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O B J E T I V O 

 Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones. 

 Delimitar actividades, responsabilidades y funciones. 

 Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa para 
deslindar responsabilidades y evitar duplicidad de esfuerzos. 

 Coordinar en la ejecución del trabajo, evitando la repetición de 
instrucciones y las fugas de responsabilidad. 

 Aumentar la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que se debe 
de hacer y como se debe de hacer. 

 Es una fuente de información y adiestramiento para el personal actual y 
de nuevo ingreso. 

 Simplificar la toma de decisiones en operaciones repetitivas. 



 De acuerdo a lo establecido en Artículo 41, Fracción III, de la Ley 
Orgánica de la Administración Pública del Estado, corresponde a la 
Oficialía Mayor el coadyuvar en la elaboración de los Manuales de 
Organización y Procedimientos de las dependencias del Ejecutivo.  

 El presente Manual es un instrumento que servirá para tomar 
decisiones uniformes, normar acciones y orientar el proceso de 
ejecución, seguimiento y control de las operaciones que ejecuta el 
Museo de Arte Contemporáneo. La que será responsable de su 
aplicación, custodia y actualización. 

 Los titulares administrativos serán los encargados de la custodia y de 
la aplicación del Manual así como de dar a conocer a sus 
colaboradores el contenido del mismo y en su caso las actualizaciones 
y modificaciones. 

 La información contenida en este documento será complementada y 
enriquecida conforme las circunstancias lo requieran. 

 A efecto de dar utilidad permanente al Manual es indispensable que su 
información se mantenga actualizada y que ésta reúna requisitos de 
viabilidad, oportunidad y consistencia, por lo cual es importante su 
enriquecimiento con las ideas y experiencias de quienes participan en 
su aplicación. 

 La Dirección de Organización y Métodos será responsable de 
controlar las modificaciones y/o actualizaciones que se llevan a cabo 
en el contenido del Manual. 

 La Dirección General del Museo de Arte Contemporáneo tiene la 
responsabilidad de proporcionar la asesoría necesaria a las 
dependencias que lo requieran, respecto a su interpretación y 
aplicación. 

CONSIDERACIONES 



 El Manual se ha estructurado con hojas sustituibles a efecto de 
incorporar ajustes o actualizaciones totales o parciales. 

  La Subdirección Administrativa coordinará la impresión del Manual 
y será la responsable de su distribución. 

 El Manual debe interpretarse como un documento de consulta y 
observancia normativa. 

 Agradecemos a los funcionarios públicos su valiosa colaboración para 
el buen uso  aplicación del Manual de Procedimientos. 

CONSIDERACIONES 
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POLÍTICAS GENERALES DE OPERACIÓN 

 
   Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 2 
 
 
1.  RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN 
 

a) El personal que opere trámites, recibirá la documentación en forma personal y en su caso aceptarla o rechazarla si 
no cumplen con los requisitos establecidos, en cuanto tiempo y forma. 

 
b) Si la documentación cumple con los requisitos de tiempo y forma, el personal no se podrá negar por ningún motivo 

a recibir la documentación y llevar a cabo el trámite solicitado. 
 

c) La recepción de la documentación por parte del personal no implica la autorización de las operaciones solicitadas, 
hasta que cumplan con los requisitos establecidos. 

 
 

2.  IMPROCEDENCIA DEL TRAMITE 
 

El personal rechazará sin excepción alguna el trámite en cualquiera de los siguientes supuestos: 
 

a) Si la documentación se entrega fuera de la fecha límite establecida, considerándolo trámite extemporáneo. 
 
b) Si la información que se refiere no corresponden al periodo que se reporta. 
 
c) Si los formatos no están debidamente elaborados conforme a los lineamientos establecidos, es ilegible o no 

contiene las firmas autorizadas. 
 

d)  Si no contiene los anexos requeridos. 
 
 
3.  OFICIOS 
 
Los oficios que se expidan serán rubricados por la Dirección General ó por quien éste faculte. 
 
 
4. CONFIDENCIALIDAD 
 
El personal deberá guardar confidencialidad en relación a la información que se opera, de no ser así serán sancionados 
conforme a la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Públicas del Estado y la Ley de la Responsabilidad. 
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POLÍTICAS GENERALES DE OPERACIÓN 
 

   Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 2 de 2 
 
 
 
5.  INFORMACIÓN 
 

a) El personal deberá mantener ordenada y actualizada la información generada. 
 

b) La información contenida en los sistemas de información será solamente de uso interno y no podrá ser compartida 
sin autorización expresa de la Dirección General. 

 
c) La información que sea requerida por el personal del Museo y por el sector público y privado para su consulta, 

únicamente se proporcionara con autorización de la Dirección General. 
 

d) Es responsabilidad del personal a su cargo mantenga en forma ordenada y vigente la documentación relacionada 
con la operatividad, para efectos de control, consulta y aclaraciones cuando lo requieran el sector público y/o 
privado con los que se tiene relación.  

 
6. ARCHIVO 
 

La documentación que se archive para su resguardo, deberá contar con la autorización de la Dirección General.  
 
 
7.  RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL 
 

a) Es obligación de la Dirección General, la observancia y cumplimiento de lo establecido en el Manual de 
Organización y Procedimientos, en el ámbito de su responsabilidad funcional, así como de su mantenimiento, 
actualización y difusión. 

 
b) El personal adscrito deberá cumplir con los lineamientos establecidos en el Manual de Organización y 

Procedimientos y en caso de omisión su superior deberá informar por escrito a la Subdirección Administrativa, 
para que prevenga al trabajador. 

 
 
8.  SANCIONES AL PERSONAL DE LA DIRECCIÓN GENERAL 
 

En caso de incumplimiento a los lineamientos establecidos en las políticas de operación, su superior apercibirá al 
responsable de su falta y si este reincidiera notificará mediante oficio a la Subdirección Administrativa, para que 
sancione conforme a la Ley de Trabajadores y a la Ley de Responsabilidades. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Programa operativo anual   
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Realizar la programación de los recursos para el siguiente ejercicio 
fiscal de acuerdo al programa anual de trabajo del Museo  

                                                    
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 

Que aplican el proceso: 
                                                  

 Dirección General 

 Dirección de Planeación Secretaría de Cultura 

 Subdirección Administrativa 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 

 Subdirección Administrativa Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Programa Operativo Anual 
 
 

1. La Subdirección Administrativa elaborar el programa operativo anual con base al techo presupuestal asignado por la 
Dirección de Planeación de la Secretaría de Cultura, para el siguiente ejercicio fiscal. 

 
2. La información generada en el programa operativo anual se aplicara para la elaboración del programa anual de trabajo 

del Museo.  
 
3. La información generada en el programa operativo anual, se  utilizará para la elaboración y promulgación de la Ley de 

Egresos para el siguiente ejercicio fiscal. 
 
4. La metodología y lineamientos a aplicar para la elaboración del presupuesto anual, serán proporcionados por la 

Dirección de Planeación. 
 
5. El Presupuesto Anual se entregara por correo electrónico e impreso a la Dirección de Planeación en tiempo y forma 

por medio de oficio autorizado por la Dirección General del MAC. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Subdirección Administrativa  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Programa Operativo Anual 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Dirección de Planeación SC  
 
 
 
Subdirección Administrativa  
 
 
 Dirección General 
 
 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
Dirección General 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación  

            
01 

 
 
 

02 
 
 

03 
 
 

04 
 
 
 

05 
 

06 
 
 

07 
 
 

08 
 
 

09 
 
 

10 
 

11 
 
 

12 
 

13 
 
 

14 
 

15 

 
Proporciona a Subdirección por correo electrónico el techo presupuestal 
asignado para el siguiente ejercicio fiscal, así como también la metodología a 
aplicar para la elaboración del programa Operativo Anual (POA). 
 
Recibe techo presupuestal y metodología para la elaboración del POA del 
siguiente ejercicio fiscal e informa a Dirección General. 
 
Instruye a la Subdirección realizar el POA para el siguiente ejercicio fiscal de 
acuerdo a las necesidades del Museo. 
 
Informa a la Subdirección las fechas tentativas de exposiciones y actividades 
relacionadas en el siguiente ejercicio fiscal de acuerdo al programa anual de 
trabajo. 
 
Realiza análisis presupuestal asignado en el año en curso. 
 
Detecta áreas de oportunidad para mejorar de acuerdo a la experiencia que 
se ha tenido en el presente ejercicio fiscal y en los anteriores. 
 
Determina el gasto de acuerdo al programa anual de trabajo y con base en el 
techo presupuestal. 
  
Informa a la Dirección General que ya está elaborado el POA de acuerdo al 
programa anual de trabajo y con base al techo presupuestal asignado.  
 
Revisa el POA este de acuerdo al programa anual de trabajo, con base al 
techo presupuestal asignado y lo aprueba.  
 
Instruye a Subdirección envíe POA a la Dirección de Planeación SC. 
 
Elabora oficio dirigido a la Dirección de Planeación SC para ser entrega del 
POA en forma electrónica e impresa. 
 
Revisa oficio e información adjunta y firma de autorización. 
 
Envía oficio con la información del POA a la Dirección de Planeación SC en 
forma electrónica e impresa y recaba acuse de recibo. 
 
Entrega Acuse de recibo a Servicios Educativos y Documentación. 
 
Archiva acuse de recibo. 
 
 
 

Formuló 
Gerardo Juárez Lozano 

Revisó 
Nuria Armengol Niño  

Registró 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Adquisición de bienes o servicios por adjudicación directa 
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Realizar la gestión para la adquisición de bienes o servicios por 
adjudicación directa indispensables para la operación del Museo. 

                                                    
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
                              

Que intervienen en el proceso: 
 

 Dirección 

 Subdirección Administrativa 

 Proveedor 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
Subdirección Administrativa  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 2 
Procedimiento: Adquisición de bienes o servicios por adjudicación directa. 
 
 

1. La Subdirección Administrativa realizara la gestión para adquirir un bien o servicio por adjudicación directa 
indispensable para la operación del Museo 

 
2. Los gastos de operación se determinaran mensualmente de acuerdo a la calendarización establecida por la 

Dirección General de Planeación y Presupuesto SF  
 
3. Se determinaran los bienes o servicios necesarios para la operatividad del Museo a adquirir por adjudicación directa 

y en caso de que rebase el monto establecido, se aplicara a través de adjudicación directa. 
 
4. Para la adquisición de bienes o servicios  se deberán de cotizar con tres proveedores distintos, para contar con 

opciones diferentes en cuanto precio y calidad. 
 
5. Las cotizaciones solicitadas a los Proveedores para la adquisición de bienes o servicios se representaran en un 

cuadro comparativo y se presentaran a la Dirección General para revisión y rubrique de autorización. 
 
6. La Subdirección Administrativa gestionara con el proveedor la adquisición y/o contratación del bien o servicio 

rubricado de autorización en el cuadro comparativo por la Dirección General. 
 
7. El Proveedor cuando realice la entrega del bien o servicio contratado, deberá de presentar la factura del mismo. 
 
8. La Subdirección Administrativa deberá de revisar que la factura cumpla con los siguientes requisitos,  para proceder 

a su pago correspondiente. 
 

a) Importe coincida con lo presentado en la cotización. 
b) Contenga los datos fiscales del Museo.  
c) Características del bien o servicio adquirido y/o contratado. 
d) Importe coincida con lo cotizado. 
e) Cumpla con los requisitos fiscales de la SHCP. 

   
9. Recibida la factura se proporcionara al Proveedor un contra-recibo programando la fecha de pago por la adquisición 

y/o contratación del bien o servicio. 
 
10. Para realizar los pagos a proveedores o prestadores de servicios deberán estar autorizados previamente por la 

Dirección General a través de los siguientes formatos.   
 

a) Solicitud de pago  MAC-SA-SP.  
b) Orden de Compra MAC-SA-OC. 

 
11. Los pagos a Proveedores y/o prestadores de servicios se efectuarán por cheque y/o transferencia bancaria de 

acuerdo a solicitud del mismo. 
 
 
 
 
 

Formuló 
Gerardo Juárez Lozano 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
Subdirección Administrativa  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 2 de 2 
Procedimiento: Adquisición de bienes o servicios por adjudicación directa. 
 
 

12. Cuando el proveedor y/o prestador de servicios se presente a cobrar, se le deberá de solicitar el contra-recibo que se 
le proporciono, para efectuar el pago correspondiente. 

 
13. Al realizar el pago al proveedor y/o prestador de servicios por medio de cheque, se le deberá de solicitar previo a la 

entrega del mismo que firme de recibido en la póliza de cheque correspondiente, para dejar constancia de haber 
recibido de conformidad el cobro pactado y respaldar la operación administrativo y contable.  

 
14. Los pagos por transferencias bancarias se realizaran a través del sistema de Institución Bancaria por medio del 

formato solicitud de pago mediante transferencia bancaria MAC-SA-SPMTB con base al formato MAC-SA-SP y 
obtiene comprobante y obteniendo comprobante para respaldo administrativo y contable.  
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     DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Subdirección Administrativa  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 3 
Procedimiento: Adquisición de bienes o servicios por adjudicación directa. 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Dirección  
 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
Proveedor 
 
 
  

            
01 

 
 
 

02 
 

03 
 
 
 

04 
 
 
 
 
 
 
 

05 
 

06 
 

07 
 
 
 
 
 
 

08 
 
 

09 
 
 
 

10 
 
 

11 
 
 
 

 
Recibe oficio de la Dirección de Planeación y Presupuesto SF, el techo 
presupuestal aprobado y/o ajustado para el presente ejercicio fiscal aplicado 
al Museo. 
 
Turna oficio a la Subdirección Administrativa. 
 
Revisa la calendarización de los gastos de operación por parte de la Dirección 
de Planeación y Presupuesto SF de acuerdo a dicha calendarización solicita 
mensualmente los gastos de operación. 
 
Analiza los bienes o servicios necesarios para la operatividad del Museo y 
determina si el monto establecido, aplica para solicitarlo por adjudicación 
directa. 
 
 No aplica el monto para adjudicación directa, aplica el procedimiento por 

invitación restringida. 
 Si aplica, continúa procedimiento. 
 
Solicita por lo menos tres cotizaciones con diversos proveedores. 
 
Recibe cotizaciones de los Proveedores y elabora cuadro comparativo. 
 
Verifica en la cuenta bancaria si cuenta con suficiencia presupuestal aplicado 
por la Secretaría de Finanzas,  para realizar la adquisición del bien o servicio. 
 
 No cuenta con suficiencia presupuestal, recalendariza la adquisición del 

bien o servicio. 
 Si cuenta con suficiencia presupuestal presenta las opciones a la Dirección. 
 
Presenta cuadro comparativo de las tres cotizaciones solicitadas a la 
Dirección General. 
 
Analiza propuestas del cuadro comparativo y autoriza a Subdirección 
Administrativa la adquisición del bien o servicio que más convenga de 
acuerdo a las necesidades del Museo, rubricando al Proveedor designado. 
 
Gestiona con el Proveedor designado el bien o servicio adquirir rubricado por 
la Dirección General en el cuadro comparativo. 
 
Entrega el bien o servicio solicitado junto con factura. 
 
 
 
 

Formuló 
Gerardo Juárez Lozano 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Subdirección Administrativa  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 2 de 3 
Procedimiento: Adquisición de bienes o servicios por adjudicación directa. 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
12 

 
13 

 
 
 
 
 
 

14 
 
 

15 
 
 
 
 
 

16 
 
 
 
 
 

17 
 
 

18 
 
 
 
 

19 
 
 
 
 
 
 

20 
 
 
 

 

 
Asigna al responsable de área el bien ó servicio a aplicar. 
 
Recibe del proveedor factura y revisa que cumpla con los requisitos fiscales y 
el monto corresponda a la cotización autorizada.  
 
 No cumple con lo mencionado anteriormente, remite al Proveedor para su 

corrección. 
 Si cumple continua procedimiento. 
 
Entrega contra-recibo al proveedor programando la fecha de pago por la 
adquisición del bien o servicio. 
 
Elabora los siguientes formatos para realizar el pago al Proveedor de acuerdo 
a la fecha estipulada en el contra-recibo, firma de elaboración. 
 
c) Solicitud de pago  MAC-SA-SP  
d) Orden de Compra MAC-SA-OC 
 
Turna a Dirección General los siguientes formatos junto con la factura que 
ampara la adquisición del bien ó servicio para su autorización. 
 
a) MAC-SA-SP  
b) MAC-SA-OC 
 
Revisa formatos y factura, los firma de autorización y remite a Subdirección 
Administrativa. 
 
Realiza el pago al Proveedor por medio de cheque o trasferencia bancaria  de 
acuerdo a solicitud del mismo.  
 
Pago por transferencia bancaria  
 
Realiza transferencia de pago al Proveedor a través del sistema de Institución 
Bancaria por medio del formato solicitud de pago mediante transferencia 
bancaria MAC-SA-SPMTB con base al formato MAC-SA-SP y obtiene 
comprobante.  
 
Pago con cheque  
 
Elabora cheque a favor del Proveedor de acuerdo al formato MAC-SA-SP y 
firma.  
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Gerardo Juárez Lozano 
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   DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Subdirección Administrativa  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 3 de 3 
Procedimiento: Adquisición de bienes o servicios por adjudicación directa. 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Dirección General 
 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
Proveedor 
 
Subdirección Administrativa 
 

 
21 

 
 
 
 
 

22 
 
 

23 
 

24 
 

25 

 
Turna a Dirección General  cheque adjuntando los siguientes formatos para 
su autorización. 
 
a) MAC-SA-SP  
b) MAC-SA-OC 
 
Revisa y firma cheque y remite a la Subdirección Administrativa junto con la 
documentación adjunta. 
 
Entrega póliza cheque al Proveedor y le solicita que le firme de recibido. 
 
Firma póliza de cheque y remite a Subdirección Administrativa. 
 
Recibe póliza de cheque, entrega cheque al Proveedor  y archiva la siguiente 
documentación: 
 
a) Cotización autorizada. 
b) Cuadro comparativo de cotizaciones. 
c) Factura del bien ó servicio adquirido. 
d) MAC-SA-SP. 
e) MAC-SA-OC. 
f) MAC-SA-SPMTB. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
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Revisó 
Nuria Armengol Niño 
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Recibe oficio de la Dir. de 
Plan. y Pres. SF, techo 
presupuestal aprobado para 
el presente ejercicio fiscal y 
turna a SA 

Dirección General (DG) 

Revisa calendarización de 
gastos de operación y 
solicita mensualmente. 

Analiza bien o servicio y 
determina si el monto aplica  
p a r a s o l i c i t a r l o p o r 
adjudicación directa. 

Inicio 

Proveedor 

Solicita al Proveedor el 
servicio del bien o servicio a 
adquirir. 

Solicita tres cotizaciones con 
diversos proveedores. 

1 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

1 

Presenta cuadro comparativo 
de cotizaciones a DG 

Subdirección Administrativa 
 (SAI) 

R e c i b e c o t i z a c i ó n d e 
Proveedores y e labora 
cuadro comparativo 

A n a l i z a p r o p u e s t a s y 
autoriza a SA adquisición del 
bien o servicio autorizando al 
Proveedor. 

2 

¿Aplica  monto para 
adjudicación directa? 

No 

Sí 

Aplica procedimiento por 
invitación restringida. 

Fin 

Verifica en cuenta bancaria si 
cuenta con suf ic ienc ia 
presupuestal. 

¿Cuenta con suficiencia 
presupuestal? 

No 

Sí 

Recalendariza adquisición de 
bien o servicio hasta que 
cuente con suf ic ienc ia 
presupuestal. 

Dirección General (DG) 

Entrega bien o servicio con 
factura. 

Proveedor 

B2 

A1 

A2 



 MAC-SA-SP 
 MAC-SA-OC 

 MAC-SA-SP 

 MAC-SA-SP  
 MAC-SA-OC 

a) MAC-SA-SPMTB 
b) MAC-SA-SP 

 MAC-SA-SP  
 MAC-SA-OC 
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Asigna al área el bien ó 
servicio a aplicar. 

Revisa factura cumpla con 
requisitos fiscales y monto 
corresponda a cotización 
autorizada.  

Entrega contra-recibo al 
proveedor. 

3 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

3 

¿Cumple? 

No 

Sí 

Remite al Proveedor para 
corrección. 

Revisa formatos y factura, 
firma de autorización remite 
a SA 

Prepara pago al Proveedor 
por cheque o trasferencia 
bancaria  de acuerdo a 
solicitud del mismo.  

2 

Elabora formatos para pago 
al Proveedor de acuerdo a 
fecha de contra-recibo, firma 
de elaboración. 

Dirección General (DG) 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Realiza transferencia a 
Proveedor por s is tema 
formato a), con base al 
f o r m a t o b ) , o b t i e n e 
comprobante  y archiva.  

Revisa, firma cheque y 
remite a SA junto con 
formatos. 

Dirección General (DG) 

B1 

 MAC-SA-SP  
 MAC-SA-OC 

Turna a DG formatos con 
factura para autorización. 

Elabora cheque a favor del 
Proveedor de acuerdo al 
formato y firma.  

 MAC-SA-SP 
 MAC-SA-OC 

T u r n a a D G c h e q u e 
adjuntando formatos para 
autorización. 

Transferencia bancaria  

Cheque  

¿Transferencia o pago con 
cheque? 

No 

Sí 

Entrega póliza de cheque al 
Proveedor y/o Prestador de 
Servicios y recaba firma de 
recibido. 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

4 

C1 



a)  Cotización autorizada. 
b)  Cuadro comparativo de  
       cotizaciones. 
c)  Factura del bien ó servicio  
d)  MAC-SA-SP. 
e)  MAC-SA-OC. 
f)  MAC-SA-SPMTB 
g) Comprobante de transferencia 
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Firma póliza de cheque y 
remite a SA. 

Proveedor 

Recibe póliza de cheque, 
entrega cheque al Proveedor  
y arch iva la s igu iente 
documentación: 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Fin 

4 

C2 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 
 
 

 
   DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
 

 
 
 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Adquisición de bienes o servicios por invitación restringida  
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Realizar la gestión para la adquisición de bienes o servicios por 
invitación restringida.  

                                                    
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
                              

Que intervienen en el proceso: 
 

 Dirección 

 Subdirección Administrativa 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
 Subdirección Administrativa Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 2 
Procedimiento: Adquisición de bienes o servicios por invitación restringida.  
 
 
 

1. Las adquisiciones de bienes o servicios a solicitar que no rebasen el límite establecido se consideran por invitación 
restringida y se deberá de cotizar con tres proveedores o prestadores de servicios como mínimo.   

 
2. Se solicitara a tres Proveedores como mínimo para la adquisición de bienes o servicios  por medio de oficio autorizado 

por la Dirección General con copia a la Contraloría Interna de la SECULT, dos tipos de cotizaciones técnica y 
económica especificando las bases (características y condiciones) y deberán de presentarlas en sobre cerrado.    

 
3. La selección y/o designación de Proveedores para la adquisición de bienes ó servicios se determinara a través del 

Comité de Adquisiciones Interno y se le invitara a Contraloría Interna SECULT, para que asista como testigo durante el 
proceso de selección y/o designación.  

 
4. El Comité de Adquisiciones Interno realizara la apertura los sobres con las propuestas técnicas y económicas de cada 

proveedor y elabora un cuadro comparativo para su análisis y determinación, para dejar un antecedente para 
consultas y/o aclaraciones para cuando lo requieran instancias normativas.  

 
5. El Comité de Adquisiciones asentara en acta administrativa la apertura de los sobres de cotizaciones técnica y 

económica  así como también el fallo del Proveedor beneficiado, mismas que deberán firmar los integrantes del 
mismo, para dejar constancia del proceso de selección. 

 
6. La Subdirección Administrativa Informara al Proveedor que resulto ganador de la invitación restringida y le solicitara en 

su caso contrato o factura del bien ó servicio a adquirir, supervisando que se cumpla con las clausulas y condiciones 
de acuerdo a la cotización presentada. 

 
7 La Subdirección Administrativa deberá de revisar que la factura cumpla con los siguientes requisitos,  para proceder a 

su pago correspondiente. 
 

a) Importe coincida con lo presentado en la cotización. 
b) Contenga los datos fiscales del Museo.  
c) Características del bien o servicio adquirido y/o contratado. 
d) Importe coincida con lo cotizado. 
e) Cumpla con los requisitos fiscales de la SHCP. 

   
8 Recibida la factura se proporcionara al Proveedor un contra-recibo programando la fecha de pago por la adquisición 

y/o contratación del bien o servicio. 
 
9 Para realizar los pagos a proveedores o prestadores de servicios deberán estar autorizados previamente por la 

Dirección General a través de los siguientes formatos.   
 

a) Solicitud de pago  MAC-SA-SP.  
b) Orden de Compra MAC-SA-OC. 

 
10. Los pagos a Proveedores y/o prestadores de servicios se efectuarán por cheque y/o transferencia bancaria de 

acuerdo a solicitud del mismo. 
 

Formuló 
Gerardo Juárez Lozano 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
   POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
 Subdirección Administrativa Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 2 de 2 
Procedimiento: Adquisición de bienes o servicios por invitación restringida.  
 
 

11 Cuando el proveedor y/o prestador de servicios se presente a cobrar, se le deberá de solicitar el contra-recibo que 
se le proporciono, para efectuar el pago correspondiente. 

 
12 Al realizar el pago al proveedor y/o prestador de servicios por medio de cheque, se le deberá de solicitar previo a la 

entrega del mismo que firme de recibido en la póliza de cheque correspondiente, para dejar constancia de haber 
recibido de conformidad el cobro pactado y respaldar la operación administrativo y contable.  

 
13 Los pagos por transferencias bancarias se realizaran a través del sistema de Institución Bancaria por medio del 

formato solicitud de pago mediante transferencia bancaria MAC-SA-SPMTB con base al formato MAC-SA-SP y 
obtiene comprobante y obteniendo comprobante para respaldo administrativo y contable.  
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      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Subdirección Administrativa  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 3 
Procedimiento: Adquisición de bienes o servicios por invitación restringida  

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Dirección General 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Proveedor 
 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
Dirección General 
 
 
 
Comité de Adquisiciones MAC 
 
 
 
 
 

            
01 

 
 
 

02 
 
 
 

03 
 
 

04 
 
 
 

05 
 
 

06 
 
 

07 
 
 

08 
 
 

09 
 
 

10 
 
 
 

11 
 
 

12 
 
 

13 
 
 
 

 
Recibe oficio de la Dirección de Planeación y Presupuesto SF, el techo 
presupuestal aprobado y/o ajustado para el presente ejercicio fiscal aplicado 
al Museo y lo turna a la Subdirección Administrativa. 
 
Revisa calendarización de gastos de operación por parte de la Dirección de 
Planeación y Presupuesto SF de acuerdo a dicha calendarización solicita 
mensualmente los gastos de operación. 
 
Analiza los bienes o servicios necesarios para la operatividad del Museo este   
dentro del límite  para hacerse por invitación restringida a tres proveedores. 
 
Elabora oficio de invitación de tres proveedores con las bases necesarias 
para la adquisición del bien o servicio, con copia a la Contraloría Interna 
SECULT. 
 
Envía oficio de invitación a tres proveedores con las bases para la adquisición 
del bien o servicio. 
 
Recibe oficio de invitación con las bases para la adquisición del bien o 
servicio. 
 
Entrega en sobre cerrado de propuesta técnica y económica del bien o 
servicio solicitado. 
 
Recibe de cada Proveedor en sobre cerrado propuestas técnicas y 
económicas. 
 
Informa a Dirección General la recepción de las propuestas de cada 
proveedor. 
 
Convoca al Comité de Adquisiciones Interno y a la Contraloría Interna 
SECULT, para que asista de testigo en el proceso de adquisición de bien o 
servicio. 
 
Apertura los sobres con las propuestas técnicas y económicas de cada 
proveedor. 
 
Elabora cuadro comparativo con las propuestas técnicas y económicas de 
Proveedores. 
 
Analiza las propuestas técnicas y económicas de cada Proveedor. 
 
 
 

Formuló 
Gerardo Juárez Lozano 

Revisó 
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                                            DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Subdirección Administrativa  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 2 de 3 
Procedimiento: Adquisición de bienes o servicios por invitación restringida  

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Comité de Adquisiciones MAC 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
Comité de Adquisiciones MAC 
 
Subdirección Administrativa 
 
Comité de Adquisiciones MAC 
 
Subdirección Administrativa  
 
 
 
Comité de Adquisiciones MAC 
y Proveedor 
 
Proveedor 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General 

 
14 

 
 

15 
 

16 
 

17 
 

18 
 

19 
 

20 
 

21 
 
 

22 
 
 

23 
 

24 
 
 

25 
 
 
 
 
 

26 
 
 
 
 
 

27 
 
 
 
 

 

 
Determina el fallo a la mejor propuesta técnica y económica de acuerdo a las 
bases propuestas en el oficio de invitación. 
 
Elabora acta administrativa de la apertura de los sobres. 
 
Firman  acta administrativa de la apertura de los sobres. 
 
Elabora acta administrativa con el fallo dado por el comité de adquisiciones. 
 
Firma acta administrativa con el fallo dado por el comité de adquisiciones. 
 
Informa al Proveedor que resulto ganador de la invitación restringida. 
 
Realiza contrato para adquisición del bien o servicio. 
 
Firman de contrato por la adjudicación del bien o servicio. 
 
 
Entrega en tiempo y forma el bien o servicio en los términos del contrato 
firmado. 
 
Entrega factura de adquisición del bien o servicio. 
 
Recibe factura y entrega contra-recibo al proveedor programando la fecha de 
pago por la adquisición del bien o servicio. 
 
Elabora los siguientes formatos para realizar el pago al Proveedor de acuerdo 
a la fecha estipulada en el contra-recibo y firma de elaboración. 
 
a) Solicitud de pago  MAC-SA-SP  
b) Orden de compra MAC-SA-OC 
 
Turna a Dirección General los siguientes formatos junto con la factura que 
ampara la adquisición del bien ó servicio para su autorización. 
 
a) MAC-SA-SP  
b) MAC-SA-OC 
 
Revisa formatos, factura, firma de autorización y remite a Subdirección 
Administrativa. 

Formuló 
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        DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Subdirección Administrativa  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 3 de 3 
Procedimiento: Adquisición de bienes o servicios por invitación restringida 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
Proveedor 
 
Subdirección Administrativa 
 

 
28 

 
 
 
 

29 
 
 
 
 
 

30 
 
 

31 
 
 
 
 
 

32 
 
 

33 
 

34 
 

35 

 
Realiza el pago al Proveedor por medio de cheque o trasferencia bancaria  de 
acuerdo a solicitud del mismo.  
 
Pago por transferencia bancaria  
 
Realiza transferencia de pago al Proveedor a través del sistema de Institución 
Bancaria por medio del formato MAC-SA-SPMTB en base al formato MAC-
SA-SP y obtiene comprobante.  
 
Pago con cheque  
 
Elabora cheque a favor del Proveedor de acuerdo al formato MAC-SA-SP y 
firma.  
 
Turna a Dirección General cheque adjuntando los siguientes formatos  para 
su autorización. 
 
a) MAC-SA-SP  
b) MAC-SA-OC 
 
Revisa y firma cheque y remite a la Subdirección Administrativa junto con 
formatos. 
 
Solicita al Proveedor firme de recibido póliza de cheque. 
 
Firma póliza de cheque y remite a Subdirección Administrativa. 
 
