la compaiila
que asegurara la obra, se envia
certificado de seguro al museo para
envio de la obra a nuestro museo.

5.5 Una vez aseguwada la obra se
gestiona la empresa que cumpla
con los requisitos del traslado,
embalaje y desembalaje de obra,

5.6 Se envia informe de transporte de
obra para valuar las condiciones de
traslado

5.7 Si es rechazada por la empresa de
transporte por no cumplir con las
especificaciones se solicita otra
opcion

5.8 Si es aprobada y cumple con las
especificaciones se realiza

Slip de cotizacion

Cerifcado de
seguio
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[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién de obra artistica

Fecha de Emisién:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-DPE-P01/Rav.00 16-12-11
procedimiento 3.1 al 3.3
5.9 Se traslada obra al museo nforme obra
embalada para su depaosito en recibida

bodega

510 El drea de museografia recibe la
obra en bodegas y deja los
empaqgues sin abrir un minimo de 24
horas después de su llegada para
gque las piezas se climaticen.

Fin del procedimiento

Elaboré: Revisd: \

L %,
C.P. Maria Moris&¥rat Soto Falix

Director Administrativo Director Educativos y

Relaciones P,

SIP-FO2/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

DIRECCION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS Y RELACIONES PUBLICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de obra artistica

Hoja 1 de 1

cODIGO DEL PROCEDIMIENTQ: 80-DPE-P01/Rev.00

Facha de elaboracion;

15-12-11
Direccion de
Subdireccion de Papel/ Programas
Oficio Proyectos Educativos pev 6 afios Educativos y
. electrénico )
y Logistica Relaciones
Publicas
Requisicion Coordinador Papel/ 6 afios Coordinacion
4 Administrativa electronico Administrativa
Slip de cotizacién | Asistente Ejecutiva Papel{ 6 afios |Direccion General
electrénico
ifi N N
Centificado de Asistente Ejecutiva Papel{ 6 afios |Direccion General
seguro . glectrénico
Certificado de Asistente Ejecutiva Papel{ 6 afios |Direccion General
seguro electronico
Informe obra : o Papel/ .
recibida Asistente Ejecutiva alectrénico 6 afios |Direccion General

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.

19
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5IP-FO3/REV.01

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

90-DPE-P01-F01/Rev.00 Carta intencién para la presentacién de 1a exposicion
90-DPE-P01-F02/Rev.00 Facility Report

20
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(MEMBRETE CORRESPONDIENTE)

CARTA INTENCION PARA LA PRESENTACION
DE LA EXPOSICION:

(NOMBRE DE LA EXPOSICION)

NOMBRE
CARGO

Reciba con la presente un afectuoso saludo, asi como aprovecho para
manifestarle mi disposicidn e intencién para traer hasta nuestras
instalaciones la coleccidn:

La fecha gue de acuerdo a nuestro calendario de exposiciones mejor se
ajusta para esta exposicidn, es del para la obra

Quedando en espera de las condiciones y términos requeridos, para
proceder a la programacion formal de nuestro calendario y dar trdmite ¢
cada uno de los pasos del proceso para concretar este proyecto.

3in otfro asunto en particular y agradeciéndole de antemano su infencion
al presente, me despido de usted.

ATENTAMENTE

C. RUBEN G. MATIELLA VILLAESCUSA.
DIRECTOR GENERAL

C.C.p.! ARCHIVD
90-DPE-P01-F01/Rav.00

21
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FACILITY REPORT

INSTITUCION

Museo de! Centro Cultural MUSAS

Nombre

Agustin de Vildosola y Avenida Cultura s/n

Direccion

Hermosillo Sonora 83280

Ciudad Estado Codigo Postal

(662) 554 63 98 5 54 63 97 museo@musasg.gob.mx
Tel Fax E-mail

www.musas.qob.mx
Direccitn Electronica

TIPO DE INSTITUCION
Por favor margue 1a categorfa que mejor describa su institucion.

MUSEO
X Arte Nifios Historia Lugar/Casa Historica

OTRO (Por favor especificar)

PERSONAL O VOLUNTARIOS O CONTRATISTAS QUE ESTARAN TRABAJANDOQ EN LA
EXHIBICION

Ejecutivo encargado, responsable legal del material para la exposicion

Rubén Guillermo Matiella Villaescusa Director
Nombre Titulo

i &t M
Tel Fax E-mail

Director del Proyecto, encargado de la puesta de la exhibicion

Ernesto Urias Espinoza Jefa de Museografia

Nombre Titulo

2546300 2548347 8o mysas.0ob.rnx

Tel Fax E-mail

Educador

Aqustin_Becerra Leyva Director_de Programas Edycatives y RR PP
Nembre Titulo

254 63 95 2548387 cer m g0

Tel Fax E-mail

Encargado de mantenimiento, supervisor de las instalaciones y el personal y problemas
técnicos

90-DPE-P01-F02/Rev.00

22
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José Arturo Soto Escobar Coordinador de Operaciones
Nombre Titulo

254 6395 2546397 __lsoto@muygas.qob mx

Tei Fax E-mail

Publicidad

Agustin Becerra Leyva Director, Progra Educativos y RR PP
Nombre Titulo

2 64 83 95 25468387 abecgrra@musas, gob mx

Tel Fax E-mail

Oficial de Seguridad

Aarén Duarte Rosas Jefe de Sequridad
Nombre Titulo

2546385 2546397 sisfemas@musas.gob. mx

Tel Fax E-mail

Encargado de las Colecciones

Ernesto Urlas Duarte Jefe de Museografia
Nombre Titulo

2546395 2546397 museografia@uusas.qob. mx

Tel Fax E-mail

INFORMACGION INSTITUCIONAL

Localizado en un/una
Gran area metropolitana X Mediana o gran ciudad Ciudad pequefa
Pueblo Chico Suburbios Area rural

Numero de Habitantes 1°200,000

Visitantes anuales: 10 000 visitantes (primer afic de operacionas

Horas abiertas al pablico; martes a viernes 10.00 -19:00 hrs., sgbados y domingos 10:00-17:00 hrs.

Personal con el que se cuenta; 30 colaboradores
Esta colaborando con oiro grupo para presentar esta exhibicion? Si No

Si es el caso, cual es el nombre del otro grupo?

INFORMACION GENERAL EL LUGAR

Fecha en que fue construido el edificic 2008

Material ufilizado en la construccibn acers, cemento, mérmol y magera

Cuantos pisos? 4 (s6tano, lobby y dos pisos) -

Si mas de uno, indicar las vias de acceso entre niveles: X Escaleras X Elevador Ctro

Aparte de la exhibiciones, que actividades tornan lugar en el edificio? Confersncias presentaciones de libros
1] os, eventos sociales, talles infantiles.

Esta parmitido comer, beber o fumar en;
Sala temporal de exhibicion? 81 XNo  Almacén temporal de la exhibicion? Si X No

Area de recapcion? S X No Aren de montaje de la exhiblcién? Si X No
90-DPE-P01-F02/Rev.00
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Existen ingpecciones rutinarias para roedores @ insectos? X8I No

Esta el edificio en un drea propansa a (Marcar las que aplican). Inundacién Terremato Tomado Huracan
ACCESO GENERAL

ge cuenta con un muelle de carga? X Sl No En caso de contar con uno, esta escondido? X Yes No

Si asi es, cuates son las dimensiones del érea de acceso? 270 Wx 315 H (recepcion sotano)

265 Wx 315 H {recepgidn sotano)
320 Wx 403 H (Acceso Sala Monumenta])

5i no hay muelle de carga como s reciben los cargamentos?

Con que equipo para cargar se cuenta?  montacargas Palletjack X Dollies

Si no se cuenta con equipo, podrian rentar o conseguir prestado si es nacesario? X Si Mo
ACCESO AL AREA DEEXHIBICION

Se cuenta con elevador para cargas? xsi NG

i asi es, cuales son sus dimensiones? 838ml x345W X  2mH

Cual es el limite de peso? 3 tons. métricas (6000 Ibs)

Si nl hay elevador para cargas, como se introducen los materiales para la exhibicidn a la galeria?
The heaviest crate that you can accommodate is 2,560 kas. 5621.78 Ibs.

La caja mas grande que se puede acomodares de: SL x AW x156 H

EXHIBITION AREA AND EXHIBITION FURNITURE

El sspacio de la exhibicién es de  Una sala grande X Una serie de salas Otro({Especificar)

Cual es el espacio del piso en pies cuadrados? Ver anexo 1

Cual &5 la longitud total del muro an piea? Ver anaxp 2

Cual 5 Ia altura del techo? Ver anexo 3

De que estan hechas las paredes? Co tripla o de tabl

Se planea usar una mampara o sistema de paneles para divigion? X Si No

5i asf s, describa mamparas moyibles para gumentar zong de exhibicion
Indique las vias de soporte:  Soporte en el pisoy en al techo X Soporte en el pizo
Se cuenta con salas de exhibicion utilizadas para exhibiciones temporales? X 8l No

Se afectarla la instalacién de la exhiticién por algunos factores tales como, sistemas colgantes o rasgos
arquitacténicos? X 81 No ‘

90-DPE-P01-F02/Rev.00
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Si asf es, describa; 3 de nuestras salas cuentan istena de jl iGN por riales.

El espacio de exhibicién és usado por con algin objetivo aparte de las exhibiciones? X8  No
Si eg asl, cual? Eventos social resentaci ngres

Existe alguna instalacién de agua tales como tuberias, aspersores, bebederos adentro o fuera del area de
exhibicién? 8§ X No ‘ ,
i es asi describa:

AMBIENTE

Con que tipo de sistema de enfriamiento/calentamiento se cuenta?

X Sistema central da control de termperatura 24 horag Dashumidificadoras portables

X Sistema central de control de humedad 24 horas Aira caliente forzado

X Aire acondicionado central : Calor de vapor
Unidades para ventanas de aire acondicionado Unidades portables de calor
Humidificadores portables Otro

Se monitorean y graban log niveles temperatura y humedad en los espacios de exhibiclon? XS No

Cual 83 el rango de temperatura’? 19-23.50
Cual es &l rango relativo de la humedad? 45 - 60 %

Cual es |a fuente de iluminacion en su espacio de exhibicidn? (Marcar con x todas las aplicables)
X Incandescente  Fluorescente X Luz solar (ventanas, puertas, tragaluz)
(Halbgeno) X Equipado con persianas o cortinas
X filtrado UV {museografico)
Se pueden ajustar los niveles de luz? X871 No
SEGURIDAD
5u sitic esta protegido por seguridad electrénica? X S[ No

Si es asi, marcar con una X todos 1os que se utilizan en el lugsr:  Estacién de alarma cantral X Puerta
extarna Alarma de ventanas

X Detectores de movimiento (76 camaras de seguridad que detectan y graban el movimiento)
Cuentan con guardias de seguridad presentes durants horas laborales? XSl No
Cuentan con guardias de seguridad en horas pico? X5{  No

Tiene salas bajo vigilancia visual constante? XSi  Neo

Estuches de pared Estuches con alarmas

Estuches sueltos Trabajos enmarcadog con equipo de seguridad

Estuches con seguro Trabajos enmarcados con tormillos de seguridad
Estuches con tomillos de seguridad X Otro Bode n s on e seguri

5i el espacio de exhibicién se encuentra en una sala de multiusos y si la sala esiara abierta cuando la
exhibicidn este cerrada, se pueda cerrar el espacio de la exhibicién? X Si No
90-DPE-P01-FD2/Rev.00
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i asl es, con que tipo de seguro se cuenta? Las exposiciones se encuentran en salas con pyertas de

sequridag

PROTECCION CONTRA INCENDIOS

El lugar cuenta con detectores de humo? X 8i  No Sensores de calor? X Yes No

Si asi es, estan conectados con la estacién central o depatamento de bomberos  Yes X Mo tenemos
personal de seguridad lag 24 hrs.

. . %* ) )
Cuentan con sistema de aspersores? 5i X No {Contamos con sistema de hidrantes)
Cuentan con extinguidores en exhibicion y aéreas de aimacenamiento? Xsi No
Tipo polvg

El lugar se encuentra dentro de 600 pies de un hidrante contra incendios? X S No

El lugar se encuentra dentro de § millas de un departamento de homberos? X Si No

SEGURO
' Con que clase cobertura cuentan para materiales prestados

Cobertura total contra todo tipo de riesgos para museos, de pared a pared (con exclusiones
estandarizadas)

Segquro contra incendios

Seguro contra robo

Seguro contra inundaciones y dafios por agua

Sequro contra fraude de empleados

Cual es el limite en pasivos? §

Nomixre del proveedor de seguros

Los anteriores tres afios, ha habido perdidas o deudas a la propiedad estando usted a cargo (ya este ono
archivado)? Si X No

Si asl es, indique las circunstancias

T

PERSONAL DE EXHIBICION
Cuenta con personal disponible para cargar, descargar & instalar? X Si No

5i asf es, cuantos? _7

-

Si no fuess el caso, esta dispuesto a contratar los trabajadores necesarios? X Si No
Cuenta con personal capacitado para manejar objetos? X Si No

Si es asi por favor describa el tipo de capacitacion /o supervision gapacitacién profesional en museografia
Cuenta con personal capacitado para reallzar raportes condlclonalas y otra documentaclén'? X S‘ Neo
Si agi es, por favor describir: Se_pusade d s

glagngﬁgco oficial,

90-DPE-P01-F02/Rev.00
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PROGRAMACION

Enliste dos exhibiciones ambulantes que ha presentado

8. AKASO

b. Tamayg en Sonorg

Cuenta con docentes o gulas del museo? X S No Siesasl, cuantos? 3

Se planea solicitar docentes adicionales para esta exhibicion? Si X No
Si asi es, describa

Se cuenta con programag educacionales especificamente para estudiantes? X&8 No

i asl es, describa itas qui soligi lles

Normalments se ofrecen visitas guisdas, en especial con las axhibiciones? XS No

8 asl es, describa; actividades _didacti ucativ I itn, erial ep_yi | fina visita
uiada. :

Exigte alguna informacién adicional que gustaria compartic sobre su institucion, espacio temporal de axhibicion

o e personal? S8 cuenta cop un auditorio con -apacidagd con 118 butacas v 2 espacio
ntall roye uipo de gohide, es i¢,_camern

Reporte compietads por:

Titulo: tel..

Por favor adjunte un plano a escala del area de exhlbicion deseada, incluyendo la locacién de las
ventanas, puertas, tomacorrientes y obsticulos estructurales, asi ¢omo un plan moatrando la
ubicacién del espaclo de exhibicion en el edificlo. Por favor, sefale el muelle de carga, sl se aplica,
entradas y salidas y espacios para aimacenamiento de embalaje y programaciones educaclonales,
Enviar a:

Traveling Exhibiciones

Museo del Centro Cultural Musas

Agustin de Vildogola y Avenida Cultura s/n
Hermosillo, Sonora, México

CP83280

Fax: (662) 2-54-83-97

mussofdmusag.qob.mx www.musas.gob.mx

90-DPE-P01-F02/Rev.00
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MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
DIRECCION DE PROGRAMAS H'DUCATIVOS
Y RELACIONES PUBLICAS

DIAGRAMA DE FLUJO
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
DIRECCION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS Y RELACIONES PUBLICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de obra artistica Hoja 1 de 1
cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-DPE-P01-Rev.00 Fecha:
15-12-11

1 | S& cuenta con oficio de aprobacion de obra

2 | Se realizo regulsicion para pago de FEE en caso de requerirto la exposicion

3 | Se cuenta con formato SLIF de listado de obra para otizacion e seguro,

4 | Sa cuenta con certificado de segure

5 | Sa realizo informe de obra recibida

Nombre y firma del verlficader

SIP-FO4/REV.01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

'NOMBRE DEL PRQCEDIMIENTO: Montaje y exhibicién de Obra

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-DPE-P02/Rev.00 151211

Fecha de Emision:

Cumplir con el desarmollo de una fluida, cohesiva y comprometida distribucion de la exhibicién en
I los espacios de la galeria.

I Aplica a todas las exposiciones del "Museo del Centro Cultural Musas”

*

D.P.E.R.P : Direccién de Programas Educativos y Relaciones Publicas
CURADOR: Responsable de la museografia

Reglamento Intarior del Museo del Centro Cultural Mugas
Manual de Organizacion

Es responsabilidad del personal involucrado en el proceso apegarse a lo descrito en
este documento

Desarrolio de una vista a nivel macro de la exhibicion, junto con el staff de Exhibicion
Crear una cohesiva y fluida distribucidn de la obra que enaltezca el trabajo artistico y
prepare al publico proveyendo ambos, una visién didactica e historica en el contexto del
material.