Recibe póliza de cheque, entrega cheque al Proveedor  y archiva la siguiente 
documentación: 
 
a) Cotización autorizada. 
b) Cuadro comparativo de cotizaciones. 
c) Formato MAC-SA-SP. 
d) Formato MAC-SA-OC. 
e) Formato MAC-SA-SPMTB y/o póliza de cheque.  
f) Factura del bien ó servicio adquirido. 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
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Recibe oficio de la Dir. de 
Plan. y Pres. SF, techo 
presupuestal aprobado para 
el presente ejercicio fiscal y 
turna a SA 

Dirección General (DG) 

Revisa calendarización de 
gastos de operación y 
solicita mensualmente. 

Analiza bien o servicio para 
operatividad del Museo. 

Inicio 

Proveedor 

A p e r t u r a s o b r e s d e 
p ropues tas técn icas y 
e c o n ó m i c a s d e c a d a 
proveedor. 

Envía oficio de invitación a 
tres proveedores con bases 
para adquisición del bien o 
servicio. 

1 

Entrega en sobre cerrado 
p r o p u e s t a t é c n i c a y 
económica de bien o servicio 
solicitado. 

C o n v o c a a l C A I , y 
Contraloría Interna SECULT, 
para que atestigüe proceso 
de adquisición. 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

1 

Elabora oficio invitación de 
t res p roveedores para  
adqu is ic ión de b ien o 
s e r v i c i o , c o n c o p i a a 
Contraloría Interna SECULT. 

Recibe propuestas de cada 
proveedor en sobre cerrado. 

Comité de Adquisiciones  
Interno (CAI) 

Dirección General (DG) 

Proveedor 

Recibe oficio invitación con 
bases para adquisición del 
bien o servicio. 

Subdirección Administrativa 
 (SA) 

Informa a DG recepción de 
p r o p u e s t a s d e c a d a 
proveedor. 

Elabora cuadro comparativo 
de propuestas técnicas y 
económicas de Proveedores. 

2 
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Analiza propuestas técnicas 
y económicas de cada 
Proveedor. 

Comité de Adquisiciones  
Interno (CAI) 

Determina fallo a mejor 
propuesta de acuerdo a  
bases propuestas en oficio 
de invitación. 

Entrega bien o servicio en 
términos del contrato. 

Firma  acta administrativa de 
apertura de sobres. 

3 

Firman acta administrativa 
con  fallo del CAI. 

F i r m a n c o n t r a t o p o r 
adjudicación del bien o 
servicio. 

3 

Elabora acta administrativa 
de apertura de sobres. 

I n f o r m a a l P r o v e e d o r 
seleccionado de invitación 
restringida. 

Proveedor 

Elabora acta administrativa 
con fallo del CAI. 

R e a l i z a c o n t r a t o d e 
adquisic ión del bien o 
servicio. 

Entrega factura que avala 
adquisic ión del bien o 
servicio. 

4 

2 

Subdirección Administrativa  
(SA) 

Comité de Adquisiciones  
Interno (CAI) 

Subdirección Administrativa  
(SA) 

Comité de Adquisiciones  
Interno (CAI) 

Subdirección Administrativa  
(SA) 

Comité de Adquisiciones  
Interno (CAI) / Proveedor  



a)  Cotización autorizada. 
b)  Cuadro comparativo de  
       cotizaciones. 
c)  Factura del bien ó servicio  
d)  MAC-SA-SP. 
e)  MAC-SA-OC. 
f)  MAC-SA-SPMTB 
g) Comprobante de transferencia 

A2 

a) MAC-SA-SPMTB 
b) MAC-SA-SP 

 MAC-SA-SP  
 MAC-SA-OC 

 MAC-SA-SP  
 MAC-SA-OC 

 MAC-SA-SP  

 MAC-SA-SP  
 MAC-SA-OC 

 MAC-SA-SP  
 MAC-SA-OC 

 MAC-SA-SP  
 MAC-SA-OC 
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Recibe factura entrega 
contra-recibo al Proveedor. 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

4 

Elabora formatos para pago 
al Proveedor de acuerdo a 
fecha de contra-recibo y 
firma de elaboración. 

Turna a DG formatos con 
factura para autorización.  

Revisa formatos, factura, 
firma de autorización y 
remite a SA 

Dirección General (DG) 

Prepara pago al Proveedor 
por cheque o trasferencia 
bancaria  de acuerdo a 
solicitud.  

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Elabora cheque a favor del 
Proveedor de acuerdo al 
formato y firma.  

5 

T u r n a a D G c h e q u e 
adjuntando formatos para 
autorización. 

Subdirección Administrativa 
Adquisición de bienes o servicios por invitación restringida 

Transferencia  
bancaria  

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Revisa, firma cheque y 
remite a la SA con formatos. 

Dirección General (DG) 

Solicita al Proveedor firme de 
recibido póliza de cheque. 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Firma póliza de cheque y 
remite a SA. 

Proveedor 

Recibe póliza de cheque, 
entrega cheque al Proveedor  
y archiva documentación: 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Fin 

Cheque  

6 

6 

¿Transferencia o pago con 
cheque? 

No 

Sí 

Realiza transferencia a 
Proveedor por s is tema 
formato a), con base al 
f o r m a t o b ) o b t i e n e 
comprobante  y archiva 

5 A1 
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               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Gestión de recursos financieros para gastos de operación.   
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Realizar la gestión para solicitar lo recursos financieros 
correspondientes a los gastos de operación con base en la 
programación autorizada por la Dirección General de Planeación y 
Presupuesto de la Secretaria de Finanzas. 

                                                    
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 

Que intervienen en el proceso: 
                              

 Dirección 

 Subdirección Administrativa 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
     POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
 Subdirección Administrativa Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Gestión de recursos financieros para gastos de operación. 
 
 

1. La Subdirección Administrativa realizara la gestión de recursos financieros para gastos de operación  a la Dirección 
General de Planeación y Presupuesto SF, conforme al techo presupuestal aprobado y/o ajustado para el presente 
ejercicio fiscal. 

 
2. Se gestionará mensualmente los recursos financieros a la Dirección de Control Presupuestal SF, conforme a la  

calendarización de gastos de operación del MAC  por medio del formato generado por Secretaria de Finanzas y  
autorizado por la Dirección General, solicitando fecha programada y número de contra recibo para la entrega de 
recursos. 

 
3. La Subdirección Administrativa gestionado los recursos financieros ante la Secretaría de Finanzas, verificara en la 

fecha asignada en el sistema en la institución bancaria establecida, si el recurso financiero ya está asignado a la 
cuenta del MAC, en caso contrario deberá acudir a la Dirección de Caja General de la SF, hasta obtener el recursos 
financiero. 

 
4. Depositado el recursos en la Institución Bancaria se deberá de verifica que el recurso financiero depositado coincida 

con el solicitado por medio del formato MAC-SA-RF y en caso contrario se deberá de a la Dirección de Caja General 
de la SF, a realizar la aclaración correspondiente. 

 
5. Se Informa a la brevedad a la Dirección General que el recurso financiero  ya está depositado para su conocimiento. 
 
6. Los recursos financieros solicitados serán aplicados en los pagos a proveedores, servicios básicos y la nómina del 

personal de honorarios asimilables a salarios que labora en el Museo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Gerardo Juárez Lozano 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
      DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Subdirección Administrativa  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Gestión de recursos financieros para gastos de operación. 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Dirección General 
 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
 
Dirección General 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
Dirección de Control 
Presupuestal SF 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
Dirección de Control 
Presupuestal SF 
 
Subdirección Administrativa 
 

            
01 

 
 
 

02 
 

03 
 
 

04 
 
 
 

05 
 
 

06 
 
 

07 
 
 

08 
 

09 
 
 

10 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 

12 
 
 

13 
 
 

14 

 
Recibe oficio de la Dirección General de Planeación y Presupuesto SF, el 
techo presupuestal aprobado y/o ajustado para el presente ejercicio fiscal 
aplicado al Museo. 
 
Turna oficio a la Subdirección. 
 
Determina mensualmente calendarización de gastos de operación emitido por  
la Dirección de Planeación y Presupuesto SF a solicitar. 
 
Elabora el formato generado por Secretaria de Finanzas para solicitar el 
recurso financiero de los gastos de operación autorizados para el mes en 
curso y turna a la Dirección General para revisión y firma.  
 
Revisa, firma el formato y remite a Subdirección para su trámite 
correspondiente. 
 
Entrega formato en original y acuse de recibo a la Dirección de Control 
Presupuestal SF. 
 
Recibe y revisa formato sea el recurso financiero el  autorizado y remite acuse 
de recibo. 
 
Programa fecha para recoger número contra recibo. 
 
Solicita en la fecha programada a la Dirección de Control Presupuestal SF el 
numero de contra recibo. 
 
Entrega numero de contra recibo autorizado con la fecha programada para la 
transferencia de recursos. 
 
Verifica en la fecha asignada en el sistema en la institución bancaria 
establecida, si el recurso financiero ya está transferido a la cuenta del MAC. 
 
 No está asignada, acude a la Dirección de Caja General SF, hasta obtener 

el recurso financiero. 
 Sí está depositado el recurso financiero, continúa procedimiento. 
 
Revisa que el recurso financiero depositado coincida con el solicitado en el 
formato. 
 
Informa a la Dirección General que el recurso financiero del gasto de 
operación solicitado ya está depositado. 
 
Archiva formato  

Formuló 
Gerardo Juárez Lozano 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

  



MAC-SA-RF 

MAC-SA-RF 

MAC-SA-RF 

MAC-SA-RF 

Proceso 

Subdirección Administrativa 
Gestión de recursos financieros para gastos de operación Hoja: 1 de 2 

Formuló Revisó Registró 
Gerardo Juárez Lozano Nuria Armengol Niño  

Recibe oficio de Dir. Gral. de 
Plan. y Pres. SF, techo 
presupuestal aprobado para 
ejercicio fiscal y turna a SA. 

Dirección General (DG) 

Determina mensualmente 
calendarización de gastos de 
operación a solicitar. 

Elabora formato para solicitar 
recursos financieros y  turna 
a DG para revisión y firma. 

Inicio 

Dirección de Control  
Presupuestal SF (DCP-SF) 

Ve r i f i c a e n f e c h a e n 
ins t i tuc ión bancar ia s i 
recurso financiero, está 
transferido. 

Entrega formato original y 
acuse de recibo a DCP-SF. 

1 

Recibe, revisa formato y 
remite acuse de recibo. 

Entrega numero de contra 
recibo con fecha programada 
p a r a t r a n s f e r e n c i a d e 
recursos. 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

1 

Programa fecha para recoger 
número de contra recibo. 

Revisa formato y firma remite 
a SA. 

Dirección General (DG) 

Solicita en fecha programada 
a DCP-SF  numero de contra 
recibo. 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Dirección de Control  
Presupuestal SF (DCP-SF) 

¿Esta recurso financiero 
transferido? 

No 

Sí 

Acude a Dirección de Caja 
General SF, hasta obtener 
recurso financiero. 

2 A1 

A2 



MAC-SA-RF 

Proceso 

Subdirección Administrativa 
Gestión de recursos financieros para gastos de operación Hoja: 2 de 2 

Formuló Revisó Registró 
Gerardo Juárez Lozano Nuria Armengol Niño  

MAC-SA-RF 

Ve r i f i c a q u e r e c u r s o 
financiero este transferido y 
coincida con formato. 

Informa a DG que recurso 
financiero está transferido. 

Archiva formato 

Fin 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

2 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Aseguramiento de obra de arte. 
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Realizar la gestión para el aseguramiento de las obras que se 
expondrán en el Museo. 

                                                    
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 

Que intervienen en el proceso: 
                              

 Dirección General 

 Subdirección Administrativa 

 Museografía 

 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
 Subdirección Administrativa Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Aseguramiento de obra de arte 
 
 

1. La Subdirección Administrativa gestionara la contratación de las compañías aseguradoras que cubrirán el traslado y 
permanencia de las obras en el MAC de los Artistas, Instituciones ó Coleccionista Privados. 

 
2. Para contratar seguro que cubrirá el traslado y permanencia de las obras se deberán de solicitar tres cotizaciones 

como mínimo en la modalidad de “Seguro de clavo a clavo de tres compañías aseguradoras diferentes, para 
determinar la más conveniente.     

 
3. La Dirección General es la facultada para autorizar la Compañía Aseguradora a contratar más conveniente para el 

traslado de obra y su permanencia en exposición. 
 
4. El pago de la póliza a la Compañía Aseguradora contratada se realizara por medio del formato  orden de pago MAC-

SA-OP, para dejar referencia administrativa y contable de la forma de pago y se realizara por medio de cheque y/o 
transferencia bancaria según lo requiera el Proveedor. 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Gerardo Juárez Lozano 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
       DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Subdirección Administrativa  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 2 
Procedimiento: Aseguramiento de obras de arte 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Dirección General 
 
 
Museografía 
 
 
Artista, Institución ó 
Coleccionista Privado 
 
Museografía 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
Compañía Aseguradora 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
Dirección General 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
Compañía Aseguradora 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
01 

 
 

02 
 
 

03 
 
 

04 
 

05 
 
 
 
 

06 
 

07 
 
 

08 
 
 

09 
 
 

10 
 
 

11 
 

12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Instruye a museografía para que contacte al Artista, Institución o 
Coleccionista Privado que prestará su obra al Museo. 
 
Solicita al Artista, Institución o Coleccionista Privado la lista de  obra 
previamente seleccionada. 
 
Envía a Museografía la lista de obra con fotografía, ficha técnica y avalúo. 
 
 
Revisa lista de obra que sea la correcta y turna a Subdirección. 
 
Recibe lista de obra y solicita cotización a por lo menos tres Compañías 
Aseguradoras, en la modalidad de “Seguro de clavo a clavo”, durante el 
tiempo que dure la exposición comenzando desde su salida en el lugar de 
origen hasta su regreso. 
 
Envía cotización en la modalidad “seguro de clavo a clavo”. 
 
Revisa propuestas, elabora cuadro comparativo de cotizaciones y lo presenta 
a Dirección General para que autorice la opción más conveniente. 
 
Revisa cuadro comparativo de cotizaciones de las Compañías Aseguradoras, 
y rubrica de autorización la más conveniente y remite a Subdirección. 
 
Contrata la Compañía Aseguradora autorizada y le proporciona la información 
de la obra de arte y/o colección a trasladar. 
 
Recibe información, emite póliza de seguro y envía a Subdirección.  
 
Recibe por correo electrónico factura, póliza de seguro y verifica que datos de 
la obra en la póliza sean los correctos. 
 
Elabora los siguientes documentos para el pago a la Compañía Aseguradora 
y los turna a la Dirección General para autorización. 
 
a) Formato orden de compra MAC-SA-OC  (Firma de solicitud) 
b) Cheque póliza  (Firma primera por ser cuenta mancomunada) 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Gerardo Juárez Lozano 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Subdirección Administrativa  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 2 de 2 
Procedimiento: Aseguramiento de obra de arte 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Dirección General 
 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
13 

 
 
 
 
 

14 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Revisa y firma la siguiente documentación y remite a Subdirección 
Administrativa.    
 
a) Formato MAC-SA-OC  (Firma de autorización) 
b) Cheque póliza  (Firma segunda) 
 
Deposita cheque y/o transferencia bancaria a Proveedor. 
 
Archiva la siguiente documentación: 
 
a) Cuadro comparativo cotizaciones 
b) Póliza de seguro  
c) MAC-SA-OP  
d) Póliza cheque.  
e) Factura.  
f) Comprobante de depósito y/o transferencia  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Gerardo Juárez Lozano 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



Proceso 

Subdirección Administrativa 
Aseguramiento de obras de arte Hoja: 1 de 2 

Formuló Revisó Registró 
Gerardo Juárez Lozano Nuria Armengol Niño  

Instruye a MUS contacte al 
A r t i s t a , I n s t i t u c i ó n o 
Coleccionista Privado que 
prestará su obra al Museo. 

Dirección General (DG) 

Solicita al Artista, Institución 
o Coleccionista Privado lista 
de  obra. 

Inicio 

Compañía Aseguradora (CA) 

Contrata CA y proporciona 
información. 

Revisa lista de obra que sea 
la correcta y turna a SA. 

1 

Envían cotización a SA. 

Revisa cuadro comparativo y  
rubrica de autorización la CA  
y remite.  

Museografía (MUS) 

Museografía 

1 

Envía a MUS lista de obra 
con fotografía, ficha técnica y 
avalúo.  

Artista, Institución ó  
Coleccionista Privado 

Revisa propuestas, elabora 
c u a d r o c o m p a r a t i v o y 
presenta a DG  para 
autorización 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

2 

Recibe lista de obra y solicita 
c o t i z a c i ó n a C A e n 
modalidad de “Seguro clavo 
a clavo” 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Dirección General (DG) 

Emite póliza de seguro y 
envía a SA. 

Compañía Aseguradora (CA) 



 MAC-SA-OP 
 Cheque póliza 

 Cuadro comparativo cotizaciones. 
 Póliza de seguro. 
 MAC-SA-OP. 
 Póliza cheque. 
 Factura. 
 Comprobante de depósito y/o 
   transferencia. 

 MAC-SA-OP 
 Cheque póliza 

Proceso 

Subdirección Administrativa 
Aseguramiento de obras de arte Hoja: 2 de 2 

Formuló Revisó Registró 
Gerardo Juárez Lozano Nuria Armengol Niño  

Recibe factura, póliza de 
seguro y verifica que datos 
de obra y/o colección estén 
correctos. 

Elabora documentos para 
CA y  turna a DG para 
autorización. 

R e v i s a y f i r m a 
documentación y remite.    

Fin 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

2 

Dirección General (DG) 

 MAC-SA-OP 
 Cheque póliza 

D e p o s i t a c h e q u e y / o 
transferencia bancaria a CA. 

Archiva documentación. 

Subdirección  
Administrativa (SA) 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Traslado de obra de arte. 
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Realizar la gestión de contratación de transporte especializado de  
traslado de obra de arte y coordinar la descarga en el Museo. 
                                                    

 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 

Que intervienen en el proceso: 
                              

 Dirección General 

 Subdirección Administrativa 

 Museografía 

 Dirección General de Seguridad Pública Municipal 

 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
  POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
 Subdirección Administrativa Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja:  
Procedimiento: Traslado de obra de arte. 
 
 

1. La Subdirección Administrativa para proceder a realizar la contratación del traslado de obra deberá obtener de 
Museografía la lista de obras con fotografía y ficha técnica de las obras a exponer. 

 
2. Se solicitaran tres cotizaciones como mínimo de tres Compañías Especializadas de Transportes para el traslado de 

obras de arte, proporcionándoles lista de obra con fotografía y ficha técnica. 
 
3. La Dirección General es la facultada para autorizar la cotización de la Compañía Especializada de Transporte para el 

traslado de obras. 
 
4. Contratada la Compañía Especializada de Transporte, se le solicitaran los datos del vehículo y conductor y se 

proporcionaran por medio de oficio a la Dirección General de Seguridad Pública Municipal para solicitar el permiso 
para que ingrese el vehículo con las obras de arte al centro histórico en los horarios establecidos por dicha Dirección, 
obteniendo número de volante de turno. 

 
5. Se proporcionara a la Compañía Especializada de Transporte el número de volante de turno para que el vehículo 

que transporta las obras, ingrese al centro histórico en la fecha y horario autorizado sin ningún impedimento por parte 
de las autoridades.  

 
6. La Subdirección Administrativa o al personal que este faculte acordara con el conductor del transporte un lugar 

estratégico de reunión previo a ingresar al centro histórico para que lo guíe hasta al Museo y evitar contratiempos.   
 
7. Subdirección Administrativa coordinara a Museografía el levantamiento fotográfico de las obras durante la descarga 

del vehículo al Museo. 
 
8. Se firmara el flete al conductor del vehículo que transporto las obras de conformidad y caso de que se haya 

presentado alguna incidencia durante la descarga de las obras, se deberá de solucionar con la Compañía 
especializada  contratada. 

 
9. Previo al pago a la Compañía Especializada de Transporte, deberá estar autorizado previamente el formato MAC-

SA-OC la orden de compra por la Dirección General y por el importe contratado de acuerdo a la cotización 
presentada.  

 
10. El pago a la Compañía Especializada de Transporte se realizara únicamente por medio de cheque o transferencia 

bancaria según lo soliciten.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Gerardo Juárez Lozano 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
     DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Subdirección Administrativa  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 2 
Procedimiento: Traslado de obra de arte. 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Museografía 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
Compañías Especializadas 
de Transporte  
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
Dirección General  y 
Subdirección Administrativa 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General de 
Seguridad Pública Municipal 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
Compañía Especializada de 
Transporte  

            
01 

 
02 

 
03 

 
 
 

04 
 
 

05 
 

06 
 
 

07 
 
 

08 
 
 

09 
 

10 
 
 
 
 

11 
 
 
 

12 
 

13 
 
 
 

14 
 
 

15 
 

 
Entrega lista de obra con fotografía y ficha técnica a la Subdirección. 
 
Revisa lista de obra con fotografía y ficha técnica. 
 
Solicita cotización a tres Compañías Especializadas de Transporte en el 
traslado de obras de arte, proporcionándoles lista de obra con fotografía y 
ficha técnica 
 
Recibe lista de obra con fotografía, ficha técnica, cotiza y envía a 
Subdirección.  
 
Recibe cotización y analiza. 
 
Elabora cuadro comparativo y lo presenta a Dirección General para que 
autorice la opción más conveniente. 
 
Revisa cuadro comparativo, decide la cotización más conveniente y rubrica de 
autorización en la Compañía Especializada de Transporte.  
 
Contrata la Compañía Especializada de Transporte y le solicita datos del 
vehículo y chofer que realizará el traslado de obra. 
 
Recibe datos del vehículo y chofer que realizará el traslado de obra. 
 
Tramita en la Dirección General de Seguridad Pública Municipal por oficio 
autorizado por la Dirección General, permiso de ingreso de transporte  a 
descargar obras de arte al museo en horario establecido, recabando acuse de 
recibo. 
 
Recibe oficio y autoriza oficio de solicitud e Informa por vía telefónica a la 
Subdirección el número de volante de turno para que el vehículo pueda 
ingresar al centro histórico. 
 
Recibe acuse de recibo de oficio y número de volante de turno. 
 
Comunica a la Compañía Especializada de Transporte contratada que está 
autorizada la entrada del vehículo al centro de la ciudad y acuerdan fecha y 
hora de encuentro. 
 
Escolta al Chofer del transporte en la entrada de la ciudad hasta  
instalaciones del Museo. 
 
Inicia maniobras de descarga de obra de arte. 
 

Formuló 
Gerardo Juárez Lozano 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
    DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Subdirección Administrativa  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 2 de 2 
Procedimiento: Traslado de obra de arte. 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Museografía 
 
Compañía Especializada de 
Transporte  
 
Subdirección Administrativa 
 
 
Museografía 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa.    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
16 

 
17 

 
 

18 
 
 

19 
 

20 
 
 
 
 
 
 
 

21 
 
 
 
 

22 
 
 
 

23 
 
 
 
 
 
 

 
Realiza Registró fotográfico de obra de arte durante la descarga. 
 
Termina maniobras de descarga de obra de arte y entrega a Subdirección 
recibo de flete. 
 
Revisa y firma recibo de flete de obras de arte a Compañía Especializada de 
Transporte y turna a Museografía.  
 
Recibe y archiva en expediente de la exposición correspondiente. 
 
Elabora los siguientes documentos para el pago a la Compañía Especializada 
de Transporte y los turna a la Dirección General para autorización. 
 
a) Formato orden de compra MAC-SA.OC (Firma de solicitud) y/o 
b) Formato solicitud de pago mediante transferencia bancaria MAC-SA-

SPMTB 
c) Cheque póliza  (Firma primera por ser cuenta mancomunada) 
 
Revisa, firma la siguiente documentación y remite a Subdirección.  
 
a) MAC-SA.OC (Firma de autorización) 
b) Cheque póliza  (Firma segunda) 
 
Deposita cheque y/o transferencia bancaria a Compañía Especializada de 
Transporte y/o envía por sistema bancario la transferencia bancaria por medio 
del formato MAC-SA-SPMTB obteniendo comprobante. 
   
Archiva la siguiente documentación: 
 
a) MAC-SA.OC.  
b) MAC-SA-SPMTB. 
c) Comprobante del sistema bancario por envió de transferencia bancaria. 
d) póliza cheque. 
e) Factura. 
f) Ficha de depósito y/o comprobante de transferencia. 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Gerardo Juárez Lozano 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 
 

 



Proceso 

Subdirección Administrativa 
Traslado de obra de arte Hoja: 1 de 2 

Formuló Revisó Registró 
Gerardo Juárez Lozano Nuria Armengol Niño  

Entrega lista de obra con 
fotografía y ficha técnica a 
SA. 

Museografía (MUS) 

Revisa lista de obra con 
fotografía y ficha técnica. 

Solicita cotización a tres CET 
de traslado, proporcionando 
lista de obra con fotografía y 
ficha técnica 

Inicio 

Dirección General (DG) 

Autoriza oficio e informa a 
SA número de volante de 
turno para que vehículo 
ingrese al Museo. 

Recibe cotización y analiza. 

1 

Revisa cuadro comparativo, 
decide cotización y rubrica 
de autorización en la CET .  

Tramita en DGSPM por oficio 
permiso de ingreso de 
transporte  a descargar en 
h o r a r i o e s t a b l e c i d o , 
recabando acuse de recibo. 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Cotiza y envía a SA.  

Compañías Especializadas 
 de Transporte (CET) 

Recibe datos del vehículo y 
chofer. 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Dirección General de  
Seg. Publica Mpal. (DGSPM) 

2 1 

Elabora cuadro comparativo 
y presenta a DG para que 
a u t o r i c e o p c i ó n m á s 
conveniente. 

Recibe datos del vehículo y 
chofer. 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Comunica a CET fecha y 
hora de encuentro. 



Proceso 

Hoja: 2 de 2 

Formuló Revisó Registró 
Gerardo Juárez Lozano Nuria Armengol Niño  

Esco l ta a l Cho fe r de l 
transporte en la entrada de la 
ciudad hasta el Museo. 

Inicia maniobras de descarga 
de obra de arte. 

Realiza Registró fotográfico 
de obra de arte. 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

2 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Museografía (MUS) 

Termina man iobras de 
descarga de obra de arte y 
entrega a SA recibo de flete. 

Compañías Especializadas 
 de Transporte (CET) 

Firma a CET recibo de flete 
de obras de arte. y turna a 
Museografía.  

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Archiva en expediente. 

Elabora documentos para 
pago a CET y turna a DG 
para autorización. 

Revisa, firma documentación 
y remite.  

Museografía (MUS) 

3 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

Dirección General (DG) 

D e p o s i t a c h e q u e y / o 
transferencia bancaria a 
CET. 

Archiva documentación. 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

3 Fin 

 Orden de compra 
 Cheque póliza   

 Orden de compra póliza cheque 
 Factura 
 Ficha de depósito  
  y/o comprobante de transferencia 

 Orden de compra 
 Cheque póliza   

Subdirección Administrativa 
Traslado de obra de arte 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Servicio y control de taquilla  
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Ejercer un control diario de ingresos de la taquilla y al final del día 
tener un reporte diario        

                                                   
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
                                                    

Que intervienen en el proceso: 
                              

 Subdirección Administrativa  

 Seguridad y Mantenimiento  



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
  POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
 Subdirección Administrativa Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Servicio y control de taquilla  
 
 

1. El acceso de visita del público en general al museo es de martes a domingo de 10:00 hrs am a 18:00 horas pm.  
 
2. Subdirección Administrativa dotara diariamente a Seguridad y Mantenimiento del efectivo establecido y de los 

siguientes formatos veinte minutos previos a la hora de apertura del museo para la visita del público en general.  
 

a) MAC-SA-CDBT Control diario de boletos para taquilla  
b) MAC-SA-BN/BE Boleto normal y/o boleto especial  

 
3. Seguridad y Mantenimiento cuando cobre los boletos de admisión a los visitantes les proporcionara la parte del 

formato MAC-SA-BN/BE -02/03 y conservara el formato MAC-SA-BN/BE -01, para efectos de control contable.  
 
4. Culminado el horario de visita al MAC, realizara el corte de caja y se reportara diariamente a la Subdirección 

Administrativa el efectivo y la siguiente documentación para revisión, autorización y control.  
 

a) Efectivo de caja chica 
b) Efectivo recibido por la venta de boletos 
c) MAC-SA-BN/BE -01/03 
d) MAC-SA-RDEVT  
e) MAC-SA-BN/BE-03 

 
6. La Subdirección Administrativa revisara que el corte de caja cheque de acuerdo con la dotación diaria y con el 

número de visitantes que registraron su ingreso al Museo por medio del Formato MAC- SA-BN/BE-03. 
 
7. Si llegara a presentarse faltante en el corte de caja, se solicitara a Seguridad y Mantenimiento que lo reporte a la 

Subdirección Administrativa y reembolse el importe correspondiente antes de realizar el depósito a la Institución 
bancaria. 

 
8. La Subdirección Administrativa deberá de resguardar en un lugar seguro el efectivo de lo recaudado diariamente por 

corte de caja previo al depósito.   
 

9. El depósito del ingreso por visitas del público en general al museo se deberá de realizar en la institución bancaria 
correspondiente. 

 
10. Entrega a Servicios Educativos y Documentación diariamente el formato MAC-SA-RDEVT para control estadístico. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Gerardo Juárez Lozano 

Revisó 
Nuria  Armengol Niño 

Registró 
 

 



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Subdirección Administrativa  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 2 
Procedimiento: Servicio y control de taquilla  

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Subdirección Administrativa   
 
 
 
 
 
Seguridad y Mantenimiento  
 
Visitante 
 
Seguridad y Mantenimiento  
 
 
 
 
 
 
Vigilante (Prestador de 
Servicio) 
 
 
  
  
Seguridad y Mantenimiento  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 

            
01 

 
 
 
 
 

02 
 

03 
 

04 
 

05 
 
 

06 
 

07 
 
 

08 
 
 

09 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 

12 
 
 
 
 
 

 

 
Entrega a Seguridad y Mantenimiento cantidad establecida y los formatos 
siguientes para la venta de taquilla.  
 
a) MAC-SA-CDBT Control diario de boletos para taquilla  
b) MAC-SA-BN/BE-01/02/03 Boleto normal y/o boleto especial 
 
Recibe efectivo y formatos para la venta de taquilla. 
 
Solicita boleto para ingresar al Museo. 
 
Informa precio del boleto y cobra la cantidad establecida. 
 
Recibe efectivo, entrega al Visitante parte del formato MAC-SA-BN/BE-02/03 
y conserva parte del formato MAC-SA-BN/BE-01(talonario). 
 
Informa al Visitante el acceso al museo. 
 
Recibe al Visitante y le solicita el boleto de ingreso formato MAC-SA-BN/BE -
02/03. 
 
Entrega al Visitante parte del formato MAC-SA-BN/BE-02 y conserva el 
formato MAC-SA-BN/BE-03. 
 
Culminado el horario de visita al museo, solicita al vigilante parte del formato 
MAC-SA-BN/BE-03 y realiza corte de caja en el formato MAC-SA-BN/BE-01. 
 
Entrega a Subdirección efectivo y los siguientes formatos  por corte de caja. 
 
a) Efectivo de caja chica. 
b) Efectivo recibido por la venta de boletos. 
c) MAC-SA-BN/BE-01/03 
d) MAC-SA-CDBT. 
e) Formato MAC-SA-RDEVT reporte diario de entrada de visitantes. 
 