Trabajar junto al area de exhibiciones y el disefiador de catalogos (si aplica) para
desarrollar una vision grafica unificada de la safalizacién y etiquetado en parades.

Estar siempre disponible en &l sitic de la instalacion, para complementar la exhibicion a
tiempo.

£l museografo trabajara de carca con su 4res y con el titular de &rea de mantenimiento
y servicios generales para definir y seguir cualquier requerimiento de instalaciones
especifico para un trabajo de arte en particular requerido o estipulado por el propietario
da la obra,

Realizar revisionas de la iluminacion peridédicamente (ldmparas fundidas, calentamiento
de la obra, cableado ¢ rigles)

Supervisar la intensidad original de la iluminacién, mediante el uso del luxémetro.
Asegurarse se tenga en almacén materiales de repuesto para cubrir las necesidades de
la exposicion,

Los textos de salas podran ser impresc% en computadora, rotuladas en vinil adherible o
impresos en serigrafia y los cuales deberan ser escritos en tipografia institucional




Manual de Procedirmientos

Museo del Centro Cultural Musas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Montaje y exhibicién de Obra

Fecha de Emisién:
c6DIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-DPE-P02/Rev.00 15-12-11

90-DPE-P02-F01/Rev.00 Lista masstra de obra
90-DPE-PO2-FO2/Rev.00 Reporte de condicion de obra
90-DPE-P02-F03/Rev.00 Informe de supervisidn y mantenimiento de las obras

90-DPE-P02-FO4/Rev.00 Acta de entrega y recepcion de obras artisticas

90-DPE-PD2.G01/Rev.00 Diagrama de flujo

1. Recepcion fisica de obra.

1.1 Se revisa que la obra a recoger sea
la misma que se solicitd en préstamo | Lista maestra
mediante uha comparacién con
fotografias de la lista maestra.

1.2 Se debe tener fotografia de la obra
en las condiciones en las que llega al
museo procurando que aparezea un
detalle que fije su localizacion sin
dejar duda alguna. Se debe poner
especial cuidado en aquellos detalles
que no parezcan normales & la obra. | Reporte de condicién

1.3 Se levanta un reporte de condicion | dg obra
de la obra en las formas prescritas
por el museo y se obtiene |a firma del
encargado de la obra.

1.4 Se desempaca y empaca la obra de
acuerdo a sus requerimientos vy al
métado de transporte que utilizara
para moverla,

2. Montaje de obra

2.1 Se prepara propuesta de distribucién
eaquermatica da la exhibicion para
trabajar con pintores, carpinteros y
fabricantes para transformar el
espacio de la sala

2.2 Se analiza y cotiza la propuesta de
museografia.

2.3 Una vez aceptada se determinan los
puntos autorfzados, instalacion de
paredes falsas, paneles, adecuacion
&n ventanas, disefio, fabricacion e
instalacién de vitrinas, pedestales,
bases, estructuras

2.4 Se programa &l tiempo de

instalacion/ desinstalacion

dependiendo de la magnitud de la
exposicion.

| Jefa de Exposiciones

VoL
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NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Montaje y exhibicion de Obra

Fecha de Emisidn:
cOHDIGO DEL PROCEDIMIENTO:90-DPE-P02/Rev.00 15.12-11

2.5 Se pintan las salas tiempo diay
noche 3 dias considerando tiempo
de secado

2.6 Se analiza la iluminacién de salas,
mover y redirigir la iluminacion segan
las necesidades de la exposicion

2.7 Analizar loz factores que determinan
la iluminacion, tiempo de duracién de
la exposicitn, tipo de obra y técnica,
dimensién de la obra, el disefio de
museografia, los efectos deseados ¥
el uso de filtros. ‘

2.8 Se realiza el disefio de textos para Informe de
ser ubicados en salas iniciales de supervicion y
cada exposicion mantenimiento de las
2.9 Se disefan las fichas técnicas que obras

muestre informacion descriptiva de
cada pieza an |8 exposicidn.

2.10 Se acomoda la obra de acuerdo al
andlisis y se agregan textos y ficha
técnica.

211 Una vez montada se verifica que
se encuentre luz 8 instalaciones de

‘ acuerdo a lo planeado.

2.12 5Se da por terminada sl montaje
lista para inaugurarse.

} 213 Sesuarvisa constanteme:mtle a

cuidado otorgando mantenimientc a
las obras que lo requisran

I 2.14 Terminado proceso de exposicion

se desmonta y entrega obra Acta de entrega y
amparando con formato acta de recepcion de obras
entrega —recepeion de obras artistica

I artisticas

Fin de! procedimiento

I Elaboré: Revisd:

C.P. Marfa Monserrat Soto Felix C. AgustimBecerriLeyva
I Diractor Administrative Director Educativos y
Relaciones P,

I SIP-FO2/REV.00
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Mussa del Centro Cultural Musas

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS Y RELACIONES PUBLICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Montaje y exhibicién de Obra Hojaide1t
Fecha de elaboracion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-DPE-P02/Rev.00 15-12-11
Direccién de
; - Papel/ Programas
1 ,
Lista maestra Jefe de exposiciones olectrénico B afios Educativos y
Relacionas Publicas
Direccion de
Reporte da - Papel/ Programas
2 D . i
Condicion de obra Jefe de exposiciones alectronico 6 afios Educativos y
Relaciones Publicas
infarme de servicio y Papell I?;reomén de
3 | mantenimiento de | Jefe de exposiciones apet 8 afios rogramas
electrénico Educativos y
las obras ! )
Relaciones Publicas
Direccion de
Acta de entrega vy Panel/ Program
4 | recepcion de cbras | Jefe de exposicionas P ) £ afios ©9 mas
- alectronico Educativos y
artisticas . . .
Relaciones Publicas

* El responsable del resguardo serd responsable de su proteccion.

SIP-FO3/REV.01
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

+ 90-DPE-P02-F01/Rev.0D Lista maestra de obrs
»  90-DPE-P02-F02/Rev.00 Reporte de condicién de obra
+ 90-DPE-P02-F03/Rav.00 Informe de supervision y mantenimiento de las obras

« 90-DPE-P02-F04/Rev.00 Acta de entrega y recepcion de obras artisticas
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MEMBRETE CORRESPONDIENTE

REPORTE CONDICION DE OBRA

FECHA:

NOMBRE OBRA.

PROPIEDAD Y/O AUOTOR(ES):
TIPC DE OBRA:

DETALLES / REPORTE :

| JEFE DE MUSEOGRAFIA

90-DPE-P02-FO2/Rav.00
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MEMBRETE CORRESPONDIENTE

INFORME DE SUPERVICION Y MANTENIMIENTO DE LAS OBRAS

PERIODO
NOMBRE DE LA EXPOSICION SUPERVISION
El dia ____ del mes de se realizo la evaluacion y supervision de la obra
contenida en la sala . con el fin de llevar un control de las condiciones de la obra

en exhibicion y se dictamine que las siguientes obras requieren;

ACCION ACCION
AREA/SALA DICTAMEN . | REQUERIDA | REALIZADA | OBSERVACIONES

NOMEBRE Y FIRMAN DE SUPERVISOR:

90-DPE-P02-F03/Rev.00
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”
m

I ACTA DE ENTREQA-REOEPCION DE OBRAS ARTISTICAS |

GN LA CWMDAD DS HEFMOEILLO, SUNORA, &N 6l DOMICILID QUE OCUPA EL MUSED

DEL CENTRO CULTURAL MUEAS, BLVD, VILDOSOLA ¥ Al CULTURA E/N, COL. VILLA D&

EERIS C.P. 83280, GIENDO LAS 800 PM HORASB DEL DiA 12 LE FEBRERC DE 2011, SE

EFECTUG LA ENTREGA-RECEPCION DE OHRAE ARTIETICAS COM LAE BIGURENTER
STICAS:

TITLLO DE LA EXPOBICION O EVENTO!

RECINTO:

DESCRIPCION :

HUMERD OF SBRAG O PALUETES

FEGHA DE INAUGURALCION

BE ANEXA LISTA DE OBRA CON ESPECIFICACIONES Y AVALULS QUE OAN 500
REVIEADAS FOR GUIEN ENTREGA ¥ QUIEN RECABE CONSIONANDLOE EN EL EGTADC DE
CADA UNA DE ELLAH.PARA LOS EFECTOS A QUE HAYA LUGAR LO FIRMAN EN
DUPLICADO! .