Recibe efectivo y documentación mencionada en la actividad anterior 
 
Revisa que efectivo cheque con lo registrado en el formato MAC-SA-CDBT y 
talonario de boletos vendidos Formato MAC-SA-BN/BE-01/03. 
 
 No checa, solicita a Seguridad y Mantenimiento, reembolso del faltante en 

efectivo antes de realizar el depósito en institución bancaria. 
 Si checa continua procedimiento.     
 

Formuló 
Gerardo Juárez Lozano 

Revisó 
Nuria  Armengol Niño 

Registró 
 

 
         



      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
               MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Subdirección Administrativa  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 2 de 2 
Procedimiento: Servicio y control de taquilla  

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Subdirección Administrativa   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 

            
13 

 
14 

 
 
 
 

15 
 

16 
 

17 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Determina entradas pagadas y de cortesía.  
 
Archiva la siguiente documentación 
  
a) MAC-SA-CDBT. 
b) MAC-SA-BN/BE-01/03 
 
Resguarda el monto total y deposita en institución bancaria. 
 
Obtiene comprobante de depósito y lo registra contablemente. 
 
Entrega a Servicios Educativos y Documentación el formato MAC-SA-RDEVT 
para control estadístico. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Gerardo Juárez Lozano 

Revisó 
Nuria Armengol Niño  

Registró 
 

 



 MAC-SA-CDBT 
 MAC-SA-BN/BE- 01/02/03  

 Efectivo de caja chica. 
 Efectivo recibido por venta de 
  boletos. 
 MAC-SA-BN/BE-01/03 
 MAC-SA-CDBT 

 MAC-SA-BN/BE-03  
 MAC-SA-CDBT 

 MAC-SA-BN/BE -02/03. 

a) MAC-SA-BN/BE-02 
b) MAC-SA-BN/BE-03 

 MAC-SA-BN/BE-02/03  
 MAC-SA-BN/BE-01 

 MAC-SA-CDBT- 
 MAC-SA-BN/BE- 01/02/03  

Proceso 

Subdirección Administrativa 
Servicio y control de taquilla Hoja: 1 de 2 

Formuló Revisó Registró 
Gerardo Juárez Lozano Nuria Armengol Niño  

Entrega a SM efectivo y 
formatos para venta de 
taquilla.  

Recibe efectivo y formatos 
para venta de taquilla. 

Inicio 

Culminado horario de visita, 
solicita a Vigilante parte del 
formato y realiza corte de 
caja en formato. 

Informa al Visitante precio 
del boleto y cobra. 

1 

Informa al Visitante acceso al 
museo. 

Entrega al Visitante parte del 
formato a) y conserva 
formato b) 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

1 

Solicita boleto para ingresar 
al Museo. 

Recibe al Visitante y solicita 
formato. 

Seguridad y Mantenimiento (SM) 

Visitante 

Seguridad y Mantenimiento (SM) 

Recibe efectivo, entrega 
parte del formato a Visitante 
y conserva parte del formato 

Seguridad y Mantenimiento (SM) 

Vigilante 

Seguridad y Mantenimiento (SM) 

Entrega a SA efectivo y 
documentación de corte de 
caja. 

A2 

2 



MAC-SA-RDEVT 

a) MAC-SA-CDBT  
b) MAC-SA-BN/BE-01 

Proceso 

Hoja: 2 de 2 

Formuló Revisó Registró 
Gerardo Juárez Lozano Nuria Armengol Niño  

MAC-SA-CDBT. 
MAC-SA-BN/BE-01/03 

Revisa efectivo con formato 
a) y talones de boletos 
vendidos formato b) 

Archiva formato 

Subdirección  
Administrativa (SA) 

2 

¿Checa? 

No 

Sí 

Solicita a SM  reembolso del 
efectivo faltante. 

Subdirección Administrativa 
Servicio y control de taquilla 

A1 

Resguarda el monto total y 
deposi ta en inst i tuc ión 
bancaria. 

Obtiene comprobante de 
depós i to y lo reg is t ra 
contablemente. 

E n t r e g a a S e r v i c i o s 
Educativos y Documentación 
f o r m a t o p a r a c o n t r o l 
estadístico. 

Fin 



CATALOGO 
de Formas 

APLICADO A: 
SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

SAN LUIS POTOSI, S.L.P., AGOSTO DEL 2017 



Controlar los pagos a proveedores de las compras generadas por el 
Museo.  

Solicitud de pago 

Objetivo 

MAC-SA-SP 

1 2 

3 4 5 6 7 8 

9 10 



MAC-SA-SP 

Elabora 

S u b d i r e c c i ó n 
Administrativa 

Distribución 

Original: 
Archivo. 

Periodicidad 

Esporádico 

Medio para obtener 
la forma 

Word 

Clave  del archivo 

MAC-SA-SP 

i n s t r u c t i v o 

Año, mes y día de elaboración 

Número de orden en forma consecutivo. 

Número de orden. 

Razón social de proveedor y/o prestador de servicios. 

Producto y/o servicio contratado. 

 Monto a pagar 

Periodo de pago 

Fecha limite de pago  

Nombre completo y firma del Titular de la Subdirección 

Administrativa en turno. 

Nombre completo y firma de autorización del titular de la 

Dirección General en turno. 

1.  

2.    

3.    

4. 

5.    

6.    

7.  

8.  

9. 

10. 



Autorizar el pago a proveedores de las compras generadas por el 
Museo.  

Orden de compra 

Objetivo 

MAC-SA-OC 

1 2 3 4 

5 6 7 8 9 

10 11 



MAC-SA-OC 

Elabora 

S u b d i r e c c i ó n 
Administrativa 

Distribución 

Original: 
Archivo. 

Periodicidad 

Esporádico 

Medio para obtener 
la forma 

Word 

Clave  del archivo 

MAC-SA-OC 

i n s t r u c t i v o 

Año, mes y día de elaboración 

Número de orden en forma consecutivo. 

Número de  formato . 

Clave consecutiva . 

Número que corresponde al artículo y/o prestación de 

servicios. 

Descripción del artículo y/o prestación de servicio. 

Tipo de Unidad de mediada del artículo. 

Cantidad autorizada.  

Costo autorizado. 

Nombre completo y firma del Titular de la Subdirección 

Administrativa en turno en señal de revisión. 

Nombre completo y firma de autorización del titular de la 

Dirección General en turno en señal de autorización . 

1.  

2.    

3.    

4. 

5.    

6.    

7.  

8.  

9. 

10. 

11. 



Control de transferencias realizadas autorizadas a traves de solicitud 
de pago y orden de compra. 

Solicitud de pago mediante transferencia bancaria 

Objetivo 

MAC-SA-SPMTB 

3 

2 1 

4 5 6 

7 8 



Elabora 

S u b d i r e c c i ó n 
Administrativa 

Distribución 

Original: 
Archivo. 

Periodicidad 

Esporádico 

Medio para obtener 
la forma 

Word 

Clave  del archivo 

MAC-SA-SPMTB 

i n s t r u c t i v o 

Año, mes y día de elaboración 

Número de orden en forma consecutivo. 

Razón social de proveedor y/o prestador de servicios. 

Producto y/o servicio contratado. 

 Monto a pagar 

Fecha limite de pago  

Nombre completo y firma del Titular de la Subdirección 

Administrativa en turno que solicita la transferencia. 

Nombre completo y firma de autorización del titular de la 

Dirección General en turno. 

1.  

2.    

3.    

4. 

5.    

6.    

7.  

8.  

MAC-SA-SPMTB 



Pase de entrada de los visitantes y comprobante así como también 
registro contable de ingreso.  

Boleto normal  

Objetivo 

MAC-SA-BN 

01 02 03 

Talonario  Corte  Visitante 



i n s t r u c t i v o MAC-SA-BN 

Responsable 

Seguridad y 
Mantenimiento 

Distribución 

Talonario  (01) 

Seguridad y 
Mantenimiento  

Corte (02) 

Seguridad y 
Mantenimiento , para 
corte. 

Visitante (3) 

Talonario  (01) y Corte 
(02) para concentración 
y archivo 

S u b d i r e c c i ó n 
Administrativa  

Periodicidad 

Días hábiles. 

Medio para obtener 
la forma 

Pre-impreso 

Clave  del archivo 

MAC-SA-BN 

Seguridad y Mantenimiento entrega al Visitante el 02 y 03 y 

antes de ingresar al museo los entrega juntos  al Vigilante. 

Vigilante corta y conserva el 02 y entrega el 03 al Visitante. 

Vigilante entrega al cierre de horario al público el 02 a 

Seguridad y Mantenimiento para el corte. 

Seguridad y Mantenimiento culminado el corte entrega el 01 y 

02 a Subdirección Administrativa.  

1.  

2. 

3. 

4.   



Pase de entrada de los visitantes y comprobante así como también 
registro contable de ingreso.  

Boleto especial 

Objetivo 

MAC-SA-BE 

Talonario  Corte  Visitante 

01 02 03 



MAC-SA-BE i n s t r u c t i v o 

Responsable 

Seguridad y 
Mantenimiento 

Distribución 

Talonario  (01) 

Seguridad y 
Mantenimiento  

Corte (02) 

Seguridad y 
Mantenimiento , para 
corte. 

Visitante (03) 

Talonario (01) y Corte 
(02) para concentración 
y archivo 

S u b d i r e c c i ó n 
Administrativa  

Periodicidad 

Días hábiles. 

Medio para obtener 
la forma 

Pre-impreso 

Clave  del archivo 

MAC-SA-BE 

Seguridad y Mantenimiento entrega al Visitante el 02 y 03 y 

antes de ingresar al museo los entrega juntos  al Vigilante. 

Vigilante corta y conserva el 02 y entrega el 03 al Visitante. 

Vigilante entrega al cierre de horario al público el 02 a 

Seguridad y Mantenimiento para el corte. 

Seguridad y Mantenimiento culminado el corte entrega el 01 y 

02 a Subdirección Administrativa.  

1.  

2. 

3. 

4.   



Registro y control de entrega inicial y final de efectivo y boletos para 
corte de caja en taquilla. 

Control diario de boletos para taquilla 

Objetivo 

MAC-SA-CDBT 

1 

38 39 

3 

2 

7 

6 11 

14 

12 

18 

15 16 

10 

22 

19 

26 

23 

27 

13 17 

28 

31 

29 

35 

32 33 30 34 

43 44 45 

21 25 

20 

9 

8 

5 

4 

24 

37 36 
40 41 42 



i n s t r u c t i v o MAC-SA-CDBT 

Elabora 

Seguridad y 
Mantenimiento 

Distribución 

Original: 
Subdirección 
Administrativa  

Periodicidad 

Días hábiles 

Medio para obtener 
la forma 

Excel 

Clave  del archivo 

MAC-SA-CDBT 

Día, mes y año de elaboración 

Entrega Inicial 

Cantidad de moneda por denominación. 

Suma total de cantidad de monedas de denominación 

Total por moneda de denominación. 

Suma total de cantidad de monedas de denominación 

Cantidad de billete por denominación. 

Suma total de billetes de denominación 

Total billetes por denominación. 

Suma total de cantidad de billetes de denominación 

Suma total de monedas y billetes de denominación (03 y 

09) 

Número inicial de folio de boletos especiales 

Número final de folio de boletos especiales 

Número de folio de boletos especiales recibidos 

Suma total de boletos especiales recibidos 

Número inicial de folio de boletos normales 

Número final de folio de boletos normales 

Número de folio de boletos normales recibidos 

Suma total de boletos normales recibidos 

Entrega Final 

Cantidad de moneda por denominación. 

Suma total de cantidad de monedas de denominación 

Total por moneda de denominación. 

Suma total de cantidad de monedas de denominación 

Cantidad de billete por denominación. 

Suma total de billetes de denominación 

Total billetes por denominación. 

1.  

2.    

3.    

4. 

5.    

6.    

7.  

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

17. 

18. 

19. 

20. 

21. 

22. 

23. 

24. 

25.  



i n s t r u c t i v o MAC-SA-CDBT 

Elabora 

Seguridad y 
Mantenimiento 

Distribución 

Original: 
Subdirección 
Administrativa  

Periodicidad 

Días hábiles 

Medio para obtener 
la forma 

Excel 

Clave  del archivo 

MAC-SA-CDBT 

Entrega Final 

Suma total de cantidad de billetes de denominación 

Suma total de monedas y billetes de denominación (22 y 

26) de venta de boletos. 

Número inicial de folio de boletos especiales 

Número final de folio de boletos especiales 

Número de folio de boletos especiales entregados 

Suma total de boletos especiales entregados 

Número inicial de folio de boletos normales 

Número final de folio de boletos normales 

Número de folio de boletos normales entregados 

Suma total de boletos normales entregados 

Número de boletos vendidos por segmento  

Número de boletos entregados a niños y adultos gratuitos 

Número total de visitantes 

Importe total en taquilla se obtiene de la suma del 22, 26 

Número de postales vendidas 

Número de catálogos vendidos 

Importe obtenido por venta de postales y catálogos 

Importe obtenido por venta de postales multiplicado por el 

costo establecido. 

Importe obtenido por venta de catálogos multiplicado por el 

costo establecido. 

Ingreso total la suma del 39,43,44 

26. 

27. 

28. 

29. 

30. 

31. 

32. 

33. 

34. 

35. 

36. 

37. 

38. 

39. 

40. 

41. 

42. 

43. 

44. 

45. 



                MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                    MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Recepción y dictamen de obras de entrada al Museo 
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Verificar y dictaminar las condiciones físicas en las que se reciben 
las obras de arte a exponer en el Museo. 
 
 

 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:          
                              

 Comisario Externo 

 Subdirección Administrativa  

 Museografía  

 Servicios Educativos y Documentación  



                MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                    MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
     POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
 Museografía  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Recepción y dictamen de obras de entrada al Museo 
 
 

1. El Subdirector Administrativo solicitara a Museografía de acuerdo al tipo de obra a exponer previo a su recepción  
realice el dictamen por pieza aplicando el formato de reporte de condiciones de obra MAC-MUS-RCO con el 
listado de obra y a su llegada valide que estén en las condiciones que se presentan gráficamente.    
 

2. El Subdirector Administrativo en coordinación con Museografía verificaran físicamente y tomando muestra 
fotográfica de los embalajes que contiene las piezas ó piezas sin embalar estén en buenas condiciones en el 
camión que las transporta previo a su descarga, así como posteriormente ya se encuentran descargadas. 

 
3. Las piezas que se hayan dañado por el viaje o por la forma incorrecta del acomodo o maniobra  por causa  del 

transportista se registran en el formato MAC-MUS-RCO con su respectiva muestra fotográfica y el Subdirector 
Administrativo en coordinación con el Comisario Externo representante del dueño de la obra levantara una acta de 
hechos por medio del formato DOM-MUS-AH, recabando la firma del transportista. 

 
4. En los casos en que las piezas no viajen con el Comisario Externo representante del dueño de la obra el 

Subdirector Administrativo, reportara el acta de hechos al representante o dueño de la obra en ese momento.  
 

 
 

       
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



                MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                    MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
   DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Museografía Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Recepción y dictamen de obras de entrada al Museo Hoja: 1 de 2 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Museografía / Comisario 
Externo  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Museografía 
 
 
Museografía / Comisario 
Externo 
 
 
 

 
01 

 
 

02 
 

03 
 
 
 
 
 

04 
 
 
 

05 
 
 
 

 
 
 
 

06 
 

 
 
 

07 
 
 

08 
 
 
 
 
 
 

09 
 

10 
 
 
 
 

 

 
Comprueban conjuntamente que cada pieza venga embalada correctamente 
con sus respectivos registros cada uno. 
 
Activa registro fotográfico. 
 
Comprueba que cada pieza no haya sufrido desperfectos a simple vista por el 
viaje o causado por la maniobra del transportista.  
 
 Si detecta algún desperfecto, avisa a Subdirección Administrativa y/o 

Dirección General.  
 
Levanta formato acta de hechos MAC-MUS-AH en original y copia en 
coordinación con museografía y Comisario Externo representante del dueño 
de la obra en caso de que esté presente. 
 
Recaba las siguientes firmas en el formato MAC-MUS-AH en el siguiente 
orden. 
 
a) Subdirección Administrativa. 
b) Consultor Externo en caso de que está presente.   
c) Transportista 
d) Museografía en calidad de testigo. 
 
Entrega copia del formato DOM-MUS-AH al Consultor Externo y conserva 
para archivo el original. 
 
 No detecto ninguna irregularidad, continua procedimiento. 
 
Registra cada pieza en el formato reporte de condiciones de obra MAC-MUS-
RCO.  
 
Analizan físicamente cada una de las piezas, para verificar que estén buenas 
condiciones y no contenga desperfectos. 
 
 Si contiene las obras desperfectos se registra en el formato MAC-MUS- 

RCO 
 No contiene desperfecto, continua procedimientos 
 
Registran las obras se registra en el formato MAC-MUS-RCO.   
 
Concilian los dictámenes registrados en el formato MAC-MUS-RCO y registro 
fotográfico coincidan con los registros elaborados por el Comisario Externo en 
representación del dueño de la obra en caso de que esté presente. 

 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



                MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                    MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
   DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Museografía Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Recepción y dictamen de obras de entrada al Museo Hoja: 2 de 2 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Museografía / Comisario 
Externo 
 
Museografía 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
Museografía 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
11 

 
 

12 
 
 

13 
 
 

14 
 
 

15 
 
 

16 
 
 
 
 

17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Verifican que la información de ambos dictámenes y registros fotográficos 
coincidan. 
 
Entrega a Subdirección Administrativa formato MAC-MUS-RCO y los registros 
fotográficos emitidos por Museografía y por el Comisario Externo para Vo.Bo.  
 
Recibe, revisa y firma documentación mencionada en la actividad anterior de 
conformidad de condiciones de recepción de la obra y remite Museografía.    
  
Recibe formato MAC-MUS-RCO y registro fotográfico y obtiene copia del 
formato MAC-MUS-RCO emitido por el Comisario Externo. 
 
Remite a Comisario Externo original del formato MAC-MUS-RCO y registro 
fotográfico.  
 
Entrega a Servicios educativos y Documentación la siguiente documentación. 
 
a) Original del formato  MAC-MUS-RCO y registro fotográfico. 
b) Copia de registros emitidos por Comisario Externo. 
 
Recibe la documentación mencionada en la actividad anterior y la archiva. 
 
 
 
. 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



 Subdirección Administrativa 
 Consultor Externo si esta presente   
 Transportista 
 Museografía de testigo 

MAC-MUS-AH 

Proceso 

Registró 

¿Hay desperfectos? 

No 

Si 

1 

Comprueban que cada pieza 
v e n g a e m b a l a d a 
correctamente con sus 
respectivo registro cada uno. 

Museografía (MUSG) 
/Comisario Externo (CE) 

Activa registro fotográfico. 

Recaba en formato las 
siguientes firmas. 

Subdirección Administrativa 
(SA) 

A1 

Levanta formato en original y 
c o p i a c o n M U S G , C E 
representante del dueño de 
la obra en caso que esté 
presente. 

MAC-MUS-RCO 

Registra cada pieza en el 
formato.  

Museografía (MUSG) 

Comprueba que cada pieza 
no haya sufrido desperfectos 
a simple vista por el viaje.  

MAC-MUS-AH 

MAC-MUS-AH 

Entrega copia de formato a 
CE y conserva para archivo 
el original. 

A1 

Museografía (MUSG)  

Avisa a SA y/o DG.  

A2 

A2 

Formulo 
Nuria Armengol Niño 

Reviso 
Nuria Armengol Niño 

Inicio 



MAC-MUS-RCO 

MAC-MUS-RCO 

MAC-MUS-RCO 

Proceso 

Registró 

¿Contienen desperfectos? 

No 

Si 

2 

Analizan físicamente cada 
pieza, para verificar que 
estén buenas condiciones y 
no contengan desperfectos.  

Museografía (MUSG) 
/Comisario Externo (CE) 

1 

Subdirección Administrativa 
(SA) 

2 

Revisa y firma formato de 
conformidad de condiciones 
de recepción de obra y 
remite MUSG.  

MAC-MUS-RCO 

Registra cada pieza en 
formato.  

Museografía (MUSG) 

MAC-MUS-RCO 

Museografía (MUSG)  

Entrega a SA formato y 
r e g i s t r o s f o t o g r á f i c o s 
emitidos para Vo.Bo.  

R e g i s t r a p i e z a s c o n 
desperfectos en formato. 

Concilian dictámenes de 
formato y registro fotográfico 
coincidan con los registros 
del CE. 

Museografía (MUSG) / 
Consultor Externo (CE) 

Verifican que información de 
a m b o s d i c t á m e n e s y 
r e g i s t r o s f o t o g r á f i c o s 
coincidan.  

Museografía (MUSG) 

Recibe formato y registro 
fotográfico y obtiene copia 
del formato emitido por CE. 

MAC-MUS-RCO 

Remite a CE original de 
formato y registro fotográfico.  

MAC-MUS-RCO 

Entrega a SED la siguiente 
documentación. 

 Formato original MAC-MUS-RCO/ 
  registro fotográfico. 
 Copia formato MAC-MUS-RCO   
  registros Comisario Externo. 

3 

Servicios Educativos y 
Documentación (SED)  

Rec ibe documen tac ión 
mencionada en operación 
anterior y la archiva. 

3 

Fin 

Formulo 
Nuria Armengol Niño 

Reviso 
Nuria Armengol Niño 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

 Cotización de materiales para montaje y desmontaje de obras 
 

 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Determinar, cotizar y adquirir los materiales y herramientas a utilizar 
el montaje y desmontaje de las obras a exponer en el Museo.  

                           
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
                          

Que intervienen en el proceso:      
     
 Museografía  

 Subdirección Administrativa  

 Seguridad y Mantenimiento  



                MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                    MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
    POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
Museografía   Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Cotización de materiales para montaje y desmontaje de obras 
 
 

1. Previo a realizar el montaje de las piezas en cada exposición se deberá de determinar con los dueños y/o 
representantes y/o coleccionistas los materiales y herramientas a utilizar de acuerdo a las características técnicas que 
requieren las obras.  

 
2. El guión museográfico se diseñara para los espacios de acuerdo al tipo de piezas a exponer considerando los 

siguientes requerimientos:  
 

a) Diseño de mamparaje y tabla-roca para el edificio.  
b) Diseño de distribución de obra.  

 
3. El material y herramienta a utilizar para el montaje y desmontaje de las obras se deberá de cotizar y solicitar a la 

Subdirección Administrativa para que autorice su adquisición. 
 

4. Museografía es responsable de acordar con el Proveedor la adquisición de materiales y herramientas autorizadas 
acordando la entrega de los mismos en tiempo y forma previniendo que no se traslape con la fecha en que deberá 
estar montada la obra.  

 
5. Museografía se apoyara de Seguridad y Mantenimiento, para el montaje y desmontaje de las obras a exponer en el 

Museo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



                MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                    MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
     DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Museografía   Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Cotización de materiales para montaje y desmontaje de obras 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Museografía  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa  
 
 
Museografía  
 
 
Museografía / Seguridad y 
Mantenimiento / Diseño 
 
Museografía 
 
 
 
Museografía / Seguridad y 
Mantenimiento/ Diseño 
 
 
 

            
01 

 
 
 

02 
 
 
 
 

03 
 
 

04 
 
 

05 
 

06 
 
 

07 
 
 

08 
 

09 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Solicita al Artista, Institución ó Coleccionista de cada exposición previó al 
montaje las características técnicas que requieren las obras. (proyectores, 
colores especiales, etc.)  
 
Genera diseño del guion museográfico para los espacios.  
 
a) Diseño de mamparaje y tabla-roca para el edificio.  
b) Diseño de distribución de obra.  
 
Determina colores, bases, materiales y herramientas que se utilizaran para el 
montaje y exposición.  
 
Cotiza herramientas y materiales con Proveedores para el montaje y 
desmontaje.  
 
Entrega cotización a Subdirección Administrativa para aprobación. 
 
Revisa y autoriza cotización a Museografía para la adquisición de 
herramientas y materiales. 
 
Adquiere con los Proveedor las herramientas y materiales y se coordina para 
que se lo entreguen en tiempo y forma. 
 
Realizan montaje de la obra  
 
Culminado el periodo de exposición determina las necesidades del material 
para embalaje de acuerdo a las características de las piezas y desmontaje de 
y aplica la cotización autorizada. 
  
Realizan desmontaje de la obra (Ver procedimiento de Desmontaje de piezas 
en exhibición) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



Proceso 

Registro 

Proceso 

Registró 

Solicita a Artista, Institución ó 
Co lecc ion is ta de cada 
exposición previó al montaje 
las características técnicas 
que requieren. 

Museografía (MUSG) 

Diseña guion museográfico 
para espacios.  

1 

Cot i za ma te r i a l es con 
Proveedores. 

Entrega cotización a SA para 
aprobación. 

Adquiere con Proveedor  
materiales y herramienta y 
acuerda entrega de los 
mismos  en tiempo y forma. 

Realiza montaje de la obra.  

Culminada la exposición 
determina material para 
embalaje y desmontaje de 
obra y aplica cotización, 
autorizada. 

1 

Determina materiales para 
montaje y exposición.  

Realiza desmontaje de obra 
(Ver procedimiento de 
Desmontaje de piezas en 
exhibición) 

Revisa y autoriza cotización 
a MUSG para adquisición de 
herramientas y materiales. 

Museografía (MUSG) 

Fin 
Subdirección Administrativa 

(SA) 

Formulo 
Nuria Armengol Niño 

Reviso 
Nuria Armengol Niño 

Inicio 

Museografía (MUSG) Seguridad y 
Mantenimiento (SM)  y Diseño (D)  

Museografía (MUSG) Seguridad y 
Mantenimiento (SM)  y Diseño (D)  
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Montaje de Obras 
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Desarrollar una interacción entre la obra y el espacio. 
 
 

 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:          
                              

 Dirección General  

 Subdirección Administrativa 

 Diseño   

 Seguridad y Mantenimiento  

 Servicios Educativos y Documentación   



                MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                    MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
    POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
 Museografía  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Montaje de Obras 
 
 
 

1. La Dirección General informará a Museografía de las obras ó colecciones a presentar en las instalaciones, 
proporcionándole los datos generales del autor para que se coordine para el montaje de acuerdo a las piezas a 
exponer.       

 
2. Museografía deberá de recabar la siguiente documentación del autor como mínima e indispensable previo al proceso 

de envió, recepción y montaje de la obra ya que en base a esta información, se determina el diseño del guión 
museográfico para los espacios, distribución de piezas en el Museo para cada exposición y el presupuesto de 
materiales aplicar. 

 
a) Lista de Obra.  
b) Currículo del autor de la obra. 
c) Currículo de exposiciones. 

 
3. Obtenido el presupuesto del proceso de exposición de la obra ó colección se turnara al Subdirector Administrativo, 

para que apruebe el montaje de la obra ó colección y le suministre el material que se va a utilizar. 
 

4. Museografía en relación al material que se requiera que sea instalado por algún Proveedor, supervisara que los 
trabajos contratados se cumplan de acuerdo a lo solicitado, informado al Subdirector Administrativo para su Vo.Bo.  

 
5. El espacio asignado para la exposición de las obras ó colección deberá estar preparado de acuerdo al diseño 

establecido para tal efecto, previo a la llegada de las piezas.   
 
6. La Subdirección Administrativa y Museografía recibirán el transporte que entregara las piezas de obras ó colección  a 

exponer supervisando que se trasladen al espacio donde se van a desembalar y montar para su presentación en 
forma cuidadosa. 

 
7. Se debe verificar que las cajas chequen con la lista y condiciones de la llegada de la obra ó colección y en caso de 

encontrar alguna irregularidad reportar de inmediato al dueño ó representante de la misma. 
 

8. Cuando se proceda a desembalar las obras ó colección se dictaminara pieza por pieza en el formato dictamen de 
obra entrada MAC-MUS-RCO de las condiciones de la obra a su llegada, para dejar un antecedente en la forma en 
que se están recibiendo físicamente y contar con pruebas en caso de que el autor solicite alguna reclamación ó 
aclaración. 

 
9. Se informara a la brevedad a la Dirección General del MAC, Autores ó Coleccionistas e instituciones responsables de 

la obra el estado en que se recibieron las piezas de la obra ó colección por medio del formato MAC-MUS-RCO. 
 

10.  Museografía se coordinara con Servicios Educativos y Documentación para que verifique la ortografía en textos de 
sala, citas bibliográficas y fichas técnicas que se le asignara a cada pieza. 

 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registro 
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Museografía  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 2 
Procedimiento: Montaje de Obras 
 

 
 
11. Se ubicaran las obras en las salas del Museo según el guión museográfico y se montaran las piezas de acuerdo a la 

distribución. 
 

12. Durante la exposición de las  piezas o colecciones en el Museo, serán corresponsables de su protección y resguardo 
la Dirección General, Subdirección Administrativa, Seguridad y Mantenimiento, Museografía y Vigilancia.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



                MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                    MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 

  DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Museografía Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Montaje de Obras Hoja: 1 de 2 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Dirección General del MAC 
 
 
 
Museografía 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
Museografía 
 
 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
Museografía / Subdirección 
Administrativa,  
 

 
01 

 
 

02 
 
 
 
 
 
 

03 
 
 
 
 

04 
 
 

05 
 
 

06 
 
 

07 
 
 
 
 
 

 
 

08 
 
 

09 
 

10 
 
 
 
 

 

Informa a Museografía de exposición a presentar en el MAC, 
proporcionándole el autor ó institución y colección a presentar y organice el 
espacio donde se va a realizar el montaje. 
 
Recaba la siguiente información con el autor ó institución que realizara el 
préstamo de los objetos de colección a exponer. 
 
a) Lista de Obra.  
b) Currículo del autor de la obra. 
c) Currículo de exposiciones. 
 
Previo a recepción de las piezas de la obra a exponer realiza lo siguiente: 
 
a) Diseño del guión museográfico para los espacios 
b) Distribución de piezas en el Museo para cada exposición. 
 
Cotiza en base al diseño del guión museográfico con los prestadores de 
servicios y materiales a utilizar. 
 
Obtiene presupuesto para el diseño del guión museográfico y lo presenta al 
Subdirector Administrativo para su autorización.  
 
Revisa y autoriza presupuesto e informa a Museografía para que contacte al 
prestador de servicios, para la instalación del diseño guión museográfico.   
 
Prepara en coordinación con el prestador de servicios la siguiente instalación 
de acuerdo al diseño del guión museográfico en las sala donde se expondrá 
la obra: 
a) Tablaroquean. 
b) Mamparéan. 
c) Pintan de acuerdo al montaje de la exposición a exponer.  
Culminado el trabajo informa al Subdirección Administrativa para su VoBo. 
 
Supervisa y da Vo.Bo. Para que se reciban las piezas y se proceda a realizar 
el montaje. 
 
Reciben al transportista contratado para la recepción de la obra.  
 
Realiza registro fotográfico desde que llega el transporte hasta que colocan 
en el lugar asignado por el MAC los objetos de la obra y verifican que estén 
bien embalados.    
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 
  DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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Museografía Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Montaje de Obras Hoja: 2 de 2 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Museografía 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Museografía /  
Subdirección administrativa.  
 
 
Museografía 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación 
 
Museografía / Seguridad y 
Mantenimiento. 
 
Museografía / Seguridad y 
Mantenimiento. 

 
11 

 
 

12 
 
 
 
 
 
 
 

13 
 

 
14 

 
 

15 
 

16 
 
 

17 
 
 
 
 
 

 
18 

 
 

19 
 

20 
 

 

 
Coordina el desembarque de obra, verifica que las cajas estén selladas y 
completas en el caso de venir embalada la obra.   
 
Revisa listas y condiciones de la llegada de la colección sean embalajes o 
empaques. 
 
 Sí detecta alguna irregularidad la llegada de las piezas, informa al 

Subdirector Administrativo y Director General  y posteriormente al autor ó 
instituto que realiza el préstamo de los objetos y realiza reporte.  

 No detecto ninguna irregularidad, continua procedimiento. 
 
Desembala y realiza dictamen en el formato de reporte de condiciones de 
obra MAC-MUS-RCO de las condiciones de la obra a su llegada.  
 
Informa a Dirección, autores, coleccionistas o instituciones del resultado del 
dictamen a su llegada, proporcionando copia del formato MAC-MUS-RCO. 
 
Ubica  las obras en las salas del Museo de acuerdo al guión museográfico.  
 
Monta las piezas de la obra acuerdo a la distribución indicada en el diseño 
museográfico.  
 
Coloca las piezas en vitrinas, bases y espacios seleccionados y coordina con 
el área de Diseño lo siguiente:  
   
a) Ubicación de las fichas técnicas de cada obra. (Diseño) 
b) Colocación de textos de sala. (Diseño) 
c) Iluminación de piezas, textos y salas. (Seguridad y Mantenimiento) 
 
Revisa ortografía en textos de sala, citas bibliográficas y fichas técnicas  
 
Modifica y controla las medidas de condiciones ambientales de las salas para 
la conservación y mantenimiento adecuado de la obra.  
 
Supervisan el cuidado y mantenimiento de la obra durante su estancia en el 
museo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



 Tablaroquean. 
 Mamparéan. 
 Pintan de acuerdo a montaje de 
  exposición a exponer.  

Proceso 

I n f o r m a a M U S G d e 
exposición proporcionándole 
autor ó institución, colección 
pa ra que o rgan i ce e l 
montaje 

Formulo 
Nuria Armengol Niño 

Reviso 
Nuria Armengol Niño 

Registró 

Dirección General (DG) 

Museografía (MUSG) 

Recaba información con 
autor ó institución 

1 

  Diseño de guión a espacios 
  Distrib. de piezas de c / expos. 

Cotiza en base a diseño del 
guión los materiales a 
utilizar. 

Obt iene presupuesto y 
p r e s e n t a a S A p a r a 
autorización.  

R e v i s a y a u t o r i z a 
presupuesto y solicita a 
MUSG que se coordine con 
prestador de servicios para 
instalación del diseño guión 
museográfico.   

Subdirección Administrativa 
(SA)    

Prepara con prestador de 
servicios instalación del 
d i s e ñ o d e l g u i ó n 
museográfico en salas.  

Supervisa y da Vo.Bo. para 
que reciban las piezas y se 
realice el montaje. 

2 

1 

 Lista de Obra.  
 Curriculum del autor de la obra. 
 Curriculum de exposiciones. 

Previo a recepción de piezas 
de obra a exponer realiza lo 
siguiente: 

Reciben a transportista para 
entrega de la obra.  

Realizan registro fotográfico 
a llegada de transporte hasta 
que colocan los objetos y 
verifican que estén bien 
embalados.    

Inicio 

Subdirección Administrativa 
(SA)    

Subdirección Administrativa  
(SA)/ Museografía (MUSG) 



 Ubicación de fichas técnicas.  
  (D) 
 Colocación de textos de sala. 
  (D) 
 Iluminación de piezas, textos, sala. 
  (SM) 

MAC-MUS-RCO 

Proceso 

Registró 

¿Hay irregularidad? 

Si 

No Informa a SA y DG  y a autor 
ó inst i tuto que real iza 
préstamo de objetos y 
elabora reporte.  

3 

Coordina desembarque de 
obra, verifica que las cajas 
estén selladas y completas 
en caso de venir embalada 
la obra.   

Museografía (MUSG) 

Revisa listas y condiciones 
de la llegada de colección 
embalajes o empaques. 

2 

Desembala y dictamina en 
formato condiciones de la 
obra a su llegada. (Ver 
procedimiento de dictamen 
de obra de entrada) 

Monta piezas de la obra de 
a c u e r d o a d i s e ñ o 
museográfico  

Museografía (MUSG) 

3 

Coloca las p iezas en 
vitrinas, bases y espacios 
seleccionados y coordina lo 
siguiente:  

Coloca obras en sala del 
Museo de acuerdo al guión 
museográfico.  

Revisa ortografía en textos 
de sala, citas bibliográficas y 
fichas técnicas.  

Servicios Educativos y 
Documentación (SED) 

4 

MAC-MUS-RCO 

Informa a DG , autores, 
coleccionistas o instituciones 
resultado del dictamen a su 
l legada, proporcionando 
copia del formato 

Museografía (MUSG) 

Controla las condiciones 
ambientales de la sala para 
c o n s e r v a c i ó n y 
mantenimiento de la obra.  

Museografía (MUSG) 

4 

Supervisan el cuidado y 
mantenimiento de la obra 
durante su estancia en el 
museo. 

Seguridad y Mantenimiento 
(SM)/ Museografía (MUSG)   

Fin 

Formulo 
Nuria Armengol Niño 

Reviso 
Nuria Armengol Niño 

Subdirección Administrativa  
(SA)/ Museografía (MUSG) 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Desmontaje de piezas en exhibición 
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

 Realizar el desmontaje de las piezas en exhibición, cuando culmina  
 el tiempo de exposición de las obras en el Museo  

                                                         
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 

Que intervienen en el proceso:          
                               

 Dirección General  

 Subdirección Administrativa; 

 Seguridad y Mantenimiento  

 Diseño  

 Servicios Educativos y Documentación  



                MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                    MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 
                                                POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
Museografía Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 2 
Procedimiento: Desmontaje de piezas en exhibición 
 
 

1. El Museógrafo es responsable de realizar el desmontaje de las piezas de las obras que se exhiben en el museo al 
culminar su periodo de presentación, tomado las medidas de protección y resguardo.  

 
2. Se tomara registro fotográfico al momento del desmontaje de las siguientes acciones, para dejar referencia en el 

estado en que se encontraban las piezas al realizar el desmontaje. 
 

a)  Diagnóstico. 
b)  Embalaje. 
c)  Traslado de obra en salas y embarque.   

 
3. El Diagnóstico se realizara previo al embalaje de acuerdo al dictamen de obra entrada levantado por medio del formato 

MAC-MUS-RCO 
 

4. En el proceso de desmontaje se realizara dictamen de obra de salida por medio del formato MAC-MUS-RCO. 
 

5. El Museógrafo se coordinara con las siguientes áreas para realizar el desmontaje de las piezas y materiales    
requeridos  para la exhibición.   

 
a) Subdirección Administrativa  
b) Diseño. 
c) Seguridad y Mantenimiento 
d) Servicio social 

 
6. Las obras se embalaran y empacaran por pieza y se tomara registro fotográfico por cada una, para dejar constancia en 

la forma en que se realizó, utilizando material especial de acuerdo a las características de las mismas.   
 

7. Para el traslado de las piezas en el interior del Museo de un piso a otro se deberá de utilizar el elevador/montacargas, 
sin excepción alguna con precaución, para contar con la menor probabilidad de evitar riesgos al trasladarlos 
físicamente.  

 
8. Se verificara la lista de obra, cuando las piezas estén compiladas y embaladas, para cerciorarse que no falte ninguna 

previa a su embarque con el transporte que realizara el traslado. 
 

9. Subdirección Administrativa y Museógrafo tomaran registro fotográfico cuando las piezas de la obra se encuentren ya 
colocadas en el interior del transporte para dejar evidencia. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

Formuló 
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Revisó 
Nuria Armengol Niño 
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                MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                    MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
                                                POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
Museografía Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 2 de 2 
Procedimiento: Desmontaje de piezas en exhibición 
 

10 Se deberá de recopilar la siguiente documentación durante el proceso de levantamiento de obra, embalaje, traslado 
y transportación, para llevar un registro y comprobar en caso de algún siniestro en su traslado y mostrar evidencias 
al dueño de las obras y/o compañía aseguradora. 
 

a) Registro fotográfico al momento del desmontaje de las siguientes acciones: 
 Diagnóstico. 
 Embalaje. 
 Traslado de obra en salas y embarque.   

a) Formato  MAC-MUS-RCO 
b) Registro fotográfico de embalaje en cada obra   
c) Lista de obra, de la colección compilada y embalada.  
d) Registro fotográfico de la distribución de embalajes dentro de los camiones que transporto las obras exhibidas.  

 
11. Servicios Educativos y Documentación resguardara la documentación mencionada en la política anterior por obras 

presentadas integrando un expediente, para control, consultas y aclaraciones que se llegaran a presentar.    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Formuló 
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Revisó 
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                MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                    MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Museografía Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 2 
Procedimiento: Desmontaje de piezas en exhibición 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Museografía  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Museografía / Diseño / 
Seguridad y Mantenimiento  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 Diseño  
 
Museografía /  Diseño / 
Seguridad y Mantenimiento  
 
 
 
 
 
Subdirector Administrativo / 
Museografía  
  
 
 
 

 
01 

 
02 

 
 
 
 
 
 

03 
 
 

04 
 

05 
 
 

06 
 

07 
 

08 
 
 

09 
 

10 
 

11 
 
 

12 
      

13 
      
 
         14 
 
 

 
 
 

 
Previo al término de la exposición de obras prepara material de embalaje. 
 
Activa registro fotográfico al momento del desmontaje de las siguientes 
acciones: 
 
a) Diagnóstico. 
b) Embalaje. 
c) Traslado de obra en salas y embarque.   
 
Diagnostica colección previa al embalaje de acuerdo al dictamen de obra 
entrada levantado de acuerdo al formato MAC-MUS-RCO.  
 
Realiza dictamen de obra de salida por medio del formato MAC-MUS-RCO 
 
Mantienen comunicación continua con Dirección y coleccionista o institución 
responsable de la obra 
 
Organizan actividades de embalaje.  
 
Desmontan  las obras de muros, mamparas, vitrinas y espacios ocupados. 
 
Aplican material especial de acuerdo al requerimiento de cada obra para su 
correcto embalaje.  
 
Embalan y empacan cada pieza de obra.  
 
Registra fotográficamente el embalaje en cada obra   
 
Trasladan las obras por salas por medio del elevador/montacargas de planta 
alta a planta baja.  
 
Compilan obra en punto específico para su embarque  
 
Revisan lista de obra, una vez que se encuentra la colección compilada y 
embalada.  
 
Embarcan obra, entrega final suben al trasporte la obra completa previa 
revisión  
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registro 
 

 
 



                MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                    MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Museografía Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 2 de 2 
Procedimiento: Desmontaje de piezas en exhibición 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Subdirección 
Administrativa/Museografía  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Museografía 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación 
 
 
 
 
 

 
15 

 
 

16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17 
 
 

18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Registran fotográficamente la distribución de embalajes al interior de 
transporte. 
 
Recopilan la siguiente documentación recabada durante el proceso de 
levantamiento de obra, embalaje, traslado y transportación.  
 
a) Registro fotográfico al momento del desmontaje de las siguientes acciones: 

 Diagnóstico. 
 Embalaje. 
 Traslado de obra en salas y embarque.   

c) Formato  MAC-MUS-RCO 
d) Registro fotográfico de embalaje en cada obra   
e) Lista de obra, de la colección compilada y embalada.  
f) Registra fotográfico de la distribución de embalajes dentro de los camiones 

que transporto las obras exhibidas.  
 
Entrega a Documentación y Registro la documentación señalada en la 
actividad anterior. 
 
Recibe la documentación señalada en la operación núm. 17 e integra al 
expediente de la obra correspondiente y archiva. 
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MAC-MUS-RCO 

 Diagnostico. 
 Embalaje. 
 Traslado de obra en salas  
  y embarque.   

Proceso 

Registro 

Previo al término de la 
exposición de obras prepara 
material de embalaje. 

Museografía (MUSG) 

Activa registro fotográfico al 
momento del desmontaje de 
las siguientes acciones: 

1 

Realiza dictamen de obra de 
salida formato. 

Mantienen comunicación 
continua con Dirección y 
coleccionista o institución 
responsable de la obra. 

Desmontan  las obras de 
muros, mamparas, vitrinas y 
espacios ocupados. 

Aplican material especial de 
acuerdo al requerimiento de 
cada obra para su correcto 
embalaje.  

Embalan y empacan cada 
pieza de obra.  

2 

1 

Diagnostica colección previo 
al embalaje de acuerdo a 
dictamen  de acuerdo al 
formato 

Registra fotográf icamente 
embalaje en cada obra   

Trasladan las obras por salas 
por medio del elevador/
montacargas de planta alta a 
planta baja.  

MAC-MUS-RCO 

Museografía / Diseño 
 / Seguridad y Manto. 

Organizan actividades de 
embalaje.  

Museografía / Diseño 
 / Seguridad y Manto. 

Diseño (D)  

Museografía / Diseño 
 / Seguridad y Manto. 

Formulo 
Nuria Armengol Niño 

Reviso 
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Proceso 

Registro 

Proceso 

Registró 

Compilan obra en punto 
especifico para embarque.  

Revisan l is ta de obra, 
compilada y embalada la 
colección.  

3 

2 

Embarcan obra, entrega final 
suben al trasporte la obra 
completa previa revisión  

Registran fotográficamente la 
distribución de embalajes al 
interior de transporte. 

Museografía (MUSG) /  
Diseño  / Seg. y Mantto.  

Subdirección Administrativa  
(SA) / Museografía (MUSG) 

Recopilan documentación 
recabada durante el proceso 
de levantamiento de obra, 
e m b a l a j e , t r a s l a d o y 
transportación.  

E n t r e g a a S E D 
documentación recabada 
durante el proceso . 

Recibe la documentación e 
integra al expediente de la 
obra correspondiente  y 
archiva. 

3 

Museografía (MUSG)  

Fin 

Servicios Educativos y  
Documentación (SED)  

Formulo 
Nuria Armengol Niño 

Reviso 
Nuria Armengol Niño 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Dictamen de Obra a su salida del Museo 
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Verificar y dictaminar las condiciones en las que se va del museo las 
obras de arte. 
 

 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
                                                                                                                      

Que intervienen en el proceso:          
 

 Subdirección Administrativa  

 Museografía  

 Servicio Educativos y Documentación  

 



                MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                    MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
 Museografía  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Dictamen de obra a su salida del Museo 
 
 

1. El Museo y Comisario Externo se coordinaran para que conjuntamente culminado el periodo de exhibición las 
siguientes acciones. 

 
a) Activar registro fotográfico a cada pieza para dejar un antecedente de su conservación. 
b) Comprobar que cada pieza no haya sufrido desperfectos durante su estancia en el museo. 
c) Registrar cada una de las piezas en el formato reporte de condiciones de obra MAC-MUS-RCO.  

 
2. Cuando se detecte algún desperfecto en las piezas, se deberá de informar al Subdirector Administrativo, para que 

valore el costo de su restauración con un especialista e informe al dueño de la obra y/o representante y en caso de 
pérdida total, se aplique el seguro contratado. 

 
3. Los dictámenes levantados por Museografía por medio del formato MAC-MUS-RCO deberán de coincidir con los 

registros por el Comisario Externo. 
 

4. El formato MAC-MUS-RCO y registros emitidos por el Comisario Externo deberán de contar con el V°.B° del  
Subdirector Administrativo para su V°.B°. de conformidad en las condiciones de salida de la obra.    

 
5. Se proporcionara al Comisario Externo Comisario la siguiente documentación firmada de conformidad misma que 

deberá de coincidir con los registros de Museografía: 
  

a) Original de registros emitidos por Comisario Externo. 
b) Copia del formato  MAC-MUS-RCO 

 
6. Se turnara a Documentación y registro para resguardo y control la siguiente información: 

 
a) Original del formato  MAC-MUS-RCO 
b) Copia de registros emitidos por Comisario Externo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
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   DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Museografía   Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 2 
Procedimiento: Dictamen de Obra a su Salida del Museo 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Museografía / Comisario 
Externo  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirector Administrativo 
 
 
Museografía 
 
 
 

            
01 

 
 

02 
 
 
 
 
 
 

03 
 
 

04 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

05 
 

 
06 

 
07 

 
 

08 
 
 

09 
 
 

10 
 
 
 
 
 

 
Culminado el periodo de exhibición de las obras activa registro fotográfico a 
cada pieza. 
 
Comprueban que cada pieza no ha sufrido desperfectos a simple vista 
durante su estancia en el museo.  
 
 Si detecta algún desperfecto, avisa a Subdirección Administrativa y/o 

Dirección General y al responsable o dueño de la obra. 
 No detecto ninguna irregularidad, continua procedimiento. 
 
Generan cada uno el formato de reporte de condiciones de obra MAC-MUS-
RCO para cada una de las piezas.  
 
Analizan físicamente cada una de las piezas, para verificar que estén en  
buenas condiciones y tengan desperfectos. 
 
 Si contiene las obras desperfectos se registra en el formato MAC-MUS- 

RCO Si y reporta a Subdirección Administrativa de los desperfectos en las 
piezas, quien a su vez dará aviso al seguro en caso de ser necesario. (Ver 
Procedimiento con SA) 

 No contiene desperfecto las obras se registra en el formato MAC-MUS- 
RCO  continua procedimiento.  

 
Concilia los dictámenes registrados en el formato MAC-MUS-RCO coincidan 
con los registros elaborados por el Comisario Externo. 

 
Verifica que la información de ambos dictámenes sea verídica y real. 
 
Entrega formato MAC-MUS-RCO y los registros emitidos por el Comisario 
Externo al Subdirector Administrativo para su V°. B°.  
 
Recibe, revisa y firma documentación mencionada en la actividad anterior de 
conformidad de condiciones de recepción de la obra y remite Museografía.    
  
Recibe formato MAC-MUS-RCO y registros del Comisario Externo, obtiene 
copias. 
 
Entrega a Comisario Externo la siguiente documentación: 
 
a) Original de registros emitidos por Comisario Externo. 
b) Copia del formato MAC-MUS-RCO. 
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         DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Museografía  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 2 de 2 
Procedimiento: Dictamen de obra a su salida del Museo 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Museografía 
 
 
 
 
Documentación y Registro 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

            
11 

 
 
 
 

12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Entrega a Servicios educativos y Documentación  la siguiente documentación. 
 
a) Original del formato  MAC-MUS-RCO. 
b) Copia de registros emitidos por Comisario Externo. 
 
Recibe la documentación mencionada en la actividad anterior y la archiva. 
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MAC-MUS-RCO 

MAC-MUS-RCO 

MAC-MUS-RCO 

MAC-MUS-RCO 

Proceso 

Registró 

Museografía 
Dictamen de Obra a su salida del Museo 

¿Contienen desperfectos? 

No 

Si 

1 

Culminado el periodo de 
exhibición de obras activa 
registro fotográfico a cada 
pieza.  

Museografía (MUSG) 
/Comisario Externo (CE) 

1 

Entrega formato y registros 
emitidos por el CE al SA para 
Vo.Bo.  

Comprueban que cada pieza 
no haya sufrido desperfectos 
a simple vista durante su 
estancia en el museo.  

MAC-MUS-RCO 

Verifican que la información 
d e a m b o s d i c t á m e n e s 
coincidan. 

Registran piezas en formato 
desperfectos e informa a SA 
y/o Dirección y responsable 
o dueño de la obra. 

Generan cada uno formato 
para cada una de las piezas.  

Analizan físicamente cada 
pieza, para verificar que 
estén buenas condiciones. 

Subdirector Administrativo 
(SA) 

R e v i s a y f i r m a 
d o c u m e n t a c i ó n d e 
conformidad y remite MUSG.    

MAC-MUS- RCO 

Remite a CE original de 
f o r m a t o y r e g i s t r o 
fotográfico.  

MAC-MUS-RCO 

¿Contienen desperfectos? 

No 

Si 
Registran en formato y 
reporta a SA desperfectos en 
piezas, y avisan al seguro en 
caso de ser necesario. (Ver 
Procedimiento con SA) 

C o n c i l i a d i c t á m e n e s 
reg is t rados en formato 
coincidan con los registros 
elaborados por el CE. 

Museografía (MUSG) 
/Comisario Externo (CE) 

Museografía (MUSG) 

Recibe formato y registros del 
CE, obtiene copias. 

MAC-MUS-RCO  

2 

Formulo 
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 Original MAC-MUS-RCO 
 Copia registro emitido por  
  Comisario Externo. 

 Original registro emitido por  
  Comisario  Externo. 
 Copia MAC-MUS-RCO  

Proceso 

Registró 

Museografía 
Dictamen de Obra a su salida del Museo 

2 

Servicios Educativos y 
documentación (SED) 

Fin 

E n t r e g a a C E 
documentación: 

Entrega a SED la siguiente 
documentación. 

Formulo 
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CATALOGO 
de Formas 

APLICADO A: 
MUSEOGRAFÍA 

SAN LUIS POTOSÍ, S.L.P., AGOSTO 2017 



Reporte de condiciones de obra 

Testifica ante el prestador de la obra y ante el museo el cuidado que se le da a 
la pieza durante su estancia en el museo, dar a conocer las condiciones en 
como llega la pieza y como se va del museo,  

MAC-MUS-RCO 

1 

6 7 

2 

3 4 

5 

Objetivo 



8 

9 

11 
10 

12 

13 14 

MAC-MUS-RCO 



15 

16 

17 

19 20 

MAC-MUS-RCO 

18 



MAC-MUS-RCO 

21 



Elabora 

Museografía 

Distribución 

Original: 
Museografía 

Copia: 
Servicios Educativos y 
Documentación 

Periodicidad 

A requerir  

Medio para obtener 
la forma 

Programa Word 

Nombre del archivo 

MAC-MUS-RCO 

i n s t r u c t i v o 

1.  

2.  

3.    

4. 

5.  

6.    

7.  

8. 

9. 

10. 

11.  

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

17. 

MAC-MUS-RCO 

Fecha en que se elabora el reporte. 

Datos de la pieza y de donde procede. 

Fotografía o imagen de la pieza.  

Espacio para aplicar las claves   para no rayar la 

imagen 

Claves iconográficas para señalar los desperfectos que 

pueda tener la pieza.  

Número dado por el dictaminador a la pieza para llevar 

un control. (Se aplica en cada pagina del formato) 

Número que indica la caja o empaque en el cual se 

almacena la pieza. (Se aplica en cada pagina del 

formato) 

Espacio para mencionar detalles en caso de existir. 

Nombre de quien realizó el dictamen 

Si al dictaminar de salida se detecta una modificación 

en el estado de la pieza debe darse a conocer en este 

punto con un SI. 

Firma y nombre del responsable del dictamen.   

Se resume en una o dos palabras el estado de la pieza.  

Firma del propietario de la pieza donde avala lo 

mencionado en el dictamen.  

Firma del dictaminador donde avala lo mencionado en 

el dictamen.  

Diagrama del marco de un cuadro 

Mediadas del marco 

Claves iconográficas para señalar los desperfectos que 

pueda tener el marco de la pieza.  

5 

3 



i n s t r u c t i v o 

18. 

19. 

20. 

21. 

MAC-MUS-RCO 

Espacio para mencionar detalles en caso de existir. 

Se marcan las restricciones que puede presentar la 

pieza.  

Se mencionan las condiciones ideales en las cuales se 

debe encontrar la pieza.  

Se registra donde a estado la pieza y cuando. 
Elabora 

Museografía 

Distribución 

Original: 
Museografía 

Copia: 
Servicios Educativos y 
Documentación 

Periodicidad 

A requerir  

Medio para obtener 
la forma 

Programa Word 

Nombre del archivo 

MAC-MUS-RCO 



Reportar quincenalmente todas aquellas incidencias por faltas 
injustificadas y permisos sin goce de sueldo que ameritan descuentos 
en el salario de los trabajadores que se encuentren bajo su 
jurisdicción. 

Acta de Hechos 

Objetivo 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

MAC-MUS-AH 



Nombre del director(a) del Museo. 

Nombre de la persona responsable del percance. 

Titulo de la obra. 

Nombre del propietario de la obra. 

Nombre de la exposición.  

Detalles del percance. 

Nombre de los testigos  

Hora 

Firmas.  

i n s t r u c t i v o 

1.  

2.    

3.    

4. 

5.    

6 . 

7. 

8.  

9. 

MAC-MUS-AH 

Elabora 

Museografía 

Distribución 

Original: 
Subdir. de 
Remuneraciones. 

Copia:  
Archivo. 

Periodicidad 

A requerir  

Medio para obtener 
la forma 

Programa Word 

Nombre del archivo 

MAC-MUS-AH 



Se presenta ante coleccionistas o instituciones que requieren conocer 
los estándares de calidad con los que cuenta el museo, lo cual 
determinará si es factible para ellos prestarnos o no sus obras de arte. 

Reporte de facilidades – Facility  Report  

Objetivo 

MAC-MUS-RF 

1 

3 

2 



MAC-MUS-RF 

4 

5 



MAC-MUS-RF 

6 



MAC-MUS-RF 

7 

8 



MAC-MUS-RF 



MAC-MUS-RF 

9 

10 



MAC-MUS-RF 



MAC-MUS-RF 



MAC-MUS-RF 

11 



MAC-MUS-RF 

12 



MAC-MUS-RF 



MAC-MUS-RF 

13 



MAC-MUS-RF 



MAC-MUS-RF 

14 



MAC-MUS-RF 



MAC-MUS-RF 

15 



MAC-MUS-RF 

16 



MAC-MUS-RF 

17 

18 



Elabora 

Museógrafo 

Distribución 

Original: 
Archivo 

Copia:  
A prestadores de obra 

a)  Artistas 
b)  Instituciones  
c)  Coleccionistas  

Periodicidad 

Anual 

Medio para obtener 
la forma 

Programa Word 

Nombre del archivo 

MAC-MUS-RF 

Nombre del museo y anexos al documento. 

Se proporcionan datos del museo. teléfono, correo, 

etc. 

Se indica que tipo de museo es. 

Se informa si hay voluntarios y hasta que punto tienen 

acceso a la obra. 

Se da a conocer la estructura física del edificio y sus 

características particulares. 

Se mencionan las características físicas de las salas 

de exposición. 

Condiciones de mantenimiento anti plagas. 

Horarios y condiciones para el desembarque de obra. 

Se especifican las condiciones en que se resguardarán 

las piezas en caso de ser necesario. 

Se dan a conocer las medidas que se aplican para 

controlar la temperatura y la humedad en el museo.  

Se dan a conocer las medidas que utiliza el museo 

para controlar la iluminación de sus salas.  

Se exponen las medidas que utiliza el museo para la 

protección y control contra incendios. 

Se dan a conocer los sistemas de seguridad con los 

cuales cuenta el museo.  

Se describen los sistemas electrónicos de seguridad 

para el resguardo de la obra.  

Se exponen los sistemas, materiales y normas para el 

embalaje y desembalaje de las piezas. 

Se dan a conocer los tipos de seguros mediante los 

cuales se aseguran las obras. 

Se exponen a manera de referencia los coleccionistas 

o instituciones anteriores que han prestado obra.  

Firma y comentarios de quien realiza el formato. 

i n s t r u c t i v o MAC-MUS-RF 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

17. 

18. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Diseño de presentación de exposiciones. 
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Diseñar y preparar el material de producción para la presentaciones 
de las exposiciones de obras en el museo. 

 
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN: 
 

Que intervienen en el proceso:                                                  
                         

 Dirección General 

 Museografía 

 Diseño 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



               MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                   MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  

             POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 

Diseño Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Diseño de presentación de exposiciones. 
 
 

1. Diseño recopilará, seleccionará información con los artistas o coleccionstas para elaborar información museografica 
como: fichas técnicas, textos de sala, citas y nombres de las salas que llevará cada exposición  

 
2. Preparado el material de producción con las características de la obra a exponer se presentara a la Dirección 

General para su aprobación.  
 
3. Diseño se coordinará con Museografía para determinar medidas formatos y ubicación del material de producción. 
 
4. Diseño se coordinara con el Proveedor cuando obtenga la autorización de la Dirección General y de Museógrafo los 

requerimientos del material de producción.   
 
5. Diseño es responsable de que el Proveedor cumpla en tiempo y forma con el material de producción así como la 

instalación.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol 

Revisó 
 Nuria Armengol 

Registró  
 

 



               MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                   MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  

 
  DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Diseño Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 2 
Procedimiento: Diseño de presentación de exposiciones. 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Dirección General  
 
 
Diseño  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General 
 
Diseño 
 
 
 
Museografía 
 
Diseño 
 
 
 
 
 
 
 
 
Proveedor  
 
Diseño 

 
01 

 
 

02 
 
 

03 
 
 
 
 
 
 
 
 

04 
 

05 
 

06 
 
 
 

07 
 

08 
 
 
 
 
 
 
 
 

09 
 

10 
 

11 
 
 

 
Informa a Diseño las exposiciones a realizar en el museo para que prepare el 
diseño de presentación en la forma en que se van a exponer en el museo. 
 
Solicita a los artistas y coleccionistas información de las obras a exponer  así 
como también realiza investigación sobre los mismos. 
 
Obtenida la información prepara el siguiente material de producción 
relacionado con las características de la obra a exponer.  
 
a) Textos de sala. 
b) Fichas técnicas. 
c) Citas (frases). 
d) Vestíbulo (Titulo de presentación de la exposición) 
e) Nombres de sala requeridos para cada exposición. 
 
Presenta material de producción a Dirección General para su autorización. 
 
Revisa material de producción y autoriza. 
 
Solicita a Museografía le indique en base al material de producción  de la obra 
a exponer le determine los requerimientos de ubicación, espacios y medidas 
que se utilizarán en las salas. 
 
Informa a Diseño, ubicación, espacios y medidas colores de sala. 
 
Solicita a Proveedor por medio de correo electrónico el siguiente material de 
producción con sus especificaciones técnicas y de diseño. 
 
a) Textos de sala. 
b) Fichas técnicas. 
c) Citas (frases). 
d) Vestíbulo (Titulo de presentación de la exposición) 
e) Nombres de sala requeridos para cada exposición. 
 
Entrega a Diseño material de producción. 
 
Revisa que el material de producción este de acuerdo a lo solicitado. 
 
Solicita al Proveedor que realice la instalación del material de producción de 
acuerdo a sus indicaciones. 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol 

Revisó 
 Nuria Armengol 

Registró  
 

 



               MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                   MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  

       DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Diseño Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 2 de 2 
Procedimiento: Diseño de presentación de exposiciones 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
 Proveedor  
 
 
Diseño 
 
Dirección General  

 
12 

 
 

13 
 

14 
 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Realiza instalación de material de producción en la(s) sala(s) de exposición 
correspondiente.   
 
Revisan que el material de producción este bien instalado. 
 
Informa a Dirección General que el material de producción está instalado para 
que supervise. 
  
Supervisa el material de producción instalado y aprueba. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol 

Revisó 
 Nuria Armengol 

Registró  
 

 



Proceso 

I n f o r m a a D i s e ñ o 
exposiciones a realizar en el 
Museo. 

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
Nuria Armengol 

Registró 

Diseño 
Diseño de presentación de exposiciones 

Dirección General (DG) 

Diseño 

S o l i c i t a a a r t i s t a s y 
coleccionistas información de 
obras a exponer y realiza 
investigación. 

P r e s e n t a m a t e r i a l d e 
p r o d u c c i ó n a D G p a r a 
autorización. 