DATOS DE LA PERAONA GLIE ENTREGA

90.DPE-P02-F04/Rev.00
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MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
DIRECCION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
l " Y RELACIONES PUBLICAS

l DIAGRAMA DE FLUJO

HOJA] de1
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Manual de Procedimientos

Museo del Centro Cultural Musas

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

MUSEQ DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
DIRECCION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS Y RELACIONES PUBLICAS

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Montaje y exhibicion de Obra Hoja 1 de 1
Fecha:
‘ cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-DPE-P02-Rev.00 15.12.41

1 | Se realizo lista maestra al recibir |a obra

"2 | ge levanto reporte de la condicion de la obra al recibirla

Sa realizaron log informes correspondiantas a la supervicion y mantenimiento de las
obras

4 | Se realizo el acla de entrega- recepcidn de obras aristices

Nombre y firma del verificador

SIP-FO4/REV.01

i
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Museo det Centro Cultural Musas

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control y Custodia de la obra

Fecha de Emisién:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-DPE-P03/Rev.00 15-12-11

umplirconel cuidado manejo de obra dentro de salas buscando que ensefie y prepare sl
publico, facilitande su apreciacion y mejor entendimiento de la obra del artista.

Aplica a todas las obras en exhibicién en el “Museo del Gentro Cultural Musas” y al publico que
vista las galas.

C.M.Y.5.G :Coordinacién de Mantenimiento y Servicios Generales
CUSTODIO : Supervisor del cuidado y guia de la exposicidn

Reglamento Interior del Museo del Centro Cultural Musas
Manual de Organizacion

» Es responsabilidad del personal involucrade en ef proceso apegarse a lo descrito en
este documento
Estar siempre disponible en sala, supervisando y atendiendo al plblico
Estar al cuidade de que el piblico no toque © dafie cualquier objeto y/o pintura en
exhibicion
* |nformar al pablico que esta prohibido fumar e introducir bebklas y/o alimentos a las
salas
* Informar al pablico que esta prohibide el tomar fotografias con flash directamente a las
pinturas en exhibicidn
+ Informar al publico que asté prohibida la reproduccidn de cualquier imagen, escultura y
o texto sin autorizacion del autor,
Desarrollar informe del significado de la obra en caso de asi requerirlo el publico
Verificar constantemente las obras (dafios, manchas, huellas)
Verificar que jas fichas técnica y textos de obra se encuentren en buen estado
Verificar acomodo y limpieza de salas previo, durante y después de terminado el dla de
trabajo Verificar condicién de salas, humedad, focos de iluminacion, filtraciones, pintura
agrietada, y todos aguellos desperfacios que provocados por decaimiento natural de Is
condicion del inmuebie pudieran afectar el estado de la obra.
+  Solventar las observaciones reportadas mientras se encuenfren dentro de su alcance y
capacidades
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Musea del Centro Cultural Musas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Control y Custodia de la obra

CODIGO DEL PROCEDIMIENTQ: 90-DPE-P03/Rev.00

Fecha de Emisién:
15-12-11

Jefe de exposiciones

« 90-DPE-P03-F01/Rev.00 Reporte semanal de observacionaes

90-DPE-P03-G01/Rev.00 Diagrama de flujo | T |

» Los custodios deberan mostrar una presentacién adecuada y limpia &l pablico.

= En caso de incumplir con alguna de las poiiticas establecidas, el custodio y auxiliar de
mantenimiento sera sujeto a sancién administrativa y/o descuenta via nomina.

1.Custodia exposlicién

1.1 Se recibe informacién por el curador
de la exposicién del contenido y
significado de Ia obra tanto a
custacios como guias

1.2 Se verifica diariamente que la sala
este lista para exhibirse.

1.3 Se establece permanencia en salas
para cuidado de la obra, ya sea
durante visitas guiadas y/o
particulares para proporcionar
informacién de la exposicion, asf
comao informar que no debe introducir
alimentos ni bebidas a la sala, y
¢omo no tocar la obra.

1.4 Se verifica semanalmente que la
obra se encuentre en las condiciones
adecuadas de exhibicién,
de no ser asi, se levantan reportes
semanales de observacion en salas
¥ §& turnan a mantenimiento en caso
de reuquerir de su apoyo para
solventacion. _

1.5 Se cuida y protege la obra de
posibles dafios provocados por el
piblico visitante.

1.8 Al términe de recorrido del publico se

agradece la visita al museo,

invitando regresar a préximas
exposiciones.

Reporte semanal
de obsarvaciongs

Fin del procedimiento

C.P. Maria Mof¥e
MHractor Administrativo

SIP-FO2/REV.01
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Manual de Procedimientos

Musea del Centra Cultural Musas

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

DIRECCION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS Y RELACIONES PUBLICAS

Hoja 1de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control y Custodia de la obra

’ Facha de elaboracién:
cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-DPE-P02/Rev.0 15-12-11

Coordinacién de

Reporte semanal Coordu?lau.:ior de Papel/ Mantenimiento y
1 . Mantenimiento y ) 1 afio .
de observaciones Servicios Generales electrénico Servicios
€ 08 e Generales

* El regponsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

SIP-FO3/REV.01
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Manual de Procedimientos

Museo del Centro Cultural Musas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

90-DPE-P03-FO1/Rev.00 REPORTE SEMANAL DE OBSERVACIONES

3
Al
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Manual de Procedimientos

Museo del Centro Cultural Musas

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

DIRECCION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS Y
RELACIONES PUBLICAS

DIAGRAMA DE FLWJO

T Muses iro Cutturel Musas AOJAT de 1
| Direccion de Programas Educativos :
Ruhcinnu Publu:“ 421
: N:
CQMQ CEL FRDCMIEHTQ a0. DPE PUSJR;W U!]
NO e rsalzan trabajos
que cumpian con los
@ Bareclhs f—— Beverfica g la raguatirianias
Informackin de gAa Cumpla con l
la axpasic bn toa requerimanins
[t inictar £u L
Inauguracidn ¥
RYRIBIAn 2 I——— 8 astabieca
parmanancls an salsz
para cultado o 1a obra

Se levantan reportes
semanales de condicidn
de 53alas y obra

Sla verifica samanalmenta luue
a obra e encuentre en las i
Mt gorgciones sdecuatasda 38 realizan visd i
; Quiaxias da grupos en
axhibiclon |3 axposiclbn

'

Las salasy
obra sa
enguentran en
buan e=tado

NQ

Se turna raports
nagativo al
uncargagdo

correspondisnte da
solyentar
ahseryacitn

l

3o vigia diaramante el
cuidado y proteccidn de las
salas y obras de posibles
dafios provocados por ef
piblico

Sa soMciona

Al firalzar el recorrdo

dal pdblco se soradece
vigita & irwita a vakor a

nuevas exhibkiones

problema
dofisda

90-DPE-P03-G01/Rev.00
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Manual de Procedimientos

Museo del Centro Cultural Musas

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
DIRECCION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS Y RELACIONES PUBLICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control y Custodia de la obra Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ: 90-DPE-P03/Rev.00 Fecha:
‘ 15-12-11

1 | Se roalizo raporte samanal de observaciones al verificar las salas

Nombre y firma del verificador

SIP-FO4/REV.00
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Museo del Centro Cultural Musas

IV. RED DE PROCESOS
COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

418
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Manual de Procedimientos

LISTA MAESTRA
MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

Museq del Centro Cultural Musas

Fecha:

15-12-11

Hojas:

1de1

MSG - COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

90-MSG-RP/Rev.00 | Red de Procesos | o0 | 181211
PROCEDIMIENTOS
Mantenimiento a la infraestructura del
90-M5G-P01/Rev.00 Museo 00 15-12-11
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
90-MSG-P01-FO1/Rev.00 | Bitacora de trabajo relaizado | 00 | 15-12-11
ANEXOS
90-MSG-P01-GO1/Rev.00 | Diagrama de flujo | 00 ] 15-12-11

SIP-FO7/REV.01
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Manual de Procedimlentos

Musep del Centra Cutpural Musas

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS:

1. Mantenimiento a la infraestructura del museo
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Manual de Pracedimientos

Museo del Centro Cultural Musas

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento a la infraestructura del museo
Fecha de EmIisién:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:90-MSG-P01/Rev.00 15-12-11

Establecer solucidn a detalles de inspeccién y andlisis de informacion diversa de la
supervision de seguridad y mantenimienio del museo, emitiendo los diagndsticos que
muestren las necesidades de mantenimiento y/o instalacidn de equipos de seguridad,
deteccién de capacitacidn, puntos criticos o vulnerables dal eadificio, asl como de sus |
instalaciones hidraulicas, de energia eléctrica de combustibles diversos u otros.