R e v i s a m a t e r i a l d e 
producción y autoriza. 

Informa a Diseño ubicación, 
espacios y medidas, colores 
de salas. 

Museografía (MUSG) 

1 

P r e p a r a m a t e r i a l d e 
p r o d u c c i ó n p a r a 
exposición. 

Proveedor 

Entrega a Diseño Material de 
producción 

Revisa que el material esté 
de acuerdo a lo solicitado. 

Dirección General (DG) 

S o l i c i t a a l P r o v e e d o r 
producción del material 
requerido 

S o l i c i t a a l p r o v e e d o r 
instalación del material de 
acuerdo a sus indicaciones. 

1 

Solicita a Museografía 
r e q u e r i m i e n t o s d e 
ub icac ión, espac ios y 
medidas para salas. 

Fin 

Diseño 

Diseño 

Realiza instalación del 
m a t e r i a l e n e l l u g a r  
correspondiente. 

Diseño 

2 

2 

Revisa que el material esté 
bien instalado.. 

Diseño 

Informa a DG  para que 
supe rv i se e l ma te r i a l 
instalado. 

Supervisa y aprueba el 
material instalado. 

Dirección General (DG) 

Inicio 

Diseño 

Proveedor 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

 Audiovisuales   
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Realizar audiovisuales de las exposiciones o actividades culturales 
que se realizan en el Museo, para su publicación en la página de 
INTERNET y redes sociales. 
 

 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN: 
 

Que intervienen en el proceso:                                       
                             

 Dirección General 

 Relaciones Públicas 

 Diseño 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



               MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                   MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 

  POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 

Diseño Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento:  Audiovisuales 
 
 

1. Diseño editara los videos de eventos o actividades culturales y se coordinará con la Dirección General, para 
determinar las propuestas para revisión y autorización.  

 
2. Los audiovisuales autorizados por la Dirección General se publicarán por medio de las redes sociales. 

 
3. Diseño proporcionara a Relaciones Públicas los audiovisuales autorizados por la Dirección General para su difusión. 
 
4. Diseño deberá obtener copias de videos y spots para llevar un registro histórico de los audiovisuales que genere así 

como también para cualquier consulta o solicitud de información que se requiera.      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
Nuria Armengol 

Registró  
 

 



               MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                   MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  

     
 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Diseño Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Audiovisuales 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Diseño  
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General 
 
 
Diseño  
 
 
 
 
Diseño  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 

 
 

02 
 

03 
 
 

04 
 
 

05 
 

06 
 
 

07 
 
 
 
 
 
 
 

 
Recorre el museo realizando tomas de grabación para elaborar video de la 
exposición o actividad cultural para promocionar el MAC.  
 
Selecciona tomas para video, música y edita video y audio. 
 
Revisa con la Dirección video y audio editado para autorización de 
transmisión de audiovisual. 
 
Autoriza audiovisual y su publicación en página de internet del MAC y redes 
sociales.  
 
Publica audiovisual autorizado en página de internet del MAC. 
 
Entrega a Relaciones Públicas los audiovisuales, para enviar a los diversos 
medios.  
 
Archiva en forma ordenada audiovisual del MAC y spots ó promocionales que 
se difunda radio o televisión.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
Nuria Armengol 

Registró  
 

 



Proceso 

Realiza tomas de grabación de 
la exposición o actividad 
cultural para promocionar el 
MAC.  

Registró 

Diseño 

Selecciona tomas para video 
y música y edita video y 
audio. 

Autor iza aud iov isua l y 
publicación en página de 
internet y redes sociales.  

P u b l i c a a u d i o v i s u a l 
autorizado en página de 
internet del MAC.  

1 

Revisa con DG video y audio 
editado para autorización de 
transmisión de audiovisual. 

Dirección General  (DG) 

1 

E n t r e g a a R P  
a u d i o v i s u a l e s , p a r a 
diversos medios.  

Diseño 

Archiva audiovisual y spots 
ó promocionales.  

Diseño 

Fin 

Formulo 
Nuria Armengol 

Reviso 
Nuria Armengol 

Inicio 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Catálogos de obra 
 

 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Coordinar la edición e impresión de catálogos de obra de las 
exposiciones presentadas en el Museo. 

 
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
                                                   

Que intervienen en el proceso:                                       
 

 Dirección General 

 Diseño 

 Subdirección administrativa 

 Servicios Educativos y Documentación 



               MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                   MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 

                        POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Diseño Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Catálogos de obra  
 
 

1. El Diseño de los catálogos de obra de las exposiciones a presentar o ya presentadas en el MAC se realizaran de 
acuerdo a las características que indique la Dirección General. 

 
2. La Dirección General es la única facultada para autorizar la presentación de los catálogos de obra. 

 
3. Diseño una vez que obtenga las características de los catálogos de obra autorizados por la Dirección General, 

cotizara con los proveedores obteniendo tres cotizaciones como mínimo.  
 
4. La Dirección General y/o Subdirección Administrativa son los facultados para autorizar el Proveedor a contratar para 

la impresión de los catálogos de obra, en base a las cotizaciones presentadas por Diseño.  
 

5. Diseño es responsable que el Proveedor autorizado por los funcionarios facultados cumpla en tiempo y forma. 
 

6. Diseño una vez que obtenga del Proveedor los catálogos de obra los turnara a Servicios Educativos y 
Documentación para su resguardo y administración. 

 
 

  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 



               MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                   MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  

    DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Diseño  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Catálogos de obra Hoja: 1 de 2 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Dirección General 
 
 
Diseño  
 
 
 
 
 
Dirección General 
 
 
Diseño 
 
 
 
 
 
Dirección General/ 
Subdirección Administrativa 
 
Diseño 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación 
 
 
 
 
Diseño 
 
 
 
 
Proveedor 
 
Diseño 
 
 
 
 
 
 
Diseño 

 
01 

 
 

02 
 
 

03 
 
 

04 
 
 

05 
 
 

06 
 
 

07 
 
 

08 
 
 

09 
 
 
 
 
 

10 
 
 

11 
 

12 
 

13 
 
 
 
 
 
 

14 
 

 
Solicita a Diseño la elaboración del catálogo de obra en exposición indicando 
las características de presentación.  
 
Recopila textos e imágenes a utilizar para la realización del catálogo de obra 
de acuerdo a lo solicitado.   
 
Elabora propuesta gráfica y presenta a Dirección General  para su 
autorización. 
 
Evalúa la propuesta, solicita las adecuaciones pertinentes y/o autoriza para 
producción. 
 
Solicita como mínimo 3 cotizaciones con distintos proveedores para la 
impresión.  

 
Presenta cotizaciones a Dirección General y Subdirección Administrativa para 
autorización. 

 
Autorizan al Proveedor que realizará el catálogo de obra. 
 
 
Turna a Servicios Educativos y Documentación revisión de catalogo de obra 
previo al proceso editorial con el Proveedor autorizado.   

 
Revisa catalogo de obra que esté correcto en estilo y ortografía. 
 
 No aprueba catalogo de obra, hace observaciones y devuelve a Diseño 

para corrección. 
 Si aprueba, continúa procedimiento. 

 
Envía al Proveedor por correo electrónico el catálogo de obra para realizar el 
trabajo solicitado. 
 
Vigila el proceso editorial, (calidad de impresión, pruebas de color) 
 
Entrega muestra de impresión de catálogo de obra a Diseño. 
 
Revisa que la muestra del catálogo de obra esté de acuerdo a las 
especificaciones solicitadas. 
 
 No está de acuerdo a lo solicitado, corrige y remite a Proveedor para 

corrección. 
 Sí está de acuerdo, continúa procedimiento. 
  
Aprueba al Proveedor la impresión del catálogo de obra. 
 

Formuló 
Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
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                   MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Diseño  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Catálogos de obra Hoja: 2 de 2 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Proveedor 
 
Diseño 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
15 

 
16 

 
17 

 
 
 
 
 

 
Entrega a Diseño impresión de catálogo de obra. 
 
Recibe y revisa impresión de catálogo de obra. 
 
Entrega a Servicios Educativos y Documentación catálogo de obra para su 
registro. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registro 
 

 



Proceso 

Solicita a Diseño elaboración 
del catálogo de obra en 
exposición. 

Registró 

Diseño 
Catálogos de obra 

Dirección General (DG) 

Recopila textos e imágenes 
de acuerdo a lo solicitado  

Evalúa  propuesta, solicita 
adecuaciones pernitnentes y/
o autoriza para producción. 

Presenta cotizaciones a DG y 
SA para autorización.  

Diseño 

1 

Elabora propuesta gráfica y 
p r e s e n t a a D G p a r a 
autorización. 

Autorizan al Proveedor que 
realizará el catalogo de obra. 

1 

Solicita 3 cotizaciones de 
p r o v e e d o r e s p a r a  
impresión.  

Formulo 
Nuria Armengol 

Reviso 
Nuria Armengol 

Diseño 

Dirección General (DG) 

Diseño 

Dirección General (DG)/ 
Subdir. Admitva. (SA) 

Inicio 

Turna a SED revisión de 
catalogo de obra previo a 
proceso editorial.   

Servicios Educativos  
y Documentación (SED) 

Revisa catalogo de obra que 
esté correcto en estilo y 
ortografía. 

¿Autoriza?  

Si  

Aprueba hace observaciones y 
devuelve a Diseño para 
corrección. 

A1 

No  

A2 

2 



Proceso 

Registró 

Diseño 
Catálogos de obra 

Diseño 

2 

Envía al Proveedor por 
correo electrónico catálogo 
de obra para realizar el 
trabajo solicitado. 

Vigila proceso editorial  

Formulo 
Nuria Armengol 

Reviso 
Nuria Armengol 

Proveedor 

E n t r e g a m u e s t r a d e 
impresión de catalogo de 
obra a Diseño 

Diseño 

R e v i s a m u e s t r a d e l 
catálogo de obra esté de 
acuerdo a lo solicitado. 

¿Esta de acuerdo a lo 
solicitado?  

Si  

Corrige y remite a Proveedor 
para corrección. 

B1 

No  

3 

Aprueba al Proveedor 
impresión del catálogo de 
obra. 

Proveedor 

3 

Entrega a Diseño impresión 
de catálogo de obra. 

Diseño 

Recibe y revisa impresión 
de catálogo de obra. 

Entrega a SED catálogo de 
obra para su registro.  

Fin 

B2 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Diseño de formato impreso y electrónico  
 

 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Generar los materiales de difusión ya sean electrónicos o impresos y 
cuidar que estos sean realizados y entregados en tiempo y forma. 

 
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
                                                   

Que intervienen en el proceso:                                       
 

 Dirección General 

 Subdirección Administrativa 

 Diseño 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



               MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                   MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  

 
POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
Diseño Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Diseño de formato impreso y electrónico  
 
 

1. Diseño propone el diseño incluyendo formato, tipografía, información textual y logotipos a la Dirección General.  
 

2. Las cotizaciones se presentarán a la Dirección General y Subdirección Administrativa para su autorización. 
 

3. Determinará la cotización con proveedores y a partir de la autorización por parte de la Dirección General y/o 
Subdirección Administrativa es responsable de recibir, revisar y enviar a su destino los formatos para su difusión. 

 
4. La Dirección General y Subdirección Administrativa son los facultados para autorizar los gastos adicionales que se 

puedan generar en la producción de formatos impresos requeridos con fines de difusión y promoción para el Museo. 
 
5. La Dirección General es la única facultada para autorizar el diseño de la tipología informativa. 

 
6. Diseño enviará a Relaciones Públicas por vía email, los formatos electrónicos autorizados por la Dirección General 

para su difusión. 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 
    



               MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                   MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  

 
 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Diseño  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Diseño de formato impreso y electrónico 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Diseño  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General  
 
 
Diseño  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General 
/Subdirección Administrativa 
 
 
 
Dirección General 
 
Diseño  
 

 
01 

 
 

02 
 
 
 
 
 
 

03 
 

04 
 
 

05 
 
 
 
 

06 
 
 

07 
 

08 
 

09 
 
 

10 
 

11 
 

12 
 

13 
 

 
Enterado del material a realizar, investiga y recaba información e imágenes 
para la elaboración de propuestas.   
 
Elabora tres propuestas considerando:  
 
a) Formato 
b) Imagen  
c) Contenido, y 
d) Público a quien va dirigido 

 
Turna propuestas a Dirección para su revisión y selección.  
 
Selecciona la propuesta, revisa formatos, recuadros e información contenida y 
autoriza el diseño final.  
 
Establece la tipología del formato.  
 
a) Impreso 
b) Electrónico – si  

 
Cotiza costos para impresión considerando formato, materiales y cantidad, en 
caso de ser formato impreso. 
 
Revisa junto con Dirección General la estructura de Diseño. 
 
Autorizan la cotización para la realización de la impresión. 
 
Activa modificación de Trabajo de acuerdo a los requerimientos y decisiones 
tomadas antes de enviar y elaborar impresión. 
 
Autoriza diseño final. 
 
Coordina envió de impresión al proveedor autorizado. 
 
Recibe y revisa el trabajo entregado por el Proveedor. 
 
Envía a Relaciones Públicas vía mail archivo electrónico autorizado por 
Dirección General para su difusión. 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 



Proceso 

Informa a Diseño los eventos a 
realizar y solicita diseños para 
promocionarlos. 

Registró 

Dirección General (DG) 

R e v i s a y s e l e c c i o n a 
propuesta y autoriza el 
diseño final. 

Revisa con DG la estructura 
de Diseño. 

Diseño 

1 

Investiga y recaba información e 
imágenes para la elaboración de 
propuestas.   

Autorizan cotización para 
realización de impresión.  

Act iva modi f icac ión de 
t r a b a j o d e a c u e r d o a 
requerimientos y decisiones 
tomadas antes de enviar y 
elaborar impresión. 

Dirección General (DG) 

1 

Establece la tipología del 
f o r m a t o . ( I m p r e s o / 
electrónico)  

Diseño 

Autoriza diseño final. 

Elabora tres propuestas por 
evento y las presenta DG. 

Diseño 

Cotiza costos de impresión 
considerando formato y 
materiales y cantidad, en 
caso de ser formato impreso. 

Dirección General  (DG)/ 
Subdirección Adva  (SA) 

Dirección General (DG)/ 
Subdirección Adva (SA)  

Coordina envió de impresión 
al proveedor autorizado. 

Diseño  

2 

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
Nuria Armengol 

Recibe y revisa el trabajo 
entregado por el Proveedor. 

Diseño 

2 

Envía a Relaciones Públicas 
vía mail archivo electrónico 
autorizado por DG para 
difusión. 

Fin 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Resguardo de registro fotográfico 
 

 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Ejecutar y resguardar un registro fotográfico de la obra de cada 
exposición para videos, spots y apoyo a Museografía en el proceso 
de montaje y desmontaje, además de formar un acervo de imágenes. 

 
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
                                                   

Que intervienen en el proceso:                                                  
 

 Diseño 

 Museografía 

 Servicios educativos y documentación  



               MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                   MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  

    POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 

Diseño Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Resguardo de registro fotográfico  
 
 
 

1. Diseño llevará un registro fotográfico digital en el Museo en los siguientes casos: 
 

a) Proceso de embalaje y desembalaje de obras para exposición. 
b) Obras en exposición. 
c) Actividades culturales. 

 
2. Recibe material fotográfico de las actividades culturales tomado por las distintas áreas y agrega al acervo 

fotográfico del museo  
 

3. Se presentara a la Dirección General trimestralmente el registro fotográfico de los eventos y/o actividades culturales 
presentados en el Museo, para autorización de entrega de reporte a la Dirección de Planeación de la SECULT y 
otras Instituciones públicas y/o privadas que lo requieran a través de Servicios Educativos y Documentación  

 
4. Es responsable de su clasificación y conservación del material fotográfico y de proporcionarlo en tiempo y forma a 

las áreas del Museo que lo requieran.  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

       



               MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                   MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Diseño  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Resguardo de registro fotográfico 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Diseño  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Áreas del Museo  
 
 
 
Diseño  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación 
 
 

 
01 

 
 
 
 
 

02 
 
 
 

03 
 
 
 
 

04 
 

05 
 

06 
 
 
 
 
 
 

07 
 
 
 

08 
 
 

09 
 
 
 

10 
 
 

11 

 
Realiza tomas fotográficas en los siguientes casos: 
 
a) Proceso de embalaje y desembalaje de obras para exposición. 
b) Obras en exposición. 
c) Actividades culturales. 

 
Recibe las fotografías tomadas por Servicios Educativos y Documentación y 
las distintas áreas de todas las actividades culturales para agregar al acervo 
fotográfico del Museo  
 
Archiva y clasifica las imágenes en formato digital de la forma siguiente: 
 
a) Por año 
b) Actividades. 
 
Solicitan registro fotográfico de diversas actividades  
 
Proporciona material fotográfico a las áreas del Museo que lo requieran. 
 
Cubre las siguientes especificaciones o requerimientos de acuerdo a la 
solicitud.  
 
a) Tamaño 
b) Resolución 
c) Titulo 
 
Presenta trimestralmente a la Dirección General en forma digital las 
fotografías tomadas en este periodo en los eventos del MAC, para su 
aprobación.  
 
Revisa y selecciona las fotografías de mayor importancia de los eventos 
presentados en el MAC.  

 
Autoriza a Diseño por vía económica registro fotográfico para su turno a 
Servicios Educativos y Documentación para el reporte trimestral a la Dirección 
de Planeación e Instituciones que lo requieran.   

 
Entrega registro fotográfico por medio CD-ROM a Servicios Educativos y 
Documentación para su trámite correspondiente. 
 
Recibe registro fotográfico  CD-ROM  
 
 

Formuló 
Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 



Proceso 

Realiza tomas fotográficas de: 
• Embalaje y desembalaje de 
obras. 
• Obras en exposición. 
• Actividades culturales. 

Registró 

Diseño 

R e c i b e f o t o g r a f í a s d e 
distintas áreas de actividades 
para al acervo fotográfico del 
museo. 

P r o p o r c i o n a m a t e r i a l 
fotográfico a áreas del 
museo que lo requieran. 

Archiva y clasifica imágenes 
en formato digital. 

Fin 

Cubre requerimientos  de 
acuerdo a la solicitud. Y 
turna a DG 

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
Nuria Armengol 

Inicio 

Áreas del Museo 

Solicitan registro fotográfico  

Revisa y selecciona registro 
f o t o g r á f i c o d e m a y o r 
importancia de eventos. 

Dirección General (DG)  

Autoriza a Diseño registro 
fotográfico para turno a SED 
para reporte trimestral a 
Dirección de Planeación e 
Instituciones. 

Entrega registro fotográfico 
CD-ROM a SED para trámite 
correspondiente. 

Recibe registro fotográfico  
CD-ROM  

1 

Servicios Educativos y 
Documentación (SED)  

1 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Recepción, registro y transferencia de llamadas telefónicas 
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
 

Atender las llamadas dirigidas a Dirección General  registrarlas e 
informarle para su atención, así como realizar las llamadas que 
requiera.   

 
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN: 
 

Que intervienen en el proceso: 
 

 Sector público y privado. 

 Relaciones públicas 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Recepción, registro y transferencia de llamadas telefónicas 
 

1. El Horario oficial de recepción de las llamadas es de 09:00 a 15:00 Hrs. 
 

2. La Relaciones Públicas cuando reciba llamadas telefónicas dirigidas al Dirección General, deberá de anotar los datos 
siguientes en un diario e informar previamente, para que tenga conocimiento de la persona cuando se le transfiera la 
llamada. 

 
a) Fecha. 
b) Nombre completo de la persona que llama. 
c) Dependencia o Empresa a la que pertenece. 
d) Puesto. 
e) Asunto / Recado. 

 
2. Cuando Dirección General se encuentre en reunión de trabajo que no se le pueda interrumpir, Relaciones Públicas 

deberá de informarle una vez que esté disponible los datos de las personas que le llamaron para su conocimiento.  
 

3. Los datos de las personas de las llamadas telefónicas que se reciban se integrara un directorio, para llevar un registro 
y para cuando se requieran contactarse el Titular se facilite su localización.  

 
4. Se turnaran llamadas a otros funcionarios para que los atiende en su representación únicamente cuando lo instruya el 

Titular. 
 

5. La Relaciones Públicas realizara las llamadas que solicite el Titular y en caso de no encontrarse la persona con la que 
se desea hablar, se le informara previamente para que le instruya si deja recado o le transfiera la llamada con la 
persona que contesta. 

 
6. Cuando se tenga la llamada lista con la persona que se solicito se realizara la transferencia al Titular cuando la 

persona ya esté lista en la auricular. 
 

7. Se llevara un registro con las personas que el Titular realice llamadas telefónicas para consultas que posteriormente 
desee realizar. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
Nuria Armengol 

Registró 
 

    



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 2 
Procedimiento: Recepción, registro y transferencia de llamadas telefónicas 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Relaciones Públicas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Área de Adscripción  
 
 
Relaciones Públicas 
 
 
 
Dirección General 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 

 
02 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

03 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

04 
 
 
 
 

05 
 

06 
 
 
 

07 
 
 
 

 
Recibe llamada para Dirección General. 
 
Verifica si se encuentra  Dirección General está disponible para contestar la 
llamada.  
 
 No se encuentra o no está disponible, solicita al interesado los datos 

siguientes y los registra en un diario para informar posteriormente a 
Dirección General. 

 
a) Fecha. 
b) Nombre completo de la persona que llama. 
c) Dependencia o Empresa a la que pertenece. 
d) Puesto. 
e) Asunto / Recado. 

 
 
 Sí se encuentra disponible, continúa procedimiento. 
 
Transfiere la llamada a Dirección General proporcionándole previamente los 
datos siguientes: 
 
a) Nombre completo de la persona que llama. 
b) Dependencia o Empresa a la que pertenece. 
c) Asunto a tratar. 
 
 No toma la llamada e instruye a Relaciones Públicas que la transfiera al 

Área de Adscripción designado, para que atienda al interesado en su 
representación. 

 
Toma la llamada, atiende al interesado y posteriormente informa al 
Dirección General 
  
 Sí toma la llamada, continua procedimiento. 
 
Transfiere la llamada a Dirección General. 
 
Recibe y atiende la llamada. 
 
Transferencia de llamadas telefónicas 
 
Solicita a Relaciones Públicas llamada proporcionándole nombre de la 
persona con la que desea hablar e instancia donde labora. 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
Nuria Armengol 

Registro 
 

 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 2 de 2 
Procedimiento: Recepción, registro y transferencia de llamadas telefónicas 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Relaciones Públicas  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
08 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

09 
 

10 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Realiza la llamada solicitada por Dirección General. 
 
 No se encuentra la persona con la que se solicito la llamada, informa a 

Dirección General, si lo comunica con la persona que tomo la llamada o 
deja recado. 

 
a) Sí desea tomar la llamada Dirección General la transfiere. 
b) No toma la llamada Dirección General, deja recado de acuerdo a 

instrucciones.   
 
 Sí se encuentra la persona solicitada continua procedimiento. 
 
Transfiere la llamada a Dirección General cuando la persona esté al teléfono. 
 
Toma la llamada solicitada. 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
Nuria Armengol 

Registró 
 

 



Relaciones Públicas 
Recepción, registro y transferencia de llamadas telefónicas  

Relaciones Públicas 

Recibe llamada para DG y 
solicita datos al Interesado. 

Proceso 

1 

V e r i f i c a s i D G e s t á 
disponible.  

Proporciona al DG datos del 
interesado y t ransf iere 
llamada. 

Relaciones Públicas 

Realiza llamada a DG 

1 

Informa al Interesado y 
posteriormente informa a DG 
llamada. 

¿Se encuentra? 

Si 

No 

Toma llamada y atiende a 
interesado  

Dirección General (DG) 

Solicitud de llamadas  
telefónicas 

So l ic i ta a RP l lamada 
proporcionando nombre de 
persona e instancia. 

Informa al DG si lo comunica 
con la persona que tomo la 
llamada o deja recado. ¿Se encuentra la Persona? 

Si 

No 

¿Toma llamada? 

Si 

No 

Deja recado y vuelve a 
comunicarse. 

Transfiere al DG llamada. 

Fin 

Transfiere llamada al DG 
cuando la persona esté al 
auricular. 

Dirección General (DG) 

Toma llamada solicitada. 

Relaciones Públicas 

Registra llamada realizada. 

Fin 

A1 

A2 

Recepción de llamadas  
telefónicas 

Fin 

Hoja: 1 de 1 

Registró Formulo 
Nuria Armengol 

Reviso 
Nuria Armengol 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
 
 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Agenda de compromisos oficiales   
 

 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
 

Registrar en la agenda de Dirección General los compromisos y 
reuniones oficiales a los que tiene que asistir.  

 
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN: 
 

Que intervienen en el proceso: 
 

 Relaciones Públicas 

 Dirección General 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
   POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

  
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017  
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Agenda de compromisos oficiales 
 
 

1. Se registrara en la agenda del Dirección General los eventos y reuniones oficiales que tenga que  asistir del sector 
público ó privado de acuerdo a instrucciones. 

 
2. Se le recordara con anticipación a Dirección General de los eventos y reuniones oficiales programados en la agenda. 
 
3. La agenda únicamente se modificara por instrucción de Dirección General.  
 
4. En los casos en que el Dirección General no pueda asistir algún evento ó reunión oficial, por traslaparse con otros 

compromisos oficiales, designara al funcionario que considere para que asista en su representación. 
 
5. Los funcionarios que asistan en su representación a los eventos ó reuniones oficiales, deberán de informar a la 

brevedad al Titular los asuntos tratados en la misma, para su conocimiento.  
 
6. La Relaciones Públicas deberá guardar confidencialidad y discreción en relación a los eventos y reuniones 

registrados en la agenda del Titular. 
 
. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
Nuria Armengol 

Registró 
 

  



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
     DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Agenda de compromisos oficiales 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Relaciones Públicas 
 
 
 
 
 
Dirección General 
 
 
 
 
 
 
 
 
Relaciones Públicas 
 
 
 
Funcionario Designado  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 

 
 

02 
 

 
03 

 
 
 

 
04 

 
 
 

05 
 
 
 

06 
 

07 
 
 
 

 

 
Agenda evento y/o reunión oficial de Dirección General de acuerdo a 
instrucciones. 
 
Informa al Dirección General con anticipación de los eventos y reuniones de 
acuerdo a la agenda. 
 
Verifica si se traslapa con otros compromisos oficiales.  
 
 No se traslapa, asiste al evento y reunión de acuerdo a la agenda. 
 Sí se traslapa con otros compromisos oficiales, continua procedimiento.   
 
Designa al funcionario que asistirá en su representación e instruye a la 
Relaciones Públicas para que le informe la fecha, hora y lugar del evento ó 
reunión.  
 
Informa al Funcionario designado que asista en representación del  Dirección 
General al evento ó reunión correspondiente proporcionándole los datos así 
como también la invitación. 
 
Asiste al evento ó reunión de acuerdo a instrucciones. 
 
Informa a Dirección General los asuntos tratados del evento ó reunión 
asistida. 
 
  

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
Nuria Armengol 

Registró 
 

 



Proceso 

Relaciones Públicas 
Agenda de compromisos oficiales Hoja: 1 de 1 

Agenda evento y/o reunión 
o f i c i a l d e a c u e r d o a 
instrucciones. 

Relaciones Publicas 

Inicio 

Asiste a evento o reunión 

Funcionario 

Fin 

No 

Sí 

Asiste al evento y reunión. 

Fin 

1 

Informa a DG asunto tratado 
en evento o reunión. 

1 

Designa a funcionario a 
representarlo.  

¿Se traslapa? 

Informa a DG previamente  
evento y reunión agendado. 

Verifica si se traslapa con 
otros compromisos oficiales.  

Dirección General (DG) 

Relaciones Públicas (RP) 

Informa a Funcionario asista 
en representación de DG a 
evento ó reunión. 

Registró Formulo 
Nuria Armengol 

Reviso 
Nuria Armengol 
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                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
 
 Toma de minuta y elaboración de acta de Junta de Gobierno. 
     
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  

 
Redactar la minuta de las Juntas de Gobierno los acuerdos y 
sugerencias de los integrantes de la Junta de Gobierno. 
                                    

 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:               
                                                                          

 Dirección General 

 Subdirección Administrativa  

 Relaciones Públicas



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
                        POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Toma de minuta y elaboración de acta de Junta de Gobierno 

 
1. Relaciones Públicas será permanentemente encargado de asegurar que la logística necesaria para la Junta de 

Gobierno sea la correcta. 
 
2. Toda anotación e información proporcionada por Relaciones Públicas serán de carácter privado. 
 
3. Los documentos oficiales expedidos en la Junta de Gobierno que queden a cargo de Relaciones Públicas y serán 

registrados mediante el formato acta de junta de gobierno, una vez completado el procedimiento deberán ser 
entregado a Subdirección Administrativa y a Dirección General. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formulo 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
      DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 2 
Procedimiento: Toma de minuta y elaboración de acta de Junta de Gobierno 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Relaciones Públicas  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General 
/Subdirección Administrativa 

            
01 

 
 

02 
 
 

03 
 

04 
 
 

05 
 

06 
 

07 
 
 

        08 
 
 

09 
 

10 
 
 

11 
 
 

12 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Supervisa que los espacios y elementos requeridos para la sesión estén en 
correcto orden. 
 
Prepara incentivos como café y agua mineral para la mayor comodidad de los 
participantes. 
 
Prepara la libreta de notas de departamento para la toma de minuta. 
 
Recibe a los integrantes de la Junta de Gobierno en las instalaciones 
administrativas del museo. 
 
Ofrece y sirve los incentivos disponibles para los integrantes. 
 
Toma asiento formando parte de la junta. 
 
Toma nota de todos los comentarios, sugerencias y opiniones ocurridos de 
manera literal durante la sesión. 
 
Recibe el acta de asistencia con las firmas de los mismos, al final de la 
sesión. 
 
Despide de manera cordial a los participantes de la Junta de Gobierno. 
 
Guarda en los archivos del departamento la libreta con las anotaciones de la 
junta, así como, el acta de asistencia. 
 
Transcribe, al día siguiente de la junta, de manera digital el acta junta de 
gobierno. 
 
Entrega el acta junta de gobierno por correo electrónico a Subdirección 
Administrativa y Dirección General en archivo digital para revisión  y 
aprobación. 
 
Recibe el acta junta de gobierno. 
 
 
 

Formulo 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

         



Proceso 

Supervisa que los espacios y 
elementos requeridos para la 
sesión 

Registró 

Relaciones Públicas (RP) 

Prepara incentivos 

Ofrece y sirve los incentivos  

Recibe el acta de asistencia 
con las f i rmas de los 
mismos, al final de la sesión.  

Relaciones Públicas (RP) 

1 

Prepara la libreta de notas  

Despide a los participantes  

G u a r d a l i b r e t a c o n 
anotaciones de la junta, y 
acta de asistencia 

Dirección General (DG) y 
Subdir.  Administrativa (SD) 

1 

toma nota de lo que trate la 
sesión . 

Fin 

Toma asiento formando parte 
de la junta 

Transcribe, al día siguiente, el 
acta de la junta de gobierno. 

Formulo 
Nuria Armengol 

Reviso 
Nuria Armengol 

Entrega acta junta de 
g o b i e r n o p o r c o r r e o 
electrónico a SA/DG en para 
revisión  y aprobación. 

Reciben el acta junta de 
gobierno. 

Inicio 

Hoja: 1 de 1 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
 
 Síntesis Informativa 
        
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Llevar un registro actualizado de todos los eventos y actividades 
culturales que se llevan a cabo en el Museo de Arte Contemporáneo 
publicados en diversos medios de comunicación.      
                             