Aplica a todas las Unidades Administrativas que integran ia estructura del Organismo
. Publico “Museo del Centro ulural Musas”

CM.Y.5.G : Coordinacion Mantenimiento y Servicios Generales

» Reglamento Interior del Museo del Centro Cuitural Musas .
+  Manual de Organizacion

90-DPE-P03-F01/Rev.00 Raeporte Semanal de Obsarvaciones

» Es responsabilidad del personal involucrado en el proceso apegarse s lo descrito an
este documento ‘

s La coordinacion de mantenimiento y servicios generales a través de su Jefe de
Seguridad sera la encargada de efectuar los diagnésticos de funcionamiento de los
sistemas de seguridad del museo

» Ei auxiliar de mantenimiento, asignado por el titular de la coordinacién debera
especificar que al personal a su cargo establazea las dreas a supervisar de las
condicionas del bien inmueble, sistemas de seguridad existentes en el museo, asl
como los objetos en custodia como parte de exhibicion.

* Los auxiliares de operacion y mantenimianto asignados para efectuar supervision y
elaboracion de reportes de observaciones, deberdn efectuar analisis sobre el
funcionamients y propuesta de modificacidn a sistemas de seguridad vy
mantenimiento y turnarlos al encargado para su atencion y designacién del
encargado de solventagion. -

* Tods instalacién de los sistemas de seguridad que se efectie en el museo, debera
de ser autarizada por la coordinacidn de mantenimiento y seguridad

s
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Manual de Procedimientos

Museo del Centra Cultural Musas

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento & la infrasstructura del musao

Fecha de Emision:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTD: 90-M8G-P01/Rav.00 15-12-11

+ La coordinacion de mantenimiento y servicios generales a través de la verificacion y
los departamentos normativos y de mantenimiento de equipo, evaluaran las
necesidades de reparacion @ instalacién de sistemas de seguridad que requiera el
museo y solicitaran autorizacién de la Direccién General del myseo para su
ejecucion. ‘

= La coordinacién y drea museogrdfica de exposiciones determinara, -seglin
diagnostico previo efectuado por personal a cargo, que trabajos serén efectuados
por los técnicos de la direccién antes mencionada, asi como aquellos que se
solicitaran a empresas externas.

« Invariablemente, todas las compras de equipo y sistemas de seguridad, deberan
spagarse a lo establecido en la “ley de adquisiciones y obras®, asi como los
procedimiantos de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios

* Sin excepcidén, todo trabsjo que se asigne a personal de la coordinacidn de
mantenimiento y servicios generales del museo y cuya realizacién origine que este
deba trasladarse a ofro estado o regién con pago de vidticos, serd formalizada
mediante “oficio de comision”,

* Ante cualquier trabajo de instalacion de sistemas de saguridad y mantenimiento que
efectde el personal de la coordinacién de mantenimiento y servicios generales del
museo, este debera comprobar su 6ptimo funcionamiento en presencia del titular del
museo. Serd responsabilidad del Titular de la coordinacién de mantenimiento ¥
servicios generales el resguardo de bienes, hacer efectivas las garantias sobre
sistemas de seguridad y mantenimiento, inmediatamente despuds de detectsr la falla
o necesidad de mantenimiento.

+ Todo incumpiimiento en garantias en que incurran las compafiias contratadas,
debera de ser notificado por escrito a la direccién general para proceder a tramites
juridicos lagales correspondiente conforme a procedimiento indicado en el punto
anterior. |

* La coordinacion de mantenimiento y servicios generales y a través de su personal de
seguridad y mantenimiento del museo es la responsable de elaborar los planes,
programas y presupuestos para el mantenimiento preventive (y correctivo) de los
equipos, e instalacion de sistemas de seguridad y vigilancia en el museo.

* Para minimizar costos, se dard preferencia al mantenimiento preventivo de los
sistemas y equipos de seguridad.

* Los responsables de Ja asignacion, administracion y/o uso de equipos de seguridad
y trabajos de mantenimiento, vigitaran que los servicios de mantenimiento prevantivo
{y correctivo) que se dariven de garantias en las adquigiciones de los mismos, se
hagan efectivos en su oportunidad. o

* El mantenimiento preventivo de los aquipos de seguridad, podrd realizarse con
tédcnicos internos del museo,

+ Para mayor control en las fechas de la realizacién del mantenimiento preventivo, se
debera establecer formatos; bitdcoras o listados para cada equipo, indicando cuando
y en qué consiste el mantenimiento (siempre que se autoricen los presupuestos).

* Las supervisiones a los equipos de seguridad, seran clasificados, segiin su
disposicién fisica, objeto, o sistema de oparacion.

- Equipos de seguridad instalados en: entradas, salas, aimacenes otc.
- Equipos contra incendios, alarmas, detectores de metals
- Equipos manuales, mecénicos, electromagnéticos.
*  Los programas de mantenimiento de equipos de seguridad ser&n autorizados y
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Manual de Pracedimientos

Museo del Centro Cultural Musas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento a la infraestructura del museo
Fecha de Emisién:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 80-MSG-PO1 IRev.00 151211

considerados dentro de los presupuestos de! museo.

» Es responsabilidad de la coordinacién de mantenimiento y servicios generales del
museo, conformar y mantener las bases de datos en sistemas informéticos, sobre
todos los aspectos relacionados al mantenimiento preventivo de sus equipos de
seguridad y vigilancia.

* Las contrataciones de proveedores encargados del mantenimiento preventivo (y
correctivo) de los equipos de seguridad (compafiias externas, fuego y humo,
radiocomuniceicién) deberan realizarse conforme a los procedimientos autorizados.

* Los mantanimientos preventivos a los equipos de seguridad y vigilancia deberan de
estar soportados por las “ordenes de trabajo” correspondientes y firmadas de
autorizacion por los responsables.

» Se debera solicitar a los proveedores que efectien trabajos de mantenimiento
preventivo, |as garantias correspondientes por escrito

= Para tener mejores slementos de decisién, se debera conformar estadisticas de
proveedores de servicios de mantenimiento preventivo det mantenimiento dal
inmueble y de los equipos de seguridad, mediante los cuales se pueda apreciar, la
calidad, costos y oportunidad de sus trabajos.

» Es responsabilidad de proteccion clvil y del museo; participar &n |a deteccién y

supervision de necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo del inmueble ¥

sus sistemas eléctricos, hidrosanitario, gas vy equipo de sequridad

+  90-MSG-P01-FO1/Rev.00 Bitécora de trabajo relaizado .
90-MSG-P01-G01/Rev.00 Diagrama de flujo-

1.Veriflcacién de dreas del museo.

1.1 Se verifica dreas asignadas con
objeto de que se encuentren en
condiciones optimas de operacién

1.2 Se realizan pruebas y supervisiones
a maquinaria y equipo con objeto de
detectar posibles fallag

2.-Detecclon de observacléon

2.1 Se lavantan reportes sefialando Reporte semanal de
abservacién, observaciones

3.- Solventacién de obsarvacién

sofialada en reporte

Coordinacién de 3.1 Se analiza arep y tipo de
mantenimiento y servicios observacién, museografia, .| Bitacora de trabajo
generales administrativa o seguridad y realizado

mantenimiento.

3.2 Se turna observacidn para ver si
puede ser solventada por el propio
personal que levanto reporte

3.3 En caso de ser requerido un
tratamiento mas especializado para
atender dicha observacidn, |a
unidad
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Museo del Cantro Cultural Musas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantanimianto a la infraestructura del museo

CODK3CO DEL PROCEDIMIENTO: 90-ME2G-P01/Rev.00

Fecha de Emisién:

15-12-11

de Mantenimiento y Servicios
Generales, designara quien, céma y
cuando gerd solventada.

3.4 Una vez designado el encargado de

" atender |a obsarvacion sefialada, se
analiza si existan materiales o la
capacidad para atender la observacion
sin realizar requisicion de cheque.

3.5 En caso de no existir material o requerir
pago por algun servicio, se realiza
golicitud de requisicién ‘

Una vez autorizado cheque para atender

dicha requisiciones se solventa la

| observacién.

Requisicion

Polizas contable

Fin del procedimisnto

Elaboré:

Revisé:

C.P. Maria Monsarrat 5ota Felix
Director Administrativo

C. José Artura Soto E.
Coordinacién Mantenimiento y
Searvicios Genarales.

SIP-FO2/REV.01

55



l

v
= =

Manual de Procedimientos

Museo de! Centro Cultural Musas

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

COORDINACION :DE,MANTENIMIENTD Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento a la infraestructura Hoja 1 de 1
del museo

Fecha de elaboraclon:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-MSG-P01/Rev.00 16-12-11

Coordinacion de

Repotte semangl |  Co0rdinador de Papel/ Servicios
1. por Mantenimiento y pey § aflos
de observaciones Senvicios Generales electrénico Generales y
Mantenimisnto
. inaci
Coordinador de Coordi ?cfmn de
. . o Papel/ Servicios
2 |Bitacora de trabajo| Mantenimiento y . 6 afos
Servicios Generales electronico Generales y
enico ‘ Mantenimiento
Coordinador de ‘ Coordmg.:lén de
3 Requisicion Mantenimiento Papel/ 6 afios Servicios
9 Servicio Ganararas alectrénico | Generales y
ervicios Mantenimiento
4 Poliza de registro Coordinador Papel/ & afios Coordinacion
contabie administrativo electronico Administrativa

* El responsable def resguardo seré responsable de su proteccion.

SIP-FO2/REV.01
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Museo del Centro Cultural Musas

"FORMATOS E INSTRUCTIVOS

90-MSG-P01-F01/Raev.00 Bitacora de trabajo relaizado
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Museo del| Centra Cultural Musas

BITACORA TRABAJO
MES:

o
»
n

Weo~ b
O T T T T T T

80-M5G-P01-F01/Rev.00
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Manual de Procedimientos

Muzeo del Centra Cultural Musas

MUSEOQ DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y

SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
[ENTE PUBLICO; Museo del Centro Cullurel Musas HOJA:1 de 1
: naci Antenimiento y e 4

infraestruclura dal mugen
CODIGO DEL PROCEDIMIENTD; 30-MSG-P01/Rov.00

Q! Mantenimaento 8 la

sl ¥ By malzan pushagy
suparvigignes §
& iy m'h:i = Cumpla con ks MAGUNIEND ¥ quipt
Teat asgnadas COnSCNES con objgto de detectar
Gpbnws de poshs ralias
uparion
NO—— S oetactsn
ohawvackone:
h 4
Se wtega poits ds Se lwna formato
Se anallza &rea olrearv acI0n @ M Coordinacion |g | repodt v de
correspondiente v tipo de 09 Serviclos Cmneralas ¥ obsarvaciones
observaciin Mantenimiento
Sw soventa
. S lu";a ,ﬁ?,,,“' ﬂdi“ PR g" abservacion
chservacidn an o7 disha ohsarvacltn ¥ —y
caso de que pusda ip anailza en mventano s :
gar solvantada por cugnts con matedaly
personal def muses herracisas para dar solucidn

NG

Se maliza requisicidn
soictando cheque por
8A1vICI0 ) Compra de
miaterial para solucionar
lo# datallas chsevados

Araa adminigirativa realiza

© thaque en ¢asgo de contar

con suficisncia
prasupuestal y lo remite al
solicitante comespondients

¥

Sareparan, o da zavicio
sagin soa ol caso dela
‘ob servacién y 5o da por
aohegntado reponte
lewantadn

90-MSG-P01-G01/Rev.00
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Manual de Procedimlentos

Museo del Centro Cultural Musas

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

MUSEOQ DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
COORDINACION DE MANTENIMIENTD Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento a la infraestructura del [Heja 1 de 1
musgeo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO; 90-MSG-PO1/Rev.00 . Fecha:
151211

Se realizaron reportes semanales sobra la verificacion del estado de iversas areas en

general del museo ' ‘ :

2 Se raalizaron bitAcoras de trabajo sobre la suparblcion, cuidado y mantenimisnto a las
areas del museo

3 Se realizaran requisiciones solicitande |a autorizacion para algin pago en caso de ser
requerido para atender ohsarvacién

4 Se raalizaron lag polizas de registro contable en ¢aso de ser aplicado la autorizacién de
requisicion para un gasto an especifico para atender Una observacion

Nombre y firma del verificador

5iP-FO4/REV.01
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V. - RED DE PROCESO%

COORDINACION ADMINISTRATIVA

6l
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Manual de Procedimientos

Museo del Centro Cultural Musas

LISTA MAESTRA
MUSEQ DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

Facha: 16-12-11
Hojas: 1ded

CA - COORDINACION ADMINISTRATIVA

- E

80-CAD-RP/Rev.00 | Red de Procesos - 00 | 151211
l PROCEDIMIENTOS
90-CAD-P01/Rev.00
Control del gasto 00 151241
90-CAD-PO2/Rev.00 Tramite de subsidio mensual para gasto de
I Musao del Centro Cultural Musas 00 15-12-11
I 90-CAD-P03/Rev.00 Contratacion y movimiento de parsonal 00 15-12-11
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
l 90-CAD-P01-FO1/Rav.00 Solicitud de servicio 00 15-12-11
90-CAD-PO1-FO2/Rev.00 Comision y solicitud de pago de viaticos 00 15-12-11
. 20-CAD-FO1-FO3/Rev.00 Aviso de comisidn 00 15-12-11
ANEXOQS
850-CAD-P01 G01/Rev.00 Diagrama de flujo . 00 158-12-11
I 80-CAD-P02-G01/Rev.00 Diagrama de fiujo 0o 15-12.11
80-CAD-P03-G01/Rev.00 Diagrama de flujo 00 15-12-11
| SIP-FO7/IREV.01
.-_ 63
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Museo del Centro Culturat Musas

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS:

1. Control del gasto

2. Tramite de subsidio mensual para gasto de Organismo Piblico “Museo del
Centro Cultural Musas”

3. Contratacion y movimlento de personal
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Museq del Centro Cultural Musas

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:; Control de! gasto

Fecha de Emisién:
cODIGO DEL PROCEDIMIENTQ: 90-CAD-P01/Rev.00 18-12-11

. | Apoyar oportunamente con gestiones administrativas, el Ejercicio del Gasto de Operacion
autorizado a cada Unidad Administrativa, que les permita la disponibilidad de los recursos
materiales y financieros, requeridos para el cumplimiento de las metas establecidas en el
Programa Anual.

Aplica a todo el gasto del “Museo del Centro Cultural Musas”

C.A. ; Coordinacién Administrativa
P.A.: Programa Anual

» Reglamento Interior del Museo del Centro Cultural Musas
s Manual de Organizacidn

'« Toda solicitud de gasto de las unidades administrativas deberéd ser a travez de una
requisicion, en la que se establezcan concepto, cantidad, costo y mativo del gasto;
misma que deberé ser firnada por personal que la solicita, autoriza y firma de solvencia
presupuestal

« Para ¢l pago de viaticos devera contar con oficio de comigién y informa de comigidn asi
comaq requisicion solicitando ef gasto de viaticos

» E!pago de viaticos se apegara a la los linsamientos normatives para la aplicacion de las
tarfas aprobadas para la afectacion de las partidas de viaticos y gastos de camine.

» Toda solicitud de viaticos para el pago de servicios varios superior a 20 mil pesos
devera de contar con tres cotizaciones que evidencien la mejor decision

« 90-CAD-P01-FO1/Rev.00 Formato de requisicion solicitud de servicio
« 80-CAD-P01-F02/Rev.00 Comisién y solicitud de pago de viaticos
» 50-CAD-P01-F03/Rev.00 Aviso de comisidn

90-CAD-P01-G01/Rev.00 Diagrama de flujo
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'NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Control del gasto

Fecha dm
cODIGO DEL PROCEDIMIENTQ: 90-CAD-P01/Rev.00 15.12-11

1. Racepcitn de Solicitud gastos, Requisicion

1.1 Recibe la solicitud de servicio de la
Unidad Administrativa que lo
requiere para su debida autorizacion

1.2 Se analiza los requerimientos
solicitados.

1.3 Consulta la existencia de suficiencia
presupuestal o en inventario para la
cobertura de los requerimientos
salicitados.

1.4 Sino hay suficiencia presupuestal o
eh inventario, regresa la solicitud de
servicios a la Unidad Administrativa
solicitante para su reprogramacion

1.5 Si axiste suficiencia prasupuastal o
an inventario, autoriza la solicitud vy
la turna a la Subdiraccion General de
Recursos Materiales y Financieros.