 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:               
                                                                          

 Relaciones Públicas 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
    POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
 Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Síntesis Informativa 

 
1. La información recaudada deberá estar en orden por fecha de publicación y llevar el control por exposición y/o 

eventos en síntesis informativa de forma digital. 
 

2. Toda síntesis informativa deberá de tener un original y copia. 
 
3. Relaciones Públicas será el encargado de llevar y resguardar anualmente las carpetas físicas de las síntesis 

informativas. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formulo 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
      DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Síntesis Informativa 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Relaciones Públicas 
 
 
  
 
 
 
 
 

            
01 

 
 
 

02 
 
 

03 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Obtiene información impresa y/o digital en todos los medios de comunicación 
y redes sociales sobre la exposición y/o evento, presentación o conferencia 
relacionada con el museo.  
 
Recoleta la información publicada de manera cronológica las actividades del 
museo en síntesis informativa de forma digital 
 
Concentra de manera física a la medida de lo posible impresión de síntesis 
informativa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formulo 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



Proceso 

Obtiene información impresa 
y/o digital en los medios de 
c o m u n i c a c i ó n y r e d e s 
sociales 

Registró 

 Relaciones Públicas 

R e c o l e t a i n f o r m a c i ó n 
publicada cronológicamente  
las actividades del museo 
en síntesis  informativa 
digitalmente . 

Concentra de manera física a 
la medida de lo posible. 

Fin 

Formulo 
Nuria Armengol 

Reviso 
Nuria Armengol 

Hoja: 1 de 1 
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                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
   
 Logística del Círculo de Lectura 
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Organizar y difundir la nueva actividad recreativa y de reflexión 
propuesta por el museo.       
                                      

 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:               
                                                                          

 Relaciones Públicas  

 Coordinación de círculo de lectura 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
    POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
 Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Logística del Círculo de Lectura 

 
1. La película seleccionada deberá cumplir con el requisito de una temática contemporánea así como, contenido no 

violento. 
 
2. La proyección deberá ser siempre en la fecha, horario e instalación acordada por la Dirección General, la 

Coordinación del círculo de lectura y Relaciones Públicas, de ser necesario un cambio, se deberá consultar a 
Dirección General. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formulo 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
      DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Logística del Círculo de Lectura    

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Relaciones Públicas 
 
Dirección General 
 
Relaciones Públicas 
 
Coordinación del Círculo de 
Lectura 
 
Relaciones Públicas  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 

 
02 

 
03 

 
04 

 
 

05 
 

 
 
 

 
Investiga y propone una Película a Dirección General. 
 
Aprueba y/o propone algún cambio. 
 
Envía a Coordinación de Círculo de Lectura 
 
Aprueba o propone la película que será proyectada los primero miércoles de 
mes a las 11:00 am en el salón de usos múltiples del museo. 
 
Obtiene la película elegida y prepara el salón de usos múltiples para la 
recepción del grupo. 
 

Formulo 
Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

        



Proceso 

Investiga y propone una 
Película a DG. 

Registró 

Relaciones Públicas 

Aprueba y/o propone algún 
cambio.  

Envía a CCL. 

Obtiene película elegida y 
p r e p a r a s a l ó n p a r a 
recepción del grupo.. 

Fin 

Aprueba o propone la 
película 

Formulo 
Nuria Armengol 

Reviso 
Nuria Armengol 

Dirección General (DG) 

Coordinación del  
Circulo de Lectura (CCL) 

Relaciones Públicas 

Hoja: 1 de 1 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Coordinación de eventos  
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Organizar, planear y coordinar los eventos del Museo   
 

 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 

Que intervienen en el proceso: 
 

 Dirección General  

 Subdirección Administrativa 
 

 Relaciones Públicas 

 Diseño 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    
 
 
 

       



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
    POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento:  Coordinación de Eventos 
 
 

1. Todos los eventos a realizar deben de ser aprobados por la Dirección General.  
 

2. En caso de requerir recursos para el evento, el presupuesto y proveedores deben de ser aprobados por la 
Subdirección administrativa y Dirección General. 
 

3. Todo el material de difusión debe de ser aprobada por la Dirección General. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formulo 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
     DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento:  Coordinación de eventos 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Dirección General 
 
 
 Relaciones Públicas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Prestadores de Servicios 
 
Relaciones Públicas  
 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
Prestador de Servicios 
 
Relaciones Públicas  
 
 
Diseño  
 
Relaciones Públicas 

 
01 

 
 

02 
 
 
 
 
 
 

04 
 

05 
 
 
 
 
 
 

06 
 

07 
 
 

08 
 
 

09 
 

10 
 
 

11 
 

12 
 
 

13 
 

 
14 

 
 

 
Programa evento e informa a Relaciones Públicas para coordinar logística y 
detalles. 
 
Contacta personas involucradas en el evento para tomar datos  
 
a) Nombre de el evento 
b) Fecha y horarios 
c) Necesidades técnicas  
d) Material para la difusión 

  
Organiza los puntos mencionados en la actividad anterior. 
 
Solicita a prestadores de servicios cotización en base a las necesidades del  
evento  
 
 No es necesario la contratación de servicios, se coordina con Subdirección 

Administrativa. 
 Si es necesaria la contratación, continúa procedimiento.  
 
Proporcionan a Relaciones Públicas cotización. 
 
Envía a Subdirección Administrativa las cotizaciones señalando las más 
viables para su contratación. 
 
Autoriza contratación de prestadores de servicios e informa a Relaciones 
Públicas  para que se coordine en la recepción e instalación. 
 
Se presenta en día y fecha acordado 
 
Pide a Diseño envíe el material diseñado para difusión previamente 
autorizado por Dirección General 
 
Entrega material para la difusión 
 
Agenda medios de comunicación para la difusión e inicia la misma por las 
redes sociales del museo. 
 
Coordina el día del evento con organizadores, si es ajeno al museo, las 
actividades y detalles realizados, así como, la toma del registro fotográfico  
 
Publica en redes sociales las fotografías del el evento y/o artículos referentes. 
 
 
 

Formulo 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



Proceso 

Programa evento e informa a 
Relaciones Públicas  

Registró 

Relaciones Públicas 
Coordinación de eventos  

Dirección General 

Organiza la actividad 

P r o p o r c i o n a n a R P 
cotización 

Autoriza contratación  

1 

Solicita a prestador de 
servicios cotización en base a 
las necesidades del evento  

Se presenta en día y fecha 
acordado 

Pide a Diseño envié el 
material diseñado  

Subdirección Administrativa (SA) 

1 Fin 

Envía a SA 

Entrega material 

Formulo 
Nuria Armengol 

Reviso 
Nuria Armengol 

Prestadores de Servicios 

Relaciones Públicas (RP) 

Prestadores de Servicios 

Relaciones Públicas (RP) 

Diseño 

A g e n d a m e d i o s d e 
comunicación 

Coordina el día del evento 

Publica en redes sociales las 
fotografías del el evento y/o 
artículos referentes. 

Hoja: 1 de 1 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
 

Plan de medios y redes sociales 
      
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 
  Posicionamiento del museo y análisis de información  

                                      
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:               
                                                                          

 Dirección general 

 Subdirección Administrativa  

 Servicios educativos y documentación  
 

 Relaciones Públicas 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
    POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Plan de medios y redes sociales 

 
 
1. Se registran los siguientes formatos y se reportaran por medio de correo electrónico semestralmente a la Dirección 

General y Subdirección Administrativa, para evaluación y posicionamiento del Museo. 
 

a) MAC-RP-MRS medios y redes sociales mensual  
b) MAC-RP-EN encuestas. 

 
2. Reportar mensualmente por vía electrónica a Servicios Educativos y Documentación el formato MAC-RP-MRS, para 

el registro en la plataforma de la Secretaria de Cultura del Estado de San Luis Potosí. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formulo 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
      DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017  
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Plan de medios y redes sociales. 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Relaciones Públicas  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa/ 
Dirección General 
 
 
 
Relaciones Públicas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
01 

 
 

02 
 
 
 

03 
 
 
 
 
 

         04 
 
 
 
 

05 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
Registra diariamente en el formato medio y redes sociales MAC-RP-MRS la 
estadística de las publicaciones en redes sociales y medios del museo. 
 
Registra semestralmente en el formato de encuesta MAC-RP-EN las 
encuestas realizadas a personas entrevistadas en los diferentes medios de 
difusión 
 
Entrega vía electrónica cada 6 meses a la Dirección General y Subdirección 
Administrativa los siguientes formatos: 
 
a) MAC-RP-MRS. 
b) MAC-RP-EN. 
 
Recibe formatos y confirma la recepción de los mismos por correo electrónico 
 
a) MAC-RP-MRS. 
b) MAC-RP-EN. 
 
Envía mensualmente por vía electrónica a Servicios Educativos y 
Documentación el formato MAC-RP-MRS, para el registro en la plataforma de 
la Secretaria de Cultura del Estado de San Luis Potosí. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formulo 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

        



MAC-RP-MRS 
MAC-RP-EN 

MAC-RP-MRS 
MAC-RP-EN 

MAC-RP-EN 

Proceso 

Registra diariamente en 
formato. publicaciones en 
redes sociales y medios del 
museo 

Registró 

Relaciones Públicas 
Plan de medios y redes sociales 

Relaciones Públicas (RP) 

Registra semestralmente en 
formato. 

Recibe formatos y confirma 
recepción.  

Entrega vía electrónica cada 
6 meses a DG y SA formatos. 

Envía mensualmente por vía 
electrónica a Servicios 
Educativos y Documentación  
formato. 

Formulo 
Nuria Armengol 

Reviso 
Nuria Armengol 

Subdir. Administrativa (SD)  
Dirección General (DG) 

Relaciones Públicas (RP) 

MAC-RP-MRS 

MAC-RP-EN 

Fin 

Hoja: 1 de 1 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Agenda mensual de eventos culturales del MAC 
 

 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Determinar en coordinación con la Dirección General los eventos 
culturales mensuales a realizarse en el MAC y reportarlos a la 
Dirección General de Prensa de la SECULT y difundirlos en los 
principales medios de comunicación para que asista el público en 
general. 
 

 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN: 
 

Que intervienen en el proceso: 
                                                                               

 Dirección General. 

 Dirección General de Prensa de la SECULT 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
 POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Agenda mensual de eventos culturales del MAC 
 
 

1. Para la elaboración la agenda de los eventos culturales Relaciones Públicas se coordinara con la Dirección General 
quien indicara los eventos a realizarse en el MAC. 

 
2. Determinada la agenda de los eventos culturales que se realizaran en el mes inmediato siguiente en el MAC, con 

previa autorización de la Dirección General, se reportara el día quince de cada mes a la Dirección General de Prensa 
de la SECULT por medio de oficio a través del formato Agenda Guiarte, recabando su respectivo acuse de recibo 
para control, consultas y aclaraciones que se llegaran a presentar.    

 
3. Entregado oficialmente a la Dirección General de Prensa de la SECULT Agenda Guiarte, se difundirán los eventos 

culturales en los principales medios de comunicación un mes de anticipación de la fecha en que se realizaran los 
eventos.    

 
4. En caso de que el evento cultural tenga modificaciones de fechas, horarios o sea cancelados por causas externas al 

MAC, Relaciones Públicas Informará a la brevedad a la Dirección General de Prensa de la SECULT ya los 
principales medios de comunicación donde se difunden. 

 
5. En caso de que el evento se organice posterior a la fecha de elaboración de la agenda, se elaborara boletín e 

invitación informando  a los medios.  
 

6. Relaciones Públicas deberá dar seguimiento con los principales medios de comunicación, para validar que los 
eventos culturales del MAC se estén difundiendo conforme a la información proporcionada.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
Nuria Armengol 

Registró 
 

 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
                                       DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Agenda mensual de eventos culturales  
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Dirección General  
 
 
Relaciones Públicas 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General  
 
 
 
 
Dirección General de Prensa 
SECULT 
 
 
 
 
 
 
 
Relaciones Públicas 

 
01 

 
 

02 
 
 

03 
 
 

04 
 

05 
 
 

06 
 

07 
 

08 
 
 
 
 
 
 

09 
 

10 
 
 
 
 
 
 

11 

 
Agenda mensualmente los eventos de exposiciones, talleres y actividades 
culturales que se llevaran a cabo en el MAC. 
 
Registra en Agenda Guiarte con base a la agenda de los eventos culturales 
que se realizaran en el mes inmediato siguiente en el MAC.     
 
Elabora oficio dirigido a la Dirección General de Prensa de la SECULT para 
enviar la Agenda Guiarte.  
 
Turna a Dirección General oficio y Agenda Guiarte para su autorización. 
 
Revisa y firma de autorización  oficio y remite junto con la Agenda Guiarte a 
Relaciones Públicas para su trámite.  
 
Envía a Dirección General de Prensa SECULT oficio y Agenda Guiarte. 
 
Recibe oficio en original y acuse de recibo, Agenda Guiarte y respaldo en CD. 
 
Remite a Relaciones Públicas acuse de recibo de oficio con los datos 
siguientes: 
 
a) Sello oficial de la Dirección General de Prensa. 
b) Fecha y Hora de recepción. 
c) Rubrica de quien recibe. 
 
Recibe acuse de recibo y archiva. 
 
Envía Agenda Guiarte a los siguientes medios para difundir los eventos 
culturales del MAC. 
  
a) Prensa. 
b) Radio. 
c) Redes Sociales.  
 
Da seguimiento que en los medios que se difunden los eventos culturales se 
esté realizando de acuerdo a la información proporcionada. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
Nuria Armengol 

Registro 
 

 



Proceso 

A g e n d a m e n s u a l m e n t e 
actividades culturales a 
realizarse. 

Formulo 
Lic. Nuria Armengol 

Reviso 
Lic. Nuria Armengol 

Registró 

Relaciones Públicas 
Agenda mensual de eventos culturales 

Dirección General /  
Relaciones Públicas 

Relaciones públicas 

Registra en Agenda Guiarte  
en base a agenda eventos 
culturales 

Turna a DG oficio y Agenda 
Guiarte para autorización. 

R e v i s a y f i r m a d e 
autorización  oficio y remite 
junto con Agenda Guiarte a 
RP . 

Recibe oficio en original y 
acuse de recibo, Agenda 
Guiarte y respaldo en CD. 

Dirección de Prensa  
SECULT (DP) 

1 

Elabora oficio a Dirección de 
Prensa SECULT para enviar 
Agenda Guiarte. 

Relaciones Públicas (RP) 

Recibe acuse de recibo y archiva. 

Envía Agenda Guiarte a 
medios para difundir eventos 
culturales del MAC. 

Dirección General (DG) 

1 

Relaciones Públicas (RP) 

Envía a DP oficio y Agenda 
Guiarte. 

Fin 

Da seguimiento en medios se 
difundan  los eventos 
culturales de acuerdo a la 
información proporcionada. 

Hoja: 1 de 1 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

 Comunicados de prensa  
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Generar y difundir el material necesario para dar a conocer las 
exposiciones y eventos culturales que se llevan a cabo en el MAC a 
través de los medios de comunicación. 

 
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN: 
 

Que intervienen en el proceso: 
                                                    

 Dirección General 

 Relaciones Públicas 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
                
 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 

Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento:  Comunicados de prensa  
 
 

1. Relaciones Públicas elaborara comunicados de prensa como: boletines, avisos, tarjetas informativas para enviar 
información gráfica y textual de los eventos culturales del MAC y se coordinará con la Dirección General para 
revisión y autorización. 

 
2. Los comunicados se harán bajo los siguientes parámetros ¿Dónde? ¿Cuándo? ¿Cómo? Y ¿Por qué?, redactados en 

una cuartilla máxima, cuidando del formato y contenido así como las imágenes. 
 
3. La información autorizada por la Dirección General se enviara a Dirección General de Prensa de la SECULT  y los 

principales medios de comunicación difusión y promoción por medio de correo electrónico. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
Nuria Armengol 

Registró 
 

 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
         DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Comunicados de prensa 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Relaciones Públicas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General 
 
 
Relaciones Públicas 

 
01 

 
 
 

02 
 
 

03 
 
 

04 
 
 

05 
 
 
 

 
Investiga, reúne y selecciona información a través de periódicos, catálogos, 
página electrónica disponible con respecto a los eventos culturales a 
presentar en el MAC 
 
Redacta boletín en resumen de una cuartilla con la información más 
sobresaliente del evento cultural a presentar. 
 
Turna boletín de evento cultural a Dirección General para que autorice 
contenido y  difusión. 
 
Revisa boletín y autoriza su contenido y difusión en los principales medios de 
comunicación. (Redes sociales, prensa, radio T.V. etc.)  
 
Envía por correo electrónico a la Dirección General de Prensa de la SECULT 
y a los principales medios de comunicación el boletín para su difusión.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
Nuria Armengol 

Registró 
 

 



Proceso 

Recopila, información a 
t r a v é s d e m e d i o s d e 
comunicación de eventos 
culturales a presentar. 

Registró 

Relaciones Públicas (RP) 

R e d a c t a b o l e t í n d e l a 
información más sobresaliente 
del evento cultural a presentar. 

Revisa boletín y autoriza 
contenido y difusión en 
medios de comunicación.  

Turna boletín de evento cultural 
a DG para autorización 

Dirección General (DG) 

Relaciones Públicas (RP) 

Envía por correo electrónico a 
Dirección Gral. de Prensa 
S E C U L T y m e d i o s d e 
comunicación boletín para 
difusión.  

Fin 

Formulo 
Nuria Armengol 

Reviso 
Nuria Armengol 

Hoja: 1 de 1 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Difusión de actividades e información del Museo. 
 

 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Promover a través de los principales medios de comunicación las 
actividades e información del Museo.  

 
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN: 
 

Que intervienen en el proceso: 
                                                      

 Dirección General; 

 Relaciones Públicas 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
                                                    POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Difusión de actividades e información del Museo. 
 
 

1. Relaciones Públicas será el enlace con los medios de comunicación (Prensa, radio, televisión y redes sociales) para 
difundir los eventos y actividades del Museo de acuerdo a la agenda de actividades de la Dirección General.  

 
2. Relaciones Públicas es responsable de difundir la información generada en el Museo a medios externos radio, prensa, 

televisión y medios electrónicos utilizados en el Museo página electrónica y redes sociales.  
 
3. Los medios de comunicación impresos, radiofónicos o televisivos tendrán que dirigir sus solicitudes de información, 

proyectos, propuestas, programas de difusión y promoción cultural.   
 
4. La difusión se realizara por los siguientes medios electrónicos, impresos, radio y televisión locales, nacionales e 

internacionales. 
 
5. La Dirección General autorizara los espacios de difusión con valor agregado y en caso de ausencia se consultara y 

solicitara al Subdirector Administrativo.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
Nuria Armengol 

Registró 
 

 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
     DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Difusión de actividades e información del Museo. 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Relaciones Públicas 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General  
 
Relaciones Públicas 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 

 
 
 

02 
 
 
 

03 
 

04 
 

05 
 
 

06 
 
 

07 
 
 

08 
 

09 
 

10 
 
 

 
Propone a Dirección General tipo de medios que se va a contactar para la 
difusión de las actividades e información del Museo, en base a la agenda de 
actividades mensual de la Dirección General. 
 
Informa a Dirección General las propuestas ofrecidas por los diferentes 
medios de comunicación,  para participación en sus espacios libres o con 
valor agregado para definir su viabilidad. 
 
Revisa las propuestas presentadas por Relaciones Públicas y autoriza. 
 
Solicita espacio y permanencia en la difusión por radio y televisión. 
 
Envía información acorde al requerimiento de difusión (inserción, spot, boletín 
o comunicado de prensa)  
 
Envía a medios de comunicación archivos para impresión en formatos 
requeridos. 
 
Monitorea las publicaciones en los parámetros establecidos con los medios 
de comunicación, para verificar que se difunda el material proporcionado.  
 
Administra y actualiza la red social de facebook.   
 
Envía información del Museo a las redes sociales involucradas. 
 
Genera informes de alcance de difusión y lo presenta a la Dirección General. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
. Nuria Armengol 

Registró 
 

 
 



Proceso 

Propone a DG medios que se 
va difundir las actividades e 
información. 

Registró 

Relaciones Públicas (RP) 

Informa a DG propuestas por 
medios de comunicación,  para 
participación en  espacios 
libres. 

S o l i c i t a e s p a c i o y 
permanencia en difusión por 
radio y televisión. 

Monitorea publicaciones 
para verificar que se difunda 
el material proporcionado.  

Relaciones Públicas (RP) 

1 

R e v i s a p r o p u e s t a s 
presentadas por  RP y 
autoriza. 

Administra y actualiza la red 
social de facebook, Twitter, 
instagram 

Envía información del Museo  
a través de red social. 

Relaciones Públicas 

1 

E n v í a a r c h i v o s p a r a 
impresión en formatos 
requeridos para medios 
impresos. 

Fin 

Dirección General (DG) 

Envía información acorde al 
requerimiento de difusión 
(inserción, spot, boletín o 
comunicado de prensa)  

Genera informes de alcance 
de difusión y presenta a DG 

Formulo 
Lic. Nuria Armengol 

Reviso 
Lic. Nuria Armengol 

Mantiene actualizada la 
página electrónica con las 
actividades del museo. 

Hoja: 1 de 1 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Entrevistas y participación en medios  
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  

 
Participar en entrevistas con los distintos medios de comunicación 
para dar a conocer las actividades a realizar en el Museo. 

 
 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN: 
 

Que intervienen en el proceso: 
 

 Dirección General; 

 Relaciones Públicas 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
                   POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento:  Entrevistas y participación en medios  
 
 

1. Relaciones Públicas es responsable de determinar los espacios y agendar entrevistas y participación en medios de 
comunicación. 

 
2. La Dirección General estará enterada de los espacios disponibles en los medios de comunicación programados por 

Relaciones Públicas. 
 
3. Se informara al artista, curador, o museógrafo cuales serán las entrevistas, a que medios de difusión tendrá que 

asistir y cuales atenderá en el Museo. 
 
4. Relaciones Públicas asistirá al artista, curador o museógrafo en las entrevistas dentro y fuera del museo e informará 

los datos de los generales del evento. 
 
5. Se atenderán los medios de comunicación y dar las indicaciones necesarias del manejo de su equipo de trabajo 

(cámaras, tripie, conexiones etc.) dentro del Museo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
Nuria Armengol 

Revisó 
Nuria Armengol 

Registró 
 

             



          MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO 

 
        
 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Relaciones Públicas Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Entrevistas y participación en medios de comunicación 
 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Relaciones Públicas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 

 
 

02 
 

03 
 
 

04 
 
 
 

05 
 
 

06 
 
 
 
 

07 
 
 

08 
 
 

09 
 
 

10 

 
Solicita cita con los medios de prensa, radio y televisión para promocionar las 
actividades del Museo. 
 
Agenda las citas programadas con los medio de comunicación. 
  
Determina en boletín informativo de la información del Museo y de las 
actividades a promocionar a través de los medios. 
 
Informa al autor, curador, museógrafo que está exponiendo sus obras en el 
Museo la fecha y hora y tipo de medio de comunicación, dónde se realizara la 
entrevista. 
 
Establece los tiempos de llegada si la entrevista es fuera del Museo y llega 
unos minutos antes de la participación. 
 
Asiste durante la entrevista al autor, curador y museógrafo, lo presenta en el 
medio de comunicación correspondiente, para participar directamente en la 
entrevista y él complementará  la información con datos generales del evento,  
en caso que sea fuera del recinto. 
 
Avisa al medio de comunicación correspondiente el tiempo disponible para la 
entrevista si esta se lleva a cabo en las instalaciones del Museo. 
 
Recibe a los medios de comunicación, dando indicaciones para el uso de su 
equipo en cuestiones de conexión, fotografías, etc. 
 
Presenta y acompaña al autor, curador, museógrafo dejando que la entrevista 
se haga con un primer recorrido en el Museo. 
 
Participa en la parte final de la entrevista informando los datos generales del 
evento. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Formuló 

Nuria Armengol 
Revisó 

Nuria Armengol 
Registró 

 
 



Proceso 

Solicita espacio a medios de 
prensa, radio y televisión para 
promocionar las actividades. 

Registró 

Relaciones Públicas 
Entrevistas y participación en medios  

Relaciones Públicas (RP) 

Agenda espacios programadas 
con medio de comunicación. 

Informa a autor, curador, 
museógrafo expositor fecha 
y hora y tipo de medio de 
comunicación, dónde se 
realizara entrevista. 

R e c i b e m e d i o s d e 
comunicación, e instruye en 
el uso de equipo. 

Relaciones Públicas (RP) 

1 

D e t e r m i n a e n b o l e t í n 
informativo actividades a 
promocionar a través de 
medios. 

Participa en parte final de 
entrevista informando datos 
generales del evento. 

Presenta y acompaña al 
autor, curador, museógrafo 
dejando que la entrevista se 
haga con un primer recorrido 
en el Museo. 

1 

Asiste durante la entrevista 
a l a u t o r , c u r a d o r y 
museógrafo, lo presenta en 
el medio de comunicación. 

Fin 

Establece tiempos de llegada 

A v i s a a m e d i o d e 
c o m u n i c a c i ó n t i e m p o 
disponible para entrevista si 
esta se lleva a cabo en 
instalaciones del Museo. 

Formulo 
Nuria Armengol 

Reviso 
Nuria Armengol 

Inicio 

Hoja: 1 de 1 



CATALOGO 
de Formas 

APLICADO A: 
RELACIONES PÚBLICAS 

SAN LUIS POTOSI, S.L.P., AGOSTO DEL 2017 



Llevar un registro de las encuestas que se realizan a través de los medios 
electrónicos y publicaciones impresas de las actividades que realiza el Museo. 

Encuesta 

Objetivo 

MAC-RP-EN  

1 2 3 4 5 6 



Mes. 

Nombre de red social 

Descripción de la publicidad impresa e internet. 

Descripción de página web 

Correo electrónico  

Descripción de Planteles Educativos 

i n s t r u c t i v o 

1.  

2.    

3.    

4. 

5. 

6.    

Elabora 

Relaciones públicas 

Distribución 

Semestral por correo 
electrónico 

Dirección General  

S u b d i r e c c i ó n 
Administrativa 

Periodicidad 

Diario  

Programa 

Excel 

Clave  del archivo 

MAC-RP-MRS 

MAC-RP-EN  



Registrar semestralmente las encuestas realizadas a personas entrevistadas 
en los diferentes medios de difusión 

Medios y Redes Sociales 

Objetivo 

MAC-RP-MRS 

1 2 3 4 6 5 7 8 9 10 11 

12 13 14 15 

16 17 18 



Elabora 

Relaciones públicas 

Distribución 

Mensual por correo 
electrónico  

Servicios Educativos y 
Documentación    por vÍa 
internet . 

Para el registro en la 
plataforma de SECULT. 

Semestral por correo 
electrónico 

Dirección General  

S u b d i r e c c i ó n 
Administrativa 

Periodicidad 

Diario  

Programa 

Excel 

Clave  del archivo 

MAC-RP-MRS 

Nombre de la Dependencia que reporta. 

Clave de la Dependencia conforme al Catálogo de 

Dependencias para el ejercicio vigente. 

Nombre del área que reporta. 

Clave del área conforme al Catálogo. 

Periodo que se reporta. 

Número de Empleado asignado por el Departamento 

de nóminas de la Secretaría de Finanzas. 

Nombre completo del empleado (apellido paterno, 

apellido materno y nombre). 

Días en que se presentaron las faltas injustificadas. 

Total de faltas injustificadas. 

Días en que se presentaron permisos sin goce de 

sueldo. 

Total de permisos sin goce de sueldo. 

Total acumulado de días de sueldo a descontar. 

Observaciones del área que reporta. 

Nombre completo y firma del titular del área que 

elabora el reporte. 

Nombre completo y firma del titular administrativo que 

autoriza el reporte. 

i n s t r u c t i v o 

1.  

2.    

3.    

4. 

5.    

6.    

7.  

8.  

9. 

10.  

11.  

12. 

13.  

14. 

15. 

MAC-RP-MRS 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Reporte estadístico de visitantes  
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Proporcionar información estadística de la afluencia de visitantes y 
de las actividades del museo.  
 
 

 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:          
                              

 Dirección General  

 Subdirección Administrativa   

 Servicios educativos y  Documentación 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
                     POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Reporte estadístico de visitantes  
 
 

1. Servicios Educativos y Documentación  realizara diariamente la captura en el módulo de informes de la SECULT, las 
visitas que recibe en el museo en base al formato diario de entrada de visitantes MAC-SA-RDEVT de un día anterior, 
mismo que será proporcionado por el Subdirector Administrativo, solicitado por la Dirección de Planeación para efectos 
estadísticos. 

 
2. El informe de visitas deberá estar capturado diariamente previo a las 11:00 am, para que la Dirección de Planeación 

realice la consulta y obtenga la información. 
 
3. Capturada la información de las visitas formato diario de entrada de visitantes MAC-SA-RDEVT, se registrara en el 

módulo de informes de SECULT  la asistencia de servicios ofrecidos y eventos o actividades culturales en base al 
formato registro mensual de actividades MAC-SED-RMA y formato MAC-SED-RE de un día anterior del evento.    

 
4. La Dirección de Planeación cuando requiera actualización, revisión y cotejo de la información capturada en el módulo 

de informes de la SECULT, únicamente se realizara con la autorización de la Dirección General.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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   DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Servicios Educativos y Documentación  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Reporte estadístico de visitantes Hoja: 1 de 1 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Subdirección Administrativa  
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 

 
 
 

02 
 

03 
 
 

04 
 
 
 
 

05 
 
 
 
 
 
 

06 
 
 

07 
 
 

08 
 
 
 

09 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Envía a Servicios Educativos y Documentación por vía e-mail diariamente  el 
formato control estadístico de visitas formato diario de entrada de visitantes 
MAC-SA-RDEVT de un día anterior. 
 
Recibe por vía e-mail formato diario de entrada de visitantes MAC-SA-
RDEVT. 
Registra formato diario de entrada de visitantes MAC-SA-RDEVT en módulo 
de informes de la Dirección de Planeación de SECULT. 
 
Selecciona del panel de control las siguientes  aplicaciones: 
a) Reporte de asistencia.  
b) Unidades operativas.    

 
Corrobora que los datos del formato control estadísticos de visitas MAC-SA-
CEV coincidan con los datos requeridos para el reporte estadístico. 
 
 No coinciden, informa a Subdirección Administrativa para que corrija 

formato diario de entrada de visitantes MAC-SA-RDEVT con sus registros. 
 Sí coinciden, continúa procedimiento. 
 
Captura en el sistema de programación SECULT en módulo de informes el 
formato control estadístico de visitas  formato diario de entrada de visitantes 
MAC-SA-RDEVT 
 
Regresa al módulo de programación e informes para abrir la aplicación de 
unidades operativas programas y proyectos.  
 
Selecciona divulgación cultural y formación de públicos para registrar las 
actividades y eventos del Museo en base al formato registro mensual de 
actividades MAC-SED-RMA. 
  
Actualiza, revisa y coteja cada mes la información en formato registro 
mensual de actividades MAC-DR-RMA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
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   DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Servicios Educativos y Documentación  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Reporte estadístico de visitantes Hoja: 1 de 1 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Subdirección Administrativa  
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

       10 
 
 

 
11 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
Compila y registra las cifras de cada una de las actividades del museo 
generando el formato registro de exposiciones MAC-SED-RE utilizado para 
consulta final de estadísticas en cada exposición. 
 
Resguarda en el sistema la información capturada diariamente en el módulo 
de programación de informes de SECULT, para control, consultas y 
aclaraciones. 
 
a) MAC-SA-RDEVT  
b) MAC-SED-RMA 
c) MAC-SED-RE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 



a) MAC-SA-CEV 
b) MAC-SED-RMA 
c) MAC-SED-RE 

MAC-DR-RMA 

MAC-DR-CEV 

MAC-DR-CEV 

Nuria Armengol Niño  

Formuló Revisó 

Nuria Armengol Niño  

Registró 

Servicios Educativos y Documentación   
Reporte estadístico de visitantes  

MAC-DR-CEV 

Subdirección Administrativa 
(SA)    

Servicios , Educativos y 
Documentación (SED) 

Corrobora datos del formato  
con datos requeridos para el 
reporte estadístico 

   1 

Recibe formato vía e-mail 

Envía formato. 

Inicio  

No   

Si 

¿Coinciden ?   Regresa a  SA el  formato  

Captura las enviadas vía e-mail 
en  alta de asistencia  

Regresa al modulo util iza 
aplicación unidades operativas  

MAC-DR-RMA 

Actualiza, revisa y coteja cada 
mes la información  

Compila  y registra cifras 
totales de cada exposición del 
MAC  

Fin  

¿Esta correcto?  

No 

Si 

Elimina acción, corrige  y 
captura la información  

Captura la información   

1 

MAC-DR-CEV 

Resguarda en sistema formatos 
para control , consultas y 
aclaraciones  

Servicios , Educativos y 
Documentación (SED) 

B1 

B2 

A2 

A1 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Recepción de correspondencia  
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Recibir verificar e ingresar el material documental  que envían  al  
Museo de Arte Contemporáneo       
 

 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:          
                              

 Dirección General  

 Subdirección Administrativa 

 Servicios Educativos y Documentación   

 Museografía 

 Diseño  

 Relaciones públicas  

 Seguridad y mantenimiento  



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
                         POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: : Recepción de correspondencia 
 
 

1. La correspondencia externa se deberá de verificar que cumpla con los requisitos establecidos, para proceder a su 
recepción oficialmente y en caso contrario se informara a Dirección General y/o Subdirección Administrativa si 
autorizan su recepción.  
 

2. Al recibir la correspondencia se estampara y anotara a cada documento los siguientes datos, para dejar como 
referencia su recepción, para consultas ó aclaraciones que se llegaran a presentar. 

 
a) Sello oficial del Museo de Arte Contemporáneo. 
b) Fecha y hora de recepción. 
c) Firma de quien recibe. 

 
3. La correspondencia recepcionada oficialmente se registrara en el sistema de correspondencia por medio del formato 

correspondencia de oficios recibidos MAC-SED-COR, para efectos de control, consultas y aclaraciones. 
 

4. En caso de que la documentación esté incompleta, o los datos no estén correctos se informara a la Dirección 
General y/o  Subdirección Administrativa para que autorice su recepción. 

 
5. La correspondencia que se presente en sobre cerrado de carácter confidencial y/o personal, no se registrara y se 

turnara de inmediato a la Dirección General para su conocimiento. 
 
6. La correspondencia se turnara a la Dirección General el mismo día de su recepción conforme se vayan recibiendo  

para su conocimiento. 
 
7. Los documentos de carácter legal no se registraran al momento de su recepción, se turnaran de inmediato a la 

Dirección General  y/o Subdirección Administrativa para que autorice su recepción y registro oficialmente. 
 
8. La correspondencia que ingrese deberá ser distribuida a la brevedad posible, en especial la de carácter  urgente ó 

confidencial y la que se presente en sobre cerrado, será abierta únicamente por el destinatario.   
 
9. La Dirección General determinara el tratamiento que se les dará a los documentos recibidos por correspondencia. 

(respuesta ó seguimiento, distribución y archivo). 
 
10.    El archivo de correspondencia deberá estar ordenado y clasificado por orden cronológico para facilitar su consulta y 

acceso a la información.  
 

11. El responsable de Servicios Educativos y Documentación resguardará el sello oficial en un lugar seguro, para evitar 
mal uso del mismo.  

 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró  
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   DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Servicios Educativos y Documentación  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Recepción de correspondencia Hoja: 1 de 1 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Instancias 
 
Servicios Educativos y 
Documentación    
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
Dirección General  
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
 
 
 
 
 
 

 
01 

 
02 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

03 
 
 
 
 
 
 

04 
 

05 
 
 

06 
 
 

07 
 
 

08 
 
 
 
 
 
 

 

 
Presenta correspondencia a entregar. 
 
Recibe correspondencia y verifica  que cumpla con los siguientes requisitos 
para su recepción: 
 
a) Este dirigido al MAC 
b) Contenga nombre, cargo y firma de quien lo suscribe. 
c) Contenga anexos e información adicional en caso que lo mencione el 

documento. 
  
 No cumple con cualquier información mencionada anteriormente, informa a 

Dirección General o Subdirección Administrativa, para que autorice su 
recepción. 

 No autorizan se remiten a instancias. 
 Sí cumple, continua procedimiento. 
 
Estampa y registra en el documento y acuse de recibo de correspondencia lo 
siguiente: 
 
a) Sello oficial. 
b) Hora de recepción. 
c) Rubrica de quien recibe. 
 
Remite acuse de recibo a Instancia. 
 
Registra en el sistema de correspondencia la documentación recepcionada 
por medio del formato Correspondencia de oficios recibidos MAC-SED-COR. 
 
Turna la correspondencia registrada a Dirección General para su 
conocimiento y seguimiento en su caso. 
 
Recibe y revisa la correspondencia y remite a Servicios Educativos y 
Documentación.  
  
Distribuye correspondencia y archiva de acuerdo a instrucciones.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

                 



Nuria Armengol Niño  

Formuló Revisó 

Nuria Armengol Niño  

Registró  

Servicios Educativos y Documentación   
Recepción de correspondencia  

Inicio  

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

Presentan correspondencia a 
entregar  

Instancias  

Registra en el sistema de 
correspondencia  

1 

Remite acuse de recibo a 
instancias  

Remite a SED   

Recibe y revisa la 
correspondencia  

Dirección General   

Distribuye correspondencia y 
archiva según la instrucción  

¿cumple? 

Si  

No 

Fin  

T u r n a c o r r e s p o n d e n c i a 
registrada a Dirección General  

Regresa a instancias  

Recibe y verifica contenido   

Estampa y registra en el 
documento acuse de recibo  

MAC-SED-COR 

1 

Fin  
Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Control de emisión de oficios 
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Llevar un control de oficios emitidos para dar respuesta o                           
seguimiento a los asuntos requeridos de las instituciones que lo                           
solicitan.   
 

 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:          
                              

 Dirección General  

 Subdirección Administrativa  

 Servicios Educativos y Documentación 

 Museografía 

 Diseño  

 Relaciones públicas  

 Seguridad y mantenimiento  



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
                     POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Control de emisión de oficios 
 
 

1. El responsable de Servicios Educativos y Documentación llevara un control de oficios emitidos mediante el  
formato: control de emisión de oficios enviados  MAC-SED-CEOE asignándoles un número de control, para dar 
seguimiento a los asuntos requeridos por diversas instituciones.  
 

 
2. Los oficios de la Dirección General se emitirán por número de oficio por orden consecutivo, para llevar un control de 

los mismos y a inicio de cada año se inicia la numeración correspondiente. 
 

3. Los oficios y documentos que se emitan únicamente deberán estar autorizados por la Dirección General ó por el 
funcionario que esté faculte. 

 
4. Servicios Educativos y Documentación llevará el control y asignación de los números de oficios que emita la 

Dirección General y las áreas adscritas.        
 

5. Servicios Educativos y Documentación deberá obtener  de las Áreas, los acuses de recibo de la información que se 
envía, para mantener actualizado e íntegro el minutario y expedientes y contar como referencia en caso de 
consultas ó aclaraciones que se llegaran a presentar, por lo que deberá de verificar que contengan la siguiente 
información en forma legible ó de lo contrario no se procederá a su recepción. 

 
a) Sello oficial de la instancia que recibió la información. 
b) Fecha y hora de recepción. 
c) Nombre y firma de quien recibe. 
 

6. El minutario siempre deberá permanecer actualizado y ordenado consecutivamente por número de oficio, para 
facilitar la consulta y responder de forma expedita. 

 
7. Es responsabilidad de Servicios Educativos y Documentación que los oficios se respondan a través del seguimiento 

numérico del  minutario. 
 

9. Servicios Educativos y Documentación clasificará, ordenara y archivara la documentación, para controlar el acceso 
y consulta de los mismos.  
 

9 Únicamente se proporcionara información ó documentación para préstamo y consulta con autorización de la 
Dirección General. 

 
10 Servicios Educativos y Documentación deberá guardar confidencialidad y discreción de la información relacionada 

con la correspondencia y  archivo. 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Control de emisión de oficios  Hoja: 1 de 2 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Dirección General 
 
 
Área 
 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
Área 
 
 
 
Dirección General 
 
Área 
 
 
 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
Área 
 
Subdirección Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
 
 
 
 
 

 
01 

 
 

02 
 

03 
 
 

04 
 

05 
 

06 
 

07 
 

08 
 
 
 

09 
 
 

10 
 

11 
 
 
 
 
 
 

12 
 

13 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gira instrucciones a titulares de área para elaboración de oficio originado por 
correspondencia o por necesidades del servicio.  
 
Recibe instrucción y solicitan número de oficio. 
 
Proporciona número de oficio consecutivo por medio del formato control de  
oficios enviados MAC-SED-COE. 
 
Elaboran oficio solicitado de acuerdo a instrucciones.  
 
Turnan a Dirección General para revisión y autorización. 
 
Revisa oficio a y lo firma de autorización y remite al Área solicitante. 
 
Envía oficio por correo electrónico y/o físicamente.  
 
Correo electrónico 
Envía oficio por correo electrónico imprime acuse de recibo y lo entrega a  
Servicios Educativos y Documentación.  
 
Recibe impresión de acuse de recibo electrónico y archiva. 
 
Físicamente 
Turnan a Subdirección Administrativa oficio para su entrega. 
 
Entrega oficio a través de un propio recabando acuse de recibo con los 
siguientes datos de registro: 
 
a) Sello oficial de la Instancia correspondiente. 
b) Fecha y hora de recepción. 
c) Nombre y firma de quien recibe.  
 
Turna a Servicios Educativos y Documentación acuse de recibo. 
 
Recibe acuse de recibo y verifica que contenga los siguientes datos de 
registro correctos y legibles. 
 
a) Sello oficial de la Instancia correspondiente. 
b) Fecha y hora de recepción. 
c) Nombre y firma de quien recibe.  
 
 No están correctos y legibles los datos, remite a Subdirección 

Administrativa para que recabe los datos fielmente. 
 Sí están correctos, continúa procedimiento. 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

          



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
      DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Septiembre 2016 
Procedimiento: Control de emisión de oficios  Hoja: 2 de 2 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Recibe acuse de recibo y archiva.  

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



Servicios educativos y documentación   
Control de emisión de oficios  

Inicio  1 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

Gira instrucción a titulares de 
área para dar respuesta a 
oficio  

Dirección General (DG) 

 Áreas   

Revisa y  autoriza y remite al 
área solicitante. 

Proporciona un número de 
oficio 

Áreas  

Turnan a DG 

Dirección General (DG) 

Envían oficio 

Áreas  

Turnan a S A   

Recibe instrucción y solicita 
número de oficio  

Archiva  

2 

Elaboran oficio solicitado  

MAC-DR-CEOE 

1 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

Entregan formato electrónico  tipo de formato impreso? 

Electrónico   

Impreso  

Nuria Armengol Niño  

Formuló Revisó 

Nuria Armengol Niño  

Registró  
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        
                          Recepción y registro de material documental donado 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 
                         Organizar, registrar y reguardar el material documental donado   

 
 

 
 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:          
                              

 Dirección  

 Subdirección Administrativa  

 Servicios Educativos y Documentación   

 

 
 

 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
                         POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Recepción y registro de material documental donado   
 
 

1. La Dirección General turnara el material documental donado al responsable de Servicios Educativos y  
Documentación  para su registro, clasificación y organización. 

 
2. El material documental donado se clasificara por tipología documental de la forma y en el orden siguiente:  

 
a) Revistas foráneas y locales  
b) Periódicos  
c) Libros 
d) Catálogos  
e) Memorias 
f) Boletines 
g) CD o DVD  

 
3. Al recibir el material documental de revistas foráneas o locales se registraran en el formato control bibliográfico 

MAC-SED-CB de acuerdo a su periodicidad  
 

4. En las donaciones de material se incluirá el nombre de la institución y anexo de lista del material sin embargo, si el 
material  se recibe en forma individual o con una periodicidad, será revisado, e incorporado al formato control 
bibliográfico  MAC-SED-CB.  
 

5. Se deberá escanear la portada de cada material documental donado y se integrara al sistema para facilitar la 
localización y consulta del documento que se requiera.  
 

6. Realizara una búsqueda en los catálogos bibliográficos en línea existentes, en caso de que el material documental 
carezca de esta información se realizará su propia descripción bibliográfica.  

 
7. Se deberá estampar con sello oficial del MAC en señal de pertenencia cada material bibliográfico.    

 
8. El material bibliográfico deberá estar disponible  para consultas de las áreas adscritas al  Museo  

 
9. El material bibliográfico se reguardara en la sala de usos múltiples y únicamente tendrá acceso el responsable de 

Servicios Educativos y Documentación por ser el responsable del control, distribución y resguardo.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
      DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Servicios Educativos y Documentación  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Recepción y registro de material documental donado   Hoja: 1 de 1 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Dirección General  
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Áreas  
 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 

 
01 

 
 

02 
 
 
 
 
 
 

03 
 
 
 

04 
 
 
 
 
 

 
05 

 
 
 

06 
 

07 
 

08 
 

09 
 

10 
 

 
11 

 
 

12 
 
 
 

 

 
Recibe donación de material documental y Turna a Servicios Educativos y 
Documentación.  
 
Recibe el siguiente tipo de material documental  donado  
 
a) Cajas de material documental con o sin lista.  
b) Revistas empaquetadas locales y foráneas.  
c) Libros o catálogos individuales o por paquete. 
d) Material audiovisual.    
 
Realiza separación de tipología documental ejemplo: Libros, catálogos, 
revistas, audiovisuales, CD etc. Y revisa la información que contiene el 
material documental.  
 
Elabora una descripción catalográfica.  
 
 
 Sí cuenta con descripción bibliográfica realiza búsqueda en OPAC Catálogo 

en línea), para incluir toda la tipología documental 
 No cuenta con descripción bibliográfica realiza descripción catalográfica  
 
Captura y copia en su caso desde el OPAC al  formato control bibliográfico 
MAC-SED-CB recuperando  la información bibliográfica del material 
documental disponible para consulta y/o préstamo.  
 
Estampa el material documental con sello oficial del MAC.  
 
Escanea  portada de cada material documental y lo integra al sistema  
 
Resguarda  material documental en sala de usos múltiples para consulta.  
 
Solicitan material documental  
 
Realiza búsqueda del material documental solicitado en el formato control 
bibliográfico MAC-SED-CB. Entregan material documental al área requerida.  
 
Culminada la consulta remiten material a Servicios Educativos y 
Documentación  
 
Resguarda material documental en sala de usos múltiples  

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

          
 



MAC-SED-CB 

MAC-SED-CB 

Nuria Armengol Niño  

Formuló Revisó 

Nuria Armengol Niño  

Registró  

Servicios Educativos y Documentación   
Recepción y registro del material documental donado  

Inicio  2 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

Recibe donación de material 
documental y turna 

Dirección General (DG)  

Recibe  paquetes de  material 
donado  

Realiza separación de tipología 
documental  y revisa 

información  

Elabora descripción catalográfica 

Estampa material documental 
con sello  

Resguarda  material  en sala de 
usos múltiples.  

Solicitan  material documental  
para su consulta  

Entrega el material 
documental 

Áreas del Museo  

Realiza búsqueda documental 

Áreas  

resguarda en sala de usos 
múltiples  

Fin  

¿Tiene descripción 
bibliográfica?  

Si    

No     

Realiza búsqueda en OPAC 
copia y Captura en  formato 

Realiza descripción 
catalográfica  

Remiten material  

1 

1 

2 

Escanea portada de material 
documental  

Servicios Educativos y 
Documentación (SED) 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Actualización de manuales  
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Revisar y actualizar los manuales en forma constante con  apego a  
los procedimientos, funciones y actividades del Museo 
 

 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                         Que intervienen en el proceso:          
                              

 Dirección General  

 Subdirección Administrativa 

 Servicios Educativos y Documentación 

 Diseño 

 Relaciones Públicas  

 Museografía 

 Seguridad y Mantenimiento   



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
                         POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Actualización de manuales   
 
 

1. La Dirección general solicitara por medio de oficio a la Oficialía Mayor con atención  a la Dirección de Organización 
y Métodos fechas de programación para la elaboración y/o actualización de manuales de organización y 
procedimientos.  

 
2. El responsable de Servicios Educativos y Documentación coordinara a las áreas adscritas del MAC para que se 

cumplan con la elaboración y/o actualización de los manuales de acuerdo a la metodología establecida, así como 
también se presenten en las fechas de revisión programadas por la Dirección de Organización y Métodos de 
Oficialía Mayor. 
 

3. Los Titulares de área son responsables de la formulación de sus manuales y actualizaciones. 
 

4. Las Áreas cuando se le autoricen los manuales de procedimientos por la Dirección de Organización y Métodos de 
Oficialía Mayor por medio de oficio, cada titular de la misma es responsable de instrumentarlo de acuerdo a la 
metodología establecida.  
 

5. El responsable de Servicios Educativos y Documentación entregara por medio de oficio autorizado por la Dirección 
del MAC, los manuales una vez que estén instrumentados y firmados por el área correspondiente a la Dirección de 
Organización y Métodos para su registro.  
 

6. El responsable de Servicios Educativos y Documentación resguardara físicamente y en medio magnético, los 
manuales de organización y procedimientos para efectos de control y consultas con previa autorización de la 
Dirección general.    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
       DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Actualización de manuales Hoja: 1 de 1 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Dirección General  
 
 
 
Dirección de Organización y 
Métodos de Oficialía Mayor 
 
Dirección General  
 
 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación 
 
 
Áreas 
 
 
Dirección de Organización y 
Métodos de Oficialía Mayor  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación 
 
Dirección General  
 
 
Dirección de Organización y 
Métodos de Oficialía Mayor  
 
 
 
 
 

 
01 

 
 
 

02 
 
 

03 
 
 
 
 

04 
 
 

 
05 

 
 

06 
 
 
 
 

 
07 

 
 

08 
 

 
09 

 
 

10 
 

 
 

11 

 
Solicita por medio de oficio a la Oficialía Mayor con atención a la Dirección de 
Organización y Métodos fecha de programación para revisión de los 
manuales de organización y procedimientos. 
 
Da respuesta por medio de oficio a la solicitud de revisión de manuales, 
estableciéndole fecha y hora de presentación. 
 
Recibe oficio y turna a Servicios Educativos y Documentación para que 
informe y coordine a las áreas en las fechas en que se deben de presentar a 
revisión de manuales de acuerdo a la programación establecida por oficialía 
mayor.  
 
Informa a las áreas fecha de programación en que se deberán de presentar  
los manuales para su revisión de acuerdo a la metodología establecida. 
 
 
Se presentan en la Dirección de Organización y Métodos de Oficialía Mayor 
en la fecha programada.   
 
Revisa la información de los manuales. 
 
 No autoriza el manual presentado, le asigna fecha de revisión, hasta que se 

dé cumplimiento. 
 Si autoriza manual, continúa procedimiento. 
 
Registra al área correspondiente de aprobación de manual y le informa que lo 
instrumente para su entrega conforme a la metodología establecida. 
  
Envía oficio de aprobación para registro del manual correspondiente donde lo 
deberá de presentar en tiempo y forma. 
 
Recibe oficio de aprobación y registro de manuales y lo turna a la Dirección 
para su conocimiento. 

 
Instruye a Servicios Educativos y Documentación para que se coordine con el 
área (s) correspondiente, para que entreguen el manual aprobado en tiempo y 
forma. 
 
Informa al área que prepare el manual aprobado para entregarlo en tiempo y 
forma a la Dirección de Organización y Métodos, dándole seguimiento hasta 
su envió. 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
        DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO     
 

Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Actualización de manuales Hoja: 2 de 1 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Áreas  
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación 
 
 
 
 
 
Dirección General  
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación 
 
 
Representante de la Junta 
de Gobierno (Secretario de 
la SECULT) 
Despacho del Secretario de 
la SECULT 
 
 
 
 
 
Dirección de Organización y 
Métodos de Oficialía Mayor  
 
 
 
 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación 
 
 
 

 
12 

 
 

13 
 
 

14 
 
 
 

15 
 
 

16 
 

 
 

17 
 

 
18 

 
 

19 
 
 
 

20 
 

 
21 

 
 
 

22 
 
 
 

23 

 
Entrega manual aprobado a Servicios Educativos y Documentación para su 
revisión. 
 
Revisa que el manual aprobado cumpla en presentación de acuerdo a la 
metodología establecida. 
 
Turna a Dirección General la sección de autorización del manual 
correspondiente  para su firma como responsable de la formulación del 
manual. 
 
Firma en la sección de autorización del manual correspondiente y remite a 
Servicios Educativos y Documentación. 
 
Entrega por medio de oficio dirigido al Representante de la Junta de Gobierno 
en el despacho del Secretario de la SECULT, el manual correspondiente para 
que estampe su firma en señal de autorización. 
 
Firma manual correspondiente en señal de autorización.  
 
 
Remiten a Servicios Educativos y Documentación el  manual autorizado.  
  
 
Entrega por medio de oficio autorizado por la Dirección General del MAC, el 
manual correspondiente en tiempo y forma a la Dirección de Organización y 
Métodos de Oficialía Mayor para su registro.  
 
Recibe oficio y manual correspondiente. 
 
 
Informa a Servicios Educativos y Documentación que se le entregara el acuse 
de recibo del oficio de entrega del manual en los días que se consideren, para 
su revisión.  
 
Entregan a Servicios Educativos y Documentación el acuse de recibo y 
manual aprobado y registrado  por el área de Organización y Métodos y la 
Oficial Mayor.  
 
Recibe el manual aprobado y difunde a todos los responsables de las áreas 
del Museo.  
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 



Nuria Armengol Niño  

Formuló Revisó 

Nuria Armengol Niño  

Registró  

Servicios Educativos y Documentación   
Actualización de Manuales  

Inicio  

No 

¿Autoriza?  

Sol ic i ta programación de 
revisión de  manuales . 

Dirección General  (DG)  

Da respuesta y estableciendo 
cronograma   

R e g i s t r a a l á r e a 
c o r r e s p o n d i e n t e e n s u s 
registros de aprobación  

Dirección de  
Organización  y Métodos (DOM)  

Dirección General (DG)  

Recibe y Turna 

Si  

Informa a las áreas fechas de 
programación   

Dirección de  
Organización  y Métodos (DOM)  

Revisa la información de los 
manuales  

Envía oficio de aprobación  

Recibe oficio de aprobación y 
turna a Dirección  

2 

1 

1 

Áreas  

Se presentan con DOM en 
fecha programada 

Realizan revisiones hasta que 
se dé cumplimiento. 

Servicios Educativos y 
Documentación (SED) 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

A1 

A2 



Nuria Armengol Niño  

Formuló Revisó 

Nuria Armengol Niño  

Registró  

Servicios Educativos y Documentación   
Actualización de Manuales  

Firma en la sección de 
autorización y lo remite 

Entrega oficio al Representante de 
la junta de gobierno  

Firma la sección de autorización 
del manual  

Representante de la junta de 
gobierno  

Turna a DG la sección de 
autorización  

Dirección General  (DG) 

3 

4 

Remiten  
registro manual autorizado  

Dirección General  (DG) 

Informa al área que prepare el 
manual aprobado 

Áreas   

Revisa que el Manual cumpla 
con la metodología establecida  

2 

Instruye para coordinar la 
entrega  en tiempo y forma  

Entregan Manual para su 
revisión 

3 

4 

Entrega por medio de oficio del 
MAC, el manual  en tiempo y 
forma 

Dirección de  
Org. y Métodos (DOM)  

Recibe of ic io y Manual 
correspondiente  

Informa a SED  que debe pasar 
por  una  última revisión  

Entregan acuse de recibo y 
manual aprobado  

Recibe y difunde a todos los 
responsables de área    

Fin  

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

Servicios , Educativos y 
Documentación (SED) 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

Dirección de  
Org. y Métodos (DOM)  
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        
                          Información para el informe de gobierno  
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Recopilar información de acuerdo a los requerimientos solicitados de 
las actividades del Museo, y enviarlo a Secretaria de Cultura para su 
incorporación al informe de gobierno.  
 
 

 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:          
                              

 Dirección General  

 Subdirección Administrativa 

 Servicios Educativos y Documentación 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
                         POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Información para el informe de gobierno  
 
 

1. La Dirección General acude a la junta de arranque con todos los organismos, para comunicar cómo se presentara 
la información del informe de gobierno, ahí  entregaran los formatos  para el cumplimiento en tiempo y forma de la 
información requerida.  

 
2. La Dirección General delegara al responsable de Servicios Educativos y Documentación para que recopile la 

información de acuerdo a los requerimientos solicitados para enviarlo a Secretaria de Cultura, en el orden siguiente:  
 

a) Fecha de entrega en tiempo y forma. 
b) Revisión y actualización del módulo de programación e informes de la SECULT  
c) Llenado, cotejado y actualizado  formatos diversos para los distintos tipos de reporte informativo.  
d) toda la información  completa enviada en formato impreso y electrónico.  

 
3. El responsable de Servicios Educativos y Documentación recopila información y coteja  los formatos internos 

registro mensual de actividades y registro de exposiciones MAC-SED-RMA y MAC-SED-RE. que hacen referencia 
a la información solicitada y estructura de la información de acuerdo a la petición:  

 
a) Informe cuantitativo.   
b) Información cualitativa  de Octubre a Junio.  
c) Proyección de las actividades a realizar Julio- Septiembre.  
d) Síntesis ejecutiva del informe cualitativo.  

 
4. El responsable de Servicios Educativos y Documentación  mantendrá informado a la Dirección General  y 

Subdirección Administrativa de los avances de la información hasta completarla en tiempo y forma  
 

5. Antes de cualquier envío de información la Dirección General o al funcionario que designe, revisara la información 
compilada para el informe de gobierno 
 

6. La información se entregara en formato impreso y electrónico con oficio de entrega y copia de acuse de recibo    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
       DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Información para el informe de gobierno Hoja: 1 de 2 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Dirección General 
 
 
 
 
 
 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación 
 

 
01 

 
 

02 
 
 

03 
 
 

04 
 
 
 
 
 
 
 
 

05 
 
 
 
 

06 
 

07 
 

 
 
 

08 
 

09 
 

 
 

 
10 

 
 

11 
 

 
 

 
Acude a la reunión de arranque, con todos los organismos que convoca la 
Secretaría de Cultura, para la información del informe de gobierno en turno.  
 
Recibe formatos y fechas de entrega de información para el informe de 
gobierno  
 
Turna a Servicios Educativos y Documentación formatos para recabar 
información  
 
Analiza y organiza la siguiente información requerida  para el informe 
solicitado:  
 
a) Informe cuantitativo.  (Módulo de programación e informes) 
b) Información cualitativa  de octubre a junio.  Resumen cronológico y 

cumplimiento de metas de ese periodo.  
c) Proyección de las actividades a realizar Julio- Septiembre.  
d) Síntesis ejecutiva del informe cualitativo.  
 
Coteja reportes estadísticos mediante el formato registro mensual de 
actividades y registro de exposiciones  MAC-SED-RMA y MAC-SED-RE de 
octubre del año anterior hasta junio del año en curso, con el módulo de 
programación de SECULT.  
 
Actualiza y coteja información con el módulo de programación e informes  
 
Da seguimiento a la información requerida, con el informe cualitativo, inserta 
lo más representativos de las visitas guiadas, exposiciones, talleres, eventos 
y actividades culturales con fechas, número de visitantes, dentro de los 
programas  y exposiciones del Museo. 
 
Elabora proyección de actividades de acuerdo a la fecha establecida.  
 
Captura la información en el módulo de programación e informes registrado 
en el  formato registro mensual de actividades y registro de exposiciones  
MAC-SED-RMA acciones para el proyecto Divulgación cultural y formación de 
públicos   
 
Estructura síntesis informativa y turna a Dirección General.  
 
Comunica a Dirección y Subdirección Administrativa que la información  está 
completada. 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

          



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
         DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Información para el informe de gobierno Hoja: 2 de 2 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Subdirección Administrativa 
y Servicios Educativos y  
Documentación   
 
 
Dirección General  
 
 
 
 
Servicios  educativos y 
Documentación  
 
Dirección general  
 
Subdirección Administrativa  
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
12 

 
 
 
 

13 
 

 
 
 

14 
 
 

15 
 

16 
 
 

17 
 

18 

 
Revisan en forma conjunta  la información. 
 
 
 
 
Revisa, modifica  el informe, Turna a Servicios Educativos y Documentación 
 
 No autoriza 
 Autoriza   
 
Recaba toda la información solicitada para el informe de gobierno y avisa a 
Dirección General que está completa  
 
Firma oficio en señal de autorización. 
 
Entrega a la Dirección de Planeación de la SECULT por medio de oficio la 
información impresa  y en CD, conforme a lo solicitado en tiempo y forma.   
 
Recaba acuse de recibo y turna a Servicios Educativos y Documentación 
 
Recibe acuse de recibo de oficio y archiva.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró 
 

 



MAC-SED-RMA y MAC-SED-RE 

Nuria Armengol Niño  

Formuló Revisó 

Nuria Armengol Niño  

Registró  

Servicios Educativos y Documentación   
Información para el informe de gobierno   

Inicio  
1 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

Acude  a la reunión de arranque 

Dirección  General (DG)  

Recibe formatos de 
elaboración del informe  

Turna  formatos  

Analiza la  información requerida 
  

Coteja  reportes estadísticos 

Actualiza  y coteja información  
con el modulo de programación 

e informes de SECULT  

Captura información en el 
modulo de programación e 
informes  

Comunica a SA  que el informe 
esta listo  

1 

Da seguimiento a la información 
requerida  

Elabora proyección de 
actividades   

Estructura síntesis  informativa  

2 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 



Nuria Armengol Niño  

Formuló Revisó 

Nuria Armengol Niño  

Registró  

Servicios Educativos y Documentación   
Información para el informe de gobierno  

Subdirección Administrativa 
(SA)  

Turna a SED  para las 
modificaciones  

Entrega a SECULT/ información 
impresa   y en CD, lo solicitado 
en tiempo y forma.   

3 

¿Autoriza ?  

Si   

No    

Revisa en forma conjunta la 
información  

Subdirección Administrativa 
(SA)  

2 

comunica a DG  para que 
au to r i ce o mod i f i que l a 
información  

Dirección General (DG)  

Recaba la información y avisa 
DG 

Firma y turna a SED    

3 

Recaba acuse de recibo  

Recibe acuse y archiva 

  Fin  

Dirección General (DG)  

Firma en señal de autorización  

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

A2 

A2 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Plan anual de actividades 
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Elaborar una planeación  anual de actividades y eventos culturales  
para el Museo de Arte Contemporáneo         
 
 

 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:          
                              

 Dirección General  

 Subdirección Administrativa 

 Servicios Educativos y Documentación   



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
                         POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Plan anual de actividades   
 
 

1. Para la elaboración del Plan Anual de Actividades, la Dirección de Planeación deberá de proporcionar al MAC la 
metodología para su desarrollo así como las fechas de entrega.  
  

2. Dirección General solicitara y proporcionara la metodología a Servicios Educativos y Documentación, para la 
elaboración del Plan Anual de Actividades del MAC, para su autorización por la Dirección de Planeación de 
Secretaria de Cultura e inicie a partir del primero de enero del presente ejercicio.   

 
 

3. El responsable de Servicios Educativos y Documentación determinara el Programa Anual de Actividades en base a 
la información establecida en los formatos registro mensual de actividades y registro de exposiciones  MAC-SED-
RMA y MAC-SED-RE considerando  las siguientes actividades:  

 
a) Actividades realizadas cada año  
b) Actividades realizadas en el año anterior  
c) Actividades tentativas por realizar 

 
4. De acuerdo a los lineamientos de la Matriz Sectorial del plan anual, el responsable del área determinara el porcentaje 

de avance previsto, los objetivos y estrategias sectoriales.  
 
5. Dirección General y Subdirección Administrativa revisaran y aprobaran el Plan Anual de Actividades previos a su 

entrega a la Dirección de Planeación de la SECULT.  
 

6. El Plan Anual de Actividades, se deberá de entregar a la Dirección de Planeación para su autorización por medio de 
oficio autorizado por la Dirección General del MAC  en tiempo y forma, recabando el acuse de recibo, para control, 
consultas y aclaraciones.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
      DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Servicios Educativos y Documentación  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Plan Anual de actividades  Hoja: 1 de 1 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Dirección de Planeación 
SECULT 
  
Dirección General 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 

 
 

02 
 
 

03 
 

04 
 

 
05 

 
 
 
 

 
06 

 
 
 
 
 
 

07 
 
 

08 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
09 

 
 

 

 
Solicita a la Dirección General  por vía e-mail la elaboración de plan anual de 
actividades del MAC, proporcionándoles la información a requisitar.  
 
Revisa información y turna a Servicios Educativos y Documentación  su 
elaboración. 
 
Recibe información por vía e-mail así como los formatos a requisitar  
 
Analiza los planes anteriormente presentados y los lineamientos, formatos y 
programa sectorial y/o matriz sectorial establecidos 
 
Elabora cronograma de actividades del Museo de acuerdo a: 
 
a) Actividades realizadas cada año  
b) Actividades realizadas en el año anterior  
c) Actividades tentativas por realizar 
 
Determina las fechas tentativas de los eventos o actividades culturales de 
acuerdo a la siguiente guía: 
 
a) Calendario anual 
b) Calendario escolar  
c) Cronograma de exposiciones 
 
Consulta  los formatos internos registro mensual de actividades y registro de 
exposiciones MAC-SED-RMA y MAC-SED-RE para consulta, cotejo o revisión 
de fechas.  
Proyecta tentativamente las actividades siguientes a cumplir:  
 
a) Visitas guiadas 
b) Visitas guiadas y taller  
c) Visitas agendadas  
d) Visitas del Museo  a escuelas 
e) Talleres  
f) Conferencias  
g) Presentaciones de libro 
h) Ciclo de cine 
i) Actividades extramuros 
 
Determina el porcentaje de avance previsto durante el mes o meses de 
ejecución. 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 
         DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Servicios Educativos y Documentación  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Plan Anual de actividades  Hoja: 2 de 1 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
 
Servicios Educativos y 
Documentación   
 
 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
y Servicios Educativos  
 
 
 
 
Dirección General  
 
 
 
 
 
Subdirección Administrativa 
y Servicios Educativos  
 
 
 
Dirección General 
 
Subdirección Administrativa  
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
 

 
 

10 
 
 

11 
 
 

12 
 

13 
 
 

14 
 
 

15 
 
 
 
 
 

16 
 

17 
 
 

18 
 

19 
 
 
 

20 

 
 
Consulta el programa sectorial o la matriz sectorial para seleccionar, 
objetivos, estrategias e indicadores del Museo.  
 
Culmina el informe del plan anual de actividades conforme a los lineamientos 
y formatos establecidos por la Dirección de Planeación de la SECULT.    
 
Avisa a Subdirección Administrativa que el Plan Anual ya está terminado  
 
Revisa junto con servicios educativos y documentación el plan anual  
terminado  
 
Turna  a Dirección General para su autorización, revisión y /o modificación.  
 
 
Revisan proyección de informe del plan anual de actividades. 
 
 No hay modificaciones se da seguimiento 
 Hay  modificación.  
  

 
Realiza las modificaciones y señalamientos con  Subdirección administrativa.  
 
Elabora oficio de envió del plan anual de actividades dirigido a la Dirección de 
Planeación de la SECULT.  
 
Firma y autoriza la entrega. 
 
Entrega a la Dirección de Planeación SECULT, oficio de entrega del plan 
anual de actividades conforme a los lineamientos y formatos establecidos Y 
respaldo en CD, en tiempo y forma.  
 
Recaba acuse de recibo de oficio y archiva. 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

          
 
 



Nuria Armengol Niño  

Formuló Revisó 

Nuria Armengol Niño  

Registró  

Servicios Educativos y Documentación   
Plan anual de actividades  

Inicio  1 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

1 

Solicita al MAC elaboración de 
plan anual de actividades 

Consulta  la  matriz sectorial  

SECULT/ 
 Dirección de Planeación  

Dirección General (DG) 

Revisa información y turna a 
SED   

Analiza y Recaba información 
para la elaboración del plan 

anual  

Determina las fechas   tentativas de   
Eventos y actividades culturales 

Elabora cronograma  
calendario anual y escolar   

Determina el porcentaje de 
avance previsto 

Avisa  a SA  que  ya esta 
terminado   

Recibe información vía e-mail  

Consulta formatos internos  

Proyecta actividades  
realizadas  en años anteriores  

Culmina el informe  

Servicios Educativos y 
Documentación (SED) 

2 



Nuria Armengol Niño  

Formuló Revisó 

Nuria Armengol Niño  

Registró  

Servicios Educativos y Documentación   
Plan anual de actividades  

Recaba acuse de recibo de oficio  
y archiva  

Fin 

Entrega en tiempo y forma el Plan 
Anual de actividades  

Subdirección Administrativa 
(SA)  

3 

Dirección General (DG)  

2 

Turna a DG el formato 
terminado para revisión  

Subdirección 
Administrativa (SA)  

Revisa junto con SED   el plan 
anual   

¿Hay modificaciones?  

No   

Si    

Autoriza y turna 

Elabora oficio para SECULT 
dirección de planeación  

Realizar los cambios, 
señalamientos u observaciones  

Dirección General (DG)  

Firma y autoriza la entrega  

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

3 

A2 

A1 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Agenda de Servicios Educativos  
 

 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Programar visitas y talleres de acuerdo a los servicios y solicitudes  
 
 

 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:          
                              

 Dirección General  

 Subdirección Administrativa   

 Servicios Educativos y Documentación 

 Museografía 

 Diseño 

 Relaciones públicas  

 Seguridad y mantenimiento  

  



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
                         POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Agenda de servicios educativos  
 
 

1. Servicios Educativos y Documentación será el vínculo de todas las instituciones en general para la petición de 
solicitud de servicios como: Visitas guiadas y visitas guiadas con talleres, además de las actividades extramuros. 
 

2. Recibirá  peticiones o solicitudes vía impresa por  oficio,  vía telefónica  o  por correo electrónico  
 

3. La agenda de servicios educativos atenderá y recibirá siguientes solicitudes:   
  

a) Solicitud por invitación, cuando servicios educativos,  mes con mes envía  invitaciones a las Instituciones 
educativas  

b) Solicitud  impresa o electrónica, cuando llegan al Museo en forma de oficio, telefónica o correo electrónico. 
c) Solicitud por tipo de servicio, cuando solicitan el servicio de extramuros, que consiste en actividades culturales 

fuera del Museo 
             
             En cada una de las solicitudes anteriores se  utilizara y recabara información en el formato  registro de agenda  
             MAC-SED-RA  con los siguientes datos: Nombre, Institución, número de personas, correo electrónico, teléfono  
             fijo y personal.  
              

 
4. Al dar respuesta a las agendas Servicios Educativos y Documentación envía información de los días disponibles 

para agendar visita en caso de solicitud, a su vez envía información básica para la atención a  grupos.  
 

5. En  caso necesario Dirección General autoriza las visitas guiadas de las instituciones  que lo soliciten mediante 
oficio o convenio. 

 
6. Cada visita guiada tendrá siempre el costo por persona indicado de acuerdo a las tarifas que el Museo de Arte 

Contemporáneo tiene.  
 

7. Servicios Educativos y Documentación realizará un registro fotográfico de las actividades realizadas. 
 

8. Servicios Educativos y Documentación tiene la responsabilidad de confirmar  tres días antes de la visita de las 
instituciones o Asociaciones que soliciten una visita guiada en  una carta de confirmación, pidiendo un acuse de 
recibido o enterado o cancelar las visitas en un lapso de tres días de anticipación 
 

9. Servicios educativos y Documentación una vez que tiene los días cubiertos para el mes en curso de las visitas 
elabora un cronograma para las áreas donde da a conocer los días que hay visitas guiadas con el formato 
cronograma mensual de actividades  MAC-SED-CMA 
 

 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
       DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Servicios Educativos y Documentación  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Agenda de servicios educativos  Hoja: 1 de 2 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
 
 
 
Instituciones y Asociaciones  
 
 
 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Instituciones y Asociaciones 
 
 
 
 
 
 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación 
 
 
 
 
 
 

 
01 

 
 
 
 
 

02 
 
 
 
 
 

03 
 

 
 

04 
 

05 
 
 
 
 
 
 

06 
 
 
 
 
 
 

07 
 
 

08 
 

09 
 
 

10 

 
Atiende solicitud para agendar 
 
a) Por invitación 
b) Por solicitud impresa o electrónica   
c) Por tipo de servicio 
 
Están interesadas en asistir al MAC y se comunican por el siguiente medio  
 
a) Teléfono  
b) correo electrónico  
c) Formato impreso,  (oficio)  
 
Atiende y da respuesta de acuerdo al formato registro de agenda, MAC-SED-
RA o bien se comunica con las instituciones y asociaciones vía telefónica o e-
mail en caso de recibir la solicitud impresa. 
 
Recaba información de las instituciones y asociaciones interesadas  
 
Informa a las instituciones y Asociaciones los tipos de servicios y sus 
características, así como las fechas  y horarios disponibles.  
 
a) Visita guiada   
b) Visita guiada con taller 
c) Chirris-museo  
 
Reciben toda la información proporcionada por Servicios Educativos y 
Documentación  
 
 No asisten por las fechas y horarios no están a su alcance, termina 

procedimiento. 
 Si  asisten, continúa procedimiento 
 
Se comunican con Servicios Educativos y documentación, obtenida la 
información deciden su asistencia. 
 
Avisa al tallerista  
 
Envía a Instituciones y Asociaciones por  e-mail la confirmación de la visita  
para  remitirlo el mismo día de su recepción. 
 
En caso de la cancelación de una visita se avisara también tres días con 
anticipación. 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
          DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
   

Servicios Educativos y Documentación  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Agenda de servicios educativos Hoja: 2 de 2 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
11 

 
 

 
12 

 
 
 

 

 
Elabora durante el mes el formato cronograma mensual de actividades MAC-
SED-CMA las visitas programadas por invitación y solicitadas. 
 
 
Envía vía e-mail a las áreas el formato cronograma mensual de actividades 
MAC-SED-CMA, y entrega en forma impresa a el responsable de seguridad y 
mantenimiento para que estén enterados de las actividades y tipos de servicio 
en los días, horarios y  formas de pago. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

       



MAC-SED-RA 

MAC-SED-CMA 

Nuria Armengol Niño  

Formuló Revisó 

Nuria Armengol Niño  

Registro 

Servicios Educativos y Documentación   
Agenda de Servicios Educativos  

Servicios , Educativos y 
Documentación (SED) 

Atiende y da respuesta de 
acuerdo al formato  

   1 

Están interesadas en agendar 
se comunican por teléfono,  o 
envían un correo electrónico   
bien  envían un oficio en formato 
impreso   

Atiende solicitud para agendar  

Inicio  

Si    

No   

¿ asisten?   Fin del procedimiento  

Se comunican con servicios 
educativos  

Envía vía email  a las 
instituciones todos los detalles 
de atención a  grupos  

Instituciones y asociaciones  

Servicios , Educativos y 
Documentación (SED) 

   1 

Servicios , Educativos y 
Documentación (SED) 

Avisa al tallerista  

Envía a las instituciones la  
c o n f i r m a c i ó n o b i e n l a 
cancelación de la visita  

Fin  

Elabora  cronograma mensual   

Envía e-mail  cronograma 
mensual de actividades  

Instituciones y asociaciones  



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 
 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Visitas guiada en el Museo 
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Ofrecer  visitas guiadas en el Museo al público en general  
 
 

 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:          
                              

 Subdirección Administrativa   

 Servicios Educativos y Documentación 

 Museografía 

 Seguridad y Mantenimiento  

 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
                         POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Visitas guiada en el Museo 
 
 

1. Servicios Educativos y Documentación ofrecerá el servicio de visita guiada, coordinándose con seguridad y 
mantenimiento para las siguientes acciones: 
  
a) Aviso de solicitud de visita guiada desde taquilla 
b) Los días y horarios en que se efectuaran las visitas guiadas o visitas guiadas con taller agendadas 
c) La logística del taller  

 
2 Servicios Educativos y Documentación atenderá las solicitudes que envíen las Instituciones Educativas, estatales, 

culturales así como el público en general  interesadas en recibir visitas.  
 

3 Para la atención de visitas guiadas el área de Servicios Educativos y Documentación elabora el  formato  
Documentación de exposiciones MAC-SED-DE que contiene información de autores colecciones y obras para 
facilitar la relación entre el público y el contenido de la exposición.  
 

4 Se llevara un registro fotográfico de cada visita para dejar constancia de cada visita. 
 

5 Se solicitara a los visitantes de forma voluntaria se registren y realicen sus comentarios en el formato registro de 
visitantes MAC-SED-RV con el propósito de informarles e  invitarlos a los eventos y actividades culturales que 
organice el Museo. 
 

6 Los  vigilantes  (prestadores de servicio) atenderán a la indicación del responsable de Servicios Educativos y 
Documentación para el manejo, préstamo, y cuidado del elevador (montacargas), en caso de que el servicio sea 
requerido por algún visitante en el trascurso de la visita guiada.    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Autorizó 
 

 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
      DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Servicios Educativos y Documentación  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Visitas guiada en el Museo Hoja: 1 de 1 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
Seguridad y Mantenimiento  
 
 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 

 
 

02 
 
 

03 
 

04 
 

 
05 

 
 
 
 
 
 

06 
 
 
 
 
 
 
 

07 
 

 
08 

 
 

09 
 

10 
 
 
 

11 
 

12 

 
Informa a Seguridad y Mantenimiento las visitas guiadas y talleres a realizar  
 
 
Avisa a Servicios Educativos y Documentación la llegada de la institución al 
Museo para la visita guiada 
 
Se encarga de la logística del inmobiliarios para los talleres previo aviso  
 
Utiliza formato documentación de exposiciones  MAC-SED-DE que contiene 
la información de cada exposición.   
 
Realiza  dinámicas con el grupo a partir de los siguientes cuestionamientos  
 
a) ¿De qué se trata la muestra? 
b) ¿Cómo está organizada? 
c) ¿Por qué es interesante la exposición? 
d) ¿Qué se puede aprender? 
 
Recibe visitantes para realizar la vista guiada aplicando el siguiente rol de 
trabajo: 
  
a) Comenta la historia del inmueble y de las actividades del museo.  
b) Comenta el objetivo y dinámica del recorrido  
c) Crea interacción con la observación de las obras el punto de vista técnico, 

artístico.  
 
Escucha al visitante, da repuesta a sus preguntas o comentarios, platica 
algunas anécdotas de la exposición con relación al autor o alguna obra. 
 
Invita a los visitantes que pasen a la terraza les comenta datos históricos del 
Museo y de San Luis Potosí. 
 
Agradece al grupo de visita guiada su atención y participación.   
 
Solicita al grupo registre sus comentarios y datos como: correo electrónico 
nombre, procedencia etc. En  el formato registro de visitantes MAC-SED-RV. 
Además de su correo electrónico.   
 
Despide amablemente al grupo de vista de guiada.   
 
Captura la información obtenida en la base de datos del Museo del formato 
registro de visitantes MAC-SED-RV para después enviar por e-mail las 
invitaciones correspondientes de cada exposición. 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Autorizó 
 

 



MAC-SED-RV 

MAC-SED-DE 

Nuria Armengol Niño  

Formuló Revisó 

Nuria Armengol Niño  

Registró  

Servicios Educativos y Documentación   
Visita guiada   

Inicio  

Fin  

1 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

Se encarga de la logística para 
los talleres  

Determina puntos para  realizar 
dinámicas   

Recibe visitantes y se presenta    

1 

Solicita  su registro en formato 
registro de visitantes  

C o m e n t a d i n á m i c a d e l 
recorrido y reglas de seguridad  

Escucha a l v i s i t an te y 
comparten comentarios  

Invita al visitante a recorrer la 
planta alta  

A g r a d e c e a l p ú b l i c o s u 
participación  

Avisa a SED de la llegada de 
instituciones y asociaciones  

Servicios , Educativos y 
Documentación (SED) 

Informa a SM  las visitas y 
talleres a realizar  

Seguridad y Mantenimiento (SM)  

Servicios Educativos y 
Documentación (SED) 

Utiliza formato de  exposición  



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 
 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Actividad  extramuros  
 

 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Realizar actividades y talleres lúdicos fuera del Museo para la 
atención de público vulnerable  
 

 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:          
                              

 Dirección General  

 Subdirección Administrativa   

 Servicios educativos y  Documentación 

 Diseño  

 Museografía 

 Relaciones Públicas  

 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
                     POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Actividad extramuros  
 
 

1. Las actividades extramuros deberán de ser únicamente de carácter lúdico educativo. 
 
2. Las actividades deberán ser programadas a través de Servicios Educativos. 
 
3. Todo visita fuera del museo tendrá un costo por persona atendida, el único caso de excepción será al presentar un 

oficio expedido por la autoridad máxima de la Institución Académica y/o Educativa solicitando la visita sin costo 
alguno. 

 
4. Será  la Dirección General  quien autorice la excepción de pago.  
 
5. El material requerido para las actividades deberá ser solicitado con anticipación a la Institución o Asociaciones por 

Servicios Educativos y Documentación. 
 
6. Las visitas al exterior de las instalaciones del museo serán realizadas siempre y cuando no interpongan la seguridad 

y/o  la integridad del personal del museo. 
 
7. Toda actividad extramuros deberá de contener una documentación fotográfica completa de cada visita para llevar  un 

historial. 
 
8. Las fotografías que se desee publicar en algún sitio web o red social deberá ser usada únicamente con la 

autorización de la persona o Institución involucrada. 
 

9. Cuando se realice la actividad de presentación de obras extramuros se registrara el número de público atendido en el 
formato registro mensual de actividades MAC-SED-RMA, para llevar un control de asistencia y participación 
estadístico. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
   DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Servicios Educativos y Documentación  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Actividad extramuros  Hoja: 1 de 2 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

   
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
 
 
 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación y Tallerista  
 
 
 
Tallerista  
 
 
 
 
 
 
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
 
 
 

 
01 

 
 
 
 
 
 
 

02 
 

 
 
 

03 
 

04 
 
 
 
 
 
 

05 
 

06 
 

07 
 

08 
 
 
 

 
Prepara lo necesario para llevar a las instituciones y asociaciones donde se 
lleva a cabo la actividad extramuros: 
 
a) Material de difusión del Museo  
b) Material para hacer fichas técnicas o para hacer las piñatas  
c) Carteles y material para concluir la actividad  
d) Gafete de identificación del Museo  
 

Acuden a la institución o  asociación respectivas  
 
 Actividad CHIRRISMUSEO 
 Actividad posada 
 
Se presentan y montan la publicidad del Museo de Arte Contemporáneo,  
 
Imparte actividad extramuros en la Institución o Asociaciones en tiempo y 
forma de acuerdo a lo agendado con las siguientes actividades:  
 
a) Platica inicial  
b) Creación de obra (elaboración de piñatas) 
c) Montaje de obra  

 
Realiza registro fotográficos  
 
Culmina actividad se despiden de la institución  
 
Recogen la publicidad montada  
 
Registra el número de público atendido en el formato registro mensual de 
actividades MAC-SED-RMA. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

        



                  MAC-SED-RMA 

Nuria Armengol Niño  

Formuló Revisó 

Nuria Armengol Niño  

Registró  

Servicios educativos y documentación   
Actividades extramuros  

Servicios Educativos y 
Documentación (SED) 

Se presentan, montan material 
de difusión  

   1 

Acuden a la institución o 
asociación  

Avisa al tallerista  

Inicio  

POSADA DEL ARTE      

CHIRRISMUSEO    

¿ tipo de actividad?   

Realizan actividad en grupos  

Registro fotográfico y termina 
la actividad  

Realiza registro fotográfico  

1 

Recogen la publicidad del 
Museo  

Culmina actividad  

Servicios Educativos y 
Documentación (SED) 

Tallerista inicia actividad con 
plática inicial , creación de 
obra primer día  

Reciben las asociaciones los 
materiales que lleva el museo 

Se inaugura exposición de 
alumnos  

Servicios Educativos y 
Documentación (SED) 

Registra  el numero de público 
atendido  

FIN  

 se monta la obra creada por los 
alumnos  



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Registro Fotográfico  
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Realizar registro fotográfico de las actividades o servicios 
proporcionados por el Museo.   
.  
 
 

 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:          
                              

 Dirección General  

 Subdirección Administrativa   

 Servicios educativos y  Documentación 

 Diseño   



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
                    POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Registro fotográfico 
 
 

1. Todo registro fotográfico será  entregado a las instituciones que lo requieran. 
 

2. Todo registro fotográfico deberá ser de carácter educativo y/o lúdico. 
 

3. El registro fotográfico deberá contener fecha completa y nombre de la institución que visita 
 

4. Su organización será mensual y anualmente y se entregara a Diseño para su resguardo  
  

5. El contenido del registro será de uso exclusivo para el departamento de Servicios Educativos  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
   DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Servicios Educativos y Documentación  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Registro fotográfico  Hoja: 1 de 1 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Servicios Educativos y 
Documentación  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Diseño  
 
Instituciones o asociaciones  
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
Dirección General  
 
Diseño  
 
 
Dirección General   
 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
Dirección General  
 
Subdirección administrativa  
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
 

 
01 

 
 
 
 
 
 
 

02 
 
 

03 
 

04 
 

05 
 

06 
 
 

07 
 
 

08 
 

09 
 
 

10 
 

11 
 

 
12 

 
13 

 
 

14 
 

15 

 
Elabora un registro fotográfico de las de las siguientes actividades o servicios 
que se ofrecen en el Museo 
 
a) Visitas guiadas  
b) Visitas guiadas con taller  
c) Actividades extramuros  
d) Cursos o talleres impartidos en el Museo  

 
Organiza y selecciona  por día mes y año las fotografías de visitas guiadas y 
talleres más representativas en el formato  
 
Elabora archivos mensuales o anuales  
 
Entrega al área de Diseño la selección  de fotografías   
 
Diseño recaba, agrega y las resguarda  para el  acervo fotográfico del Museo 
 
Solicitan petición de registro fotográfico de actividades en el Museo por medio 
de oficio o correo electrónico a Dirección General  
 
Recibe oficio de solicitud  y turna a  Dirección General  
 
 
Recibe oficio y Turna al área de  Diseño para selección de fotografías  
 
Proporcionar las imágenes fotográficas de acuerdo a los requerimientos 
solicitados.  
 
Autoriza el material fotográfico para enviar  
 
Recaba toda la información solicitada  y avisa a Dirección General que está 
completa  
 
Firma oficio en señal de autorización. 
 
Entrega a las Instituciones o asociaciones el archivo  por medio de oficio la 
información impresa  y en CD, conforme a lo solicitado en tiempo y forma.   
 
Recaba acuse de recibo y turna a Servicios Educativos y Documentación 
 
Recibe acuse de recibo de oficio y archiva. 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

          



MAC-DR-RFM 

Nuria Armengol Niño  

Formuló Revisó 

Nuria Armengol Niño  

Registró  

Servicios educativos y documentación   
Registro fotográfico  

Entrega al área de diseño las 
fotografías  

   1 

Organiza y selecciona por día 
mes y año fotografías guarda 
en carpetas mensual y anual.     

Elabora registro fotográfico  

Inicio  

Si    

No   

Autoriza ?   

SED recaba i n fo rmac ión 
complementaria  y turna a DG 
para autorización  

Regresa a Diseño  

Revisa y turna a Diseño  

1 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

Proporciona  fotografías  de 
acuerdo  a requerimientos 
solicitados  y entrega a DG. 

Diseño 

Recaba agrega y resguarda el 
acervo fotográfico  

Instituciones y Asociaciones (IA)  

Solicitan petición de registro 
fotográfico al Museo  

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

Recibe oficio de solicitud y turna 
a DG   

Dirección General (DG)  

Diseño  

   2 

  A2 

 A1 



MAC-DR-RFM 

Nuria Armengol Niño  

Formuló Revisó 

Nuria Armengol Niño  

Registró 

Servicios educativos y documentación   
Registro fotográfico  

Fin  

Archiva formato 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

   2 

Entrega a IA el archivo  
requerido 

Dirección General (DG) 

Autoriza solicitud de IA y turna a 
SA para entrega  

Subdirección Administrativa 
(SA)  

Recaba acuse de recibo y 
turna a SED. 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
        

Atención al público en taquilla  
 
 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  
 

Atender el servicio requerido desde taquilla al público en general 
 

 
ÁREAS DE APLICACIÓN:   
 
                            Que intervienen en el proceso:          
                              

 Dirección General  

 Subdirección Administrativa   

 Servicios Educativos y Documentación 

 Museografía  

 Diseño  

 Relaciones públicas 

 Seguridad y Mantenimiento  



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
                         POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 Servicios Educativos y Documentación Fecha de elaboración: Agosto 2017 
 Hoja: 1 de 1 
Procedimiento: Atención al público en taquilla 
 
 

1. Servicios Educativos y Documentación será el vínculo de las instituciones en general para la petición de solicitud de 
las visitas guiadas. 

 
2. Servicios Educativos y Documentación ofrecerá las visitas solicitadas de taquilla y se registrara en el formato registro 

de agenda MAC-SED-RA.  
 
3. Seguridad y mantenimiento mantendrá informado a la Subdirección Administrativa de las solicitudes de las visitas 

guiadas desde taquilla.  
 
4. Servicios Educativos y Documentación coordinara las visitas guiadas solicitadas con el apoyo de las áreas adscritas.  
 
5. Servicios Educativos y Documentación tiene la responsabilidad de atender a los visitantes que soliciten visitas 

guiadas desde taquilla.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
 Nuria Armengol Niño 

                         Registró  
 

 



             MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
                     MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO  

  
       DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Servicios Educativos y Documentación  Fecha de elaboración: Agosto 2017 
Procedimiento: Atención al público en taquilla Hoja: 1 de 1 

Responsable Operación 
Núm. Descripción de la actividad 

  
Seguridad y Mantenimiento  
 
 
Subdirección Administrativa  
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
 
Servicios Educativos y 
Documentación  
 
 
 
 
 
 

 
01 

 
 

02 
 
 

03 
 
 

04 
 

 
05 

 
 
 
 

06 
 

07 
 

 
08 

 
 

09 
 

10 
 

11 

 
Avisa a Subdirección Administrativa que solicitan visita guiada por medio de 
taquilla  
 
Turna  a Servicios Educativos y Documentación que atienda la visita guiada 
solicitada  
 
Solicita informes a  Seguridad y Mantenimiento vía telefónica para que le 
informe número de visitantes y procedencia.  
 
De acuerdo a la información detecta si requiere de una coordinación con las 
áreas  
 
Visita guiada para coordinar   
 
 Si  
 No  (solo la ofrece personalizada con un número mínimo de visitantes)  

 
Se coordina con las áreas adscritas.    
 
Organiza a las áreas para dividir a los visitantes y registro fotográfico 
respectivo 
 
Recibe a visitantes plática acerca del museo y explica las reglas, presenta a 
sus compañeros 
 
Da la bienvenida,  y organiza la división de grupos para iniciar la visita guiada  
 
Ofrece la visita guiada y despiden a los grupos visitantes 
 
Registra a los visitantes en el formato registro de agenda MAC-SED-RA.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formuló 
 Nuria Armengol Niño 

Revisó 
Nuria Armengol Niño 

Registró  
 

 



MAC-SED-RMA 

Nuria Armengol Niño  

Formuló Revisó 

Nuria Armengol Niño  

Registró  

Servicios Educativos y Documentación   
Atención al público en taquilla 

Seguridad y Mantenimiento (SM)  

Subdirección Administrativa  
(SA) 

Solicita Informes  de la visita 
a c e r c a d e l n ú m e r o d e 
visitantes y su procedencia  

   1 

Turna a SED 

Avisa a SA la  solicitud de 
visita guiada en taquilla . 

Inicio  

Si    

No   

¿Visita para coordinar ?   A t e n c i ó n a l a v i s i t a 
personalizada 

Organiza a las áreas para 
dividir a los visitantes y 
registro fotográfico respectivo  

Recibe a visitantes plática 
acerca del museo y explica las 
r e g l a s , p r e s e n t a a s u s 
compañeros  

Fin  

Registra la visita  

1 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 

Servicios  Educativos y 
Documentación (SED) 



CATALOGO 
de Formas 

APLICADO A: 
SERVICIOS EDUCATIVOS Y DOCUMENTACIÓN  

SAN LUIS POTOSI, S.L.P., AGOSTO 2017 



Contar con un control mensual de la cantidad de visitantes que asiste 
al museo en sus eventos y actividades culturales 

Reporte mensual  de actividades   

Objetivo 

MAC-SED-RMA 

   1    2 

   3   4   5    6    7    8   9  10 



Elabora 

Servicios Educativos y 
Documentación 

Distribución 

Original: 
Dirección de Planeación 
SECULT 

Copia:  
Archivo. 

Periodicidad 

Mensual 

Medio para obtener 
la forma 

Excel 

Clave del archivo 

MAC-SED-RMA.  
. 

i n s t r u c t i v o 

1.  

2.    

3.    

4. 

5.    

6.    

7.  

8.  

9. 

10.  

Año en el que se esta registrando la información  

Designación del mes para su control   

Fecha en que se lleva a cabo el evento . 

Horario del evento o actividad cultural   

Designación al tipo de programa que pertenece la actividad 

o evento   

Nombre de la actividad    

Nombre del autor, ponente o interprete que llevó a cabo la 

actividad. 

Lugar de origen del ponente, autor, tallerista  que lleva a 

cabo la actividad o evento  

Número de asistentes o visitantes que participaron en la 

actividad o evento. 

Especifica datos como: la institución educativa; el  nombre 

del responsable, el  público a quien fue dirigida el evento o 

actividad cultural