1.6 Se verifica que la solicitud de Comision y solicitud
servicios para pago de viaticos lleve | 4o pago de viaticos
anexo el formato de solicitud y Pago
de Viéticos, asi como el aviso de
Comision debidamente autorizados

1.7 Elaborar el cheque correspondiente
por la cantidad solicitada y lo registra
contablemente

1.8 Entregar el chegue a la unidad
administrativa responsable, mediante
firma de recibido .

1.9 Regisira contablemnante el tramite Poliza
realizado y resusito. Registro contable

1.10 Archiva log documentos utilizados
an el tframite atendido.

Fin del procedimiento

Coordinador Administrativo

Elaborg:
C.P Ma, Monserrat Soto Felix TP Ma, Monsarrat Soto Faiix
Director Administrativo Director Administrative

TrETEEEmEEmEEEEEEEEET
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twanual de Procadimientos

Musen del Centro Cultural Muses

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control del gasto Hoja 1 de 1
Fecha de elaboraclén:
¢ODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ: 90-CAD-P01/Rev.00 151211

I

.P. Marla Monserrat

Administrativo

i o Papel/ Coordinacién

! Requisicion So;z;;é':::tz:ﬁztor electrénico 1afo Administrativa
Comisiony | ¢ p. Marfa Monserrat o

2 | solicitud de pago 'Sc;to Félix Director Papel/ 1 afio Coordinacion

de viaticos . . electronico Administrativa

Administrativo
3 Poliza Cg&:@;;gﬁgze;at Papel/ 1 afio Coordinacién
Registro contable glectrénico Administrativa

* El responsable del resguardo sera responsable de su protaceidn.

51P-FO3/REV.01
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Muzeo del Centro Cultural Musas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

90-CAD-P01-FO1/Rev.00 Formato de requisicion y solicitud de servicio

90-CAD-P01-F02/Rev.00 Comision y solicitud de pago de viaticos

80-CAD-P0O1-F03/Rev.00 Aviso de comision

- 68
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Manual de Procedimientos

Museo del Centro Cultural Musas

Fﬂhl

MUSAS meewoes commoccrmmmne ]

COMISION Y SOLIKCITUD DE PAGO DE VIATICOS

Enticud:

Lugar (o8):

Axtividad:

Dins Cuota diaria Tokal G. the Cuminn

Dek: oy ok ) de: Tolab dine:

s Cudla clarss Tolsl Villaco Tobl
Viiticos Navionales

_ 30.00 Ol

Dina Cunta diaria Tokad Yibtecer
Vidticos en el Extranjors {Tipo de Cambio $_14.00_)

‘ .00 $0.00

Dvas Cuots diaria Tolal Vidlico

Guados e Casvieg

Candided con Letre: S0ON:

MNisnairo de smplesdo Recibi

DIRECTOR ADMIMNIATRATIVD

C.P. MARIA WOSERRRAT B0TO FELIX Revisago
DIRECTOR GENERAL

€. RUBEN OUILLERMO MATIELLA VILLAESCUSA Pigussy

-CAD-PO1-FO2 Rev.00
C.C.P. Chrnicined clar dselovinirin brwtsibon 90-CA

G.C.P. Ininresnds
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MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

AVISO DE COMISION
PERSONA COMISIONADA
NOMBRE: PUESTO:
ADSCRITO A
UNIDAD RESPONSADLE O DEPENDENCIA
LUGAR (ES)
ACTVIOAD
MOTIVO
DEL, AL DE TOTAL DIAS
Dl MES DA MES ARO
UGUIDACION DE VIATICOS
%
REGION DIAS  CUOTADIARIA TOTAL HODIFL. A PAGAR
CACION
$0.00
$0.00
MERMQSALO. SON MEXA _ o ___ = OE
RECIEN AUTORIZA
90.CAD-PO1-FO3/Rev.00
CCP ARCHVO
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MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO
[ERTEPUBLICO: Miseo del Centro Calturel Musss HOJAT da 1
UNIDAD ADMINIS TRATIVA: Cootdingcron Admunisirativa 5121 :
T0:

NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO: Contrel oel gosto FECHA DE REVSION:

CODIGO DEL PROCEDIMIBNTO: ! 90-CAD-P01Rev.00
Recapcion de Sr antiLy i VPRGN dB " ray NO | Semgena s

soRcdud oe e soRcRan P 1 0a subtRnGd hcien — TR
Servicios e supurstal o ] DAy W
&N Iveniing PEBOOY T bCah

Rec. Financlerog | =€ Slakora &l cheque

»| correspondiente y se | | 3@ entrega el cheque
ragistra contabie al Interesado

Cheque tramtada

Materiales

Se Hay wn sxigtencia Se p%ﬁlmmm Se reglata Se athivan las
veniica an ®  ontablements 8l s documentos
inventario solicitante del material o trAmite realzado ilizadas

£qulpo requenco

Mo hay en
Existencia

| ~ 1
>

S5e adgulere et
material g equlpo
requeritda

90-CA-P01-G01/Rev.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

MUSEQ DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control del gasto Hoja 1 de 1
CORIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-CAD-P01/Rev.00 Fecha:
. 15-12-11

Se recibio raquisicion al momento de solicitar autorizacion de cheque
1 |ya sea por pago de servicios generales y/o por la adguisicion de
materiales e insumos.

Se anexo a requisicion comisidn y solicitud de pago de viaticos firmada
por el solicitante y persona que comisiona

3 | Be entrego aviso de comisitn la momento de solicitar pago de viaticos.

Nombre y firma del verificador
SIP-FO4/REV.01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Trémite de subsidio mensual para el gasto de operacion del
arganismo Museo del Centro Cultural Musas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-CAD-P02/Rev.00 Fach: ;l:;:;lslﬂn:

Obtener con eportunidad los recursos economicos correspondintaa al Gasto de Operacién,
para su correcta aplicacion segan el calendario autorizado por la Secretarla de Hacienda del

Gobierno del Estado.

Aplica a los subsidios del “Museo del Centro Cultural Musas”

D.A. : Direccién Administrativa
P.A. : Programa Anual
MINISTRACION: Recursos presupuestarios autorizados por la Secretaria de Hacienda del
Gobierno del Estado a las Dependencias y Organismos de la administracion estatal, con
base en la programacién presupuestal especificada en los calendarios aprobados para el
gjercicio fiscal.

* Reglamento Interior del Museo del Gentro Cultural Musas
+ Manual de Organizacion

La Solicitud de Pago para la entrega de la ministracién mensual para el Gasto de Operacion del
organismo "Museo del Centro Cultural Musas”, solo seré recibido por la Direccidn GGeneral de
Planeacion, Administracién y Evaluacion de la Secretaria de Educacion y Cultura del (Gobierno
del Estado de Sonora, si esta debidamente requisitado y si cuenta con la firma del Director
General de la Unidad Administrativa Solicitante.

+ No aplica

s 90-CAD-P02-G01/Rev.00. Diagrama de Flujo
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Museo del Centro Cultural Musas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de subsidio mensual para el gasto de operacion del
organismo Mugeo del Centro Cultural Musas

Fecha de EmIslén:
cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 80.CAD-P02/Rev.00 31-10-11

1. Recepcién de notificacion del

presupuesto autorizado.

Recibe oficio de asignacitn de presupuesto
autorizado por el Congreso del Estado,
mismo que envia |a Secretarla de
Hacienda estatal, a través de la Direccién
Director General Genaral de Planeacién, Administracién y
Evaluacion de la Secretaria de Educacion y
Cultura Gobiemo del Estado de Sonora.
Tumna el oficlo de asignacién del
presupuesto autorizado a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para su
conocimients y curso consecuente.

2. Tramite para la recopcion del

presupuesto autorizado,

2.1 Revisa y verifica los montos, metas y
descripcién de conceptos autorizados,
con respecto al anteproyecto de
agresos propuesto del Musec del
Centro Cultural Musas

2.2 Elabora y envia a la Direccion Genaral

Director Administrativo de Planeacién, Administracion y QOficio solicitud

Evaluacion de la Secretaria de

Educacién y Cultura, con firma del

Director General del Museo de! Centro

Cultual Musas, oficio Solicitud de la

Ministracién Mensual para el Gasto de

Operadidn del Organismo, mismo qua

se acompafia con la Solicitud de Paga

correspondierte

2.3 Recibe Cheque expedido por la
Secretaria de Hacienda del Gobierno
del Estado comespondiente a la
Minigtracién solicitada, depositandolo
en la cuenta de cheques del Museo
del Centro Cultural Musgas

2 4 Ingresa el documento depositado a
la contabilidad del Organismo y
ejerce el recurso recibido atendiendo
la normatividad vigente,

Fin del procedimiento

Director Administrative Registro Contable
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&;
Soto Felix C.P Ma. Mo t'Soto Folix Rubé Villaescusa
Director Administrativo Director Administrative

SIP-FO2/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

COORDINACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de ministracién mensual para el Hoja 1 de 1
gasto de de operacién del organismo Museo del Centro Cultural Musas
Focha do elaboracion:
16-12-11

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-CAD-P02/Rev.00

Encargado de Recursos Papel/

. 1 afic
Humanos da | museo electronico

Oficios solicitud

Coordinacion
Administrativa

Coordinacion Papel/

administrativa alactronico 1 aho

2 | Registro Contable

Coordinacion
Administrativa

* El responsable del resguardo saré responsable de su proteccion

SIP-FO3/REV.01
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Musea del Cantro Cultural Musas

MUSEQ DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO
[T FUBLICO: Museo dwl Cantio Culurel Musas HOJA:T de 1
UNIDAD ADMENISTRATIVA. Coorcnacion AQmansirafiva W11
NOMBRE DEL PROCEDIMIEINTO : Tramite G ministracion mensia pars o FRCHA DE
- aracknoel orgamumo useo del Centro Culiural Musas REVIGION:
ROCEDIENTS 90.cAD-PO2/Rev.00

ReCapcion ox ohdw oF VENRCRCION OF 12 S #1ADOCS 12 SONCRUK dp Sat eria
@ HQNECIAN e i RUNCHNCLS s MO SCHY el SORCIN B
PraSaIOUESl StndLr Bk PREUPANE LS O &1 el SIS O e | 3 DOPASES
WIVETILANG 0T 10N

-
MEAT W

S O Chegue 50 Opponity chague 54 g
comeponcenta 2l L o0 uenta bancana contaplemente st | @
MINSTACONn Ml U] i depOstad

80-CAD-P02-G01/Rev.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de ministracién mensual para | Hoja 1 de 1
el gasto de operacién del organismo Museo del Centro Cultural Musas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ: 30-CAD-P02/Rev.00 Facha:
16-12-11

Se realizo oficio de solicitud de ministracion mensual para gastos de
operacién del organismo

Se realizo registro contable correspondiente por el reconocimiento de
pago de ministracion menusual.

;{1-5}“- B e ke  mae RS BN S BEEE A

Nombre y firma del verificador

SIP-FOa/REV.01
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Manual de Procedimientas

Museo del Centro Cultural Musas

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

7~ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion y movimiento de personal

Fecha de Emisldn:
15-12.11

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-CAD-P03/Rev.00

Controlar y administrar los Recursos Humanos requeridos por las Unidades Administrativas del
Museo del Centro Cultural Musas. :

Aplica a todacontratacién de personal del "Museo del Centro Cultural Musas”

D.A: Direccion Administrativa,

ALTA: Incluir & un trabajador en la plantiila de personal.

BAJA: Excluir de la plantilla de parsonal a un trabajador.

PROMOCION: Ascenso de nivel de acuerdo ai catalogo de puestos del Gobierno del Estado.
LIQUIDACION: Pago que se hace a un trabajador, &l causar BAJA da la plantilla de personal.

» Reglamento interior del Fideicomiso Pablico “Operadora de Proyectos Estratégicos del
Estado de Sonora”,
+ Manual de Org anizacion.

La contratacién de personal, deberd ser a propuesta del titular de la Unidad Administrativa que
requiere sus servicios, debiendo cumplir con el perfil del puesto vacante y solo podra hacerse,
una vez que la Direccién Administrativa haya verificado la suficiencia presupuestal y sea

autorizado por |a Direccién General del Museo del Centro Cultural Musas.

90-CAD-P03-G01/Rev.00 Diagrama de fiujo

1. Contratacion de personal.

Se analizan entrevistas y solicitudes de
puesto vacante.”

Una vez que se autoriza la contratacion
elegida de acuerdo al perfil requerido, se
solicita documentos para integracion de Expedienete de
expediente y proceder a la alta personal

Coordinacion Administrativo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacion de movimientos de la estructura de personal del
organismo Museo del Centro Cultural Musas

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 30-CAD-P03/Rev.00

Fecha de Emision:
15-12-11

Encargado de

Recursos Humanos

Explica al interesado &l procedimiento a
seguir & inicia el tramite, integrando &l
expediente de la persona en caso de
ALTA.

Turna el caso de que se trate a la
Subdireccion de Recursos Humanos de
el Museo de informa al interesado
pasar a dicha oficina para completar y
formalizar al tramite

Se Recibe la instruccion para operar la
ALTA -BAJA, o CAMBIO DE
ADSCRIPCION del personal requerido.
En caso de BAJA de personal, recibe la
renuncia voluntaria del interesado,
elabora oficio de BAJA, lo notifica y
entrega a la persona interesada.

Encargado de
Recursos Humanos

Solicita autorizacion del movimiento de
personal a la Direccién General de
Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda de! Gobierno del Estado,

Oficio golicitud de
autorizacién

Director general

Tratindose de una ALTA de los niveles
12 al 15, solicita la desighacion mediante
oficio a fa Oficina del Ejecutivo del
Estado.

Encargado de
Recursos Humanos

Si se trata de una BAJA, calcula el
finiquito del trabajador, selicitando su
revisidn a la Direccion Genaral de
Recursos Humanos.

Eiabora y envia con firma de la direccidn
de Recursos Humanos oficio de soligitud
para la gjecucién formal del movimiento
de personal.

Oficio de calculo
finiguito

Coordinacién Administrativo

En el caso del tramite de BAJA de
personal, elabora y envia oficio a la
Diraccién General de Recursos
Humanos, para gestionar el pago del
finiquito del interesado.

Fin del procedimiento,

B1
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R Centro Cultural Musas

C.P Ma. Monsgrrat Soto Felix
Director Administrativo

aescusa
L aral

C.P Ma. Monserrat Soto Falix
Diractor Administrativo

SIP-FO2/REV.01
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Museo del Centra Cultural Musas

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

COORDINACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacion de movimientos de la|-
estructura de personal del organismo Museo del Centro Cultural Musas

Hoja 1 de1

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 90-CAD-P03/Rev.00

Fecha de elaboraclén:
15-12-11

Expedienete de | Encargado de Recursos Papel/ Coordinacion
1 . 1 affo e

personal Humanos alactrénico Administrativa
Oficio solicitud de | Encargado de Recursos| Papel/ Coordinacion

2 - , 1 afio SR
autorizacion Humanos electrénico Administrativa
3 Oficio calculo de | Encargado de Recursos| Papel/ 13"“0 Coordinacién
finiquito Humanos elactrénico Administrativa

* El responsable del resguardo serd responsable da su proteccidn.

SIP-FOI/REV.01
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

Museo del Centro Cultural Musas

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

ENTE PUBLICO: Museo del Centro Cultural Musas

1

UNIDAD ADMIMNISTRATIVA: Coordinacion Adminisirathva

HOJA:1 de1

FECHA ELABORACION:

18-12- 11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Qporacidn da movmientas de la

ssiructura de persona del organsmo Musao del Candro Cultural Musas
CODII0 UL FROGRESIEN T

FECHA UK REVISION:

sb necibe 13 sollcinud

En casc o Baja, se Se elgbora aficio ge Sajg Se calcula o
i recibe renuncia il antrena al friguito del
woluntarla oel ¥y 58 g trabajador
Interasade Interesado
Ofcip de Baja
'n—__,—-'-'_"-_'__-
- Se sollcita & scucion
e recibe ta En caso de Alta, se Se s0iicita SUtOriZackn tartal del muj\dmlentu )
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacién de Movimientos de la Hoja 1 de 1
Estructura de Personal Qrganismo Museo del Centro Cultural Musas

Facha:
cADIGO DEL PROCEDIMIENTOQ: 90-CAD-P03/Rev.00 15.12-11

Se cuenta con los documentos que integren el expediente de personal
del museo

Se envio oficio a la Direccion de recursos humanos para solicitar
movimientos en la nomina.

Se solicito mediante oficio a la direccién general de Recursos Humanos
3 | de la Secretaria de Hacienda calcuio de finiquito en caso de
presentarse baja de personal

Nombre y firma del verificador

SIP-FO4/REV.01
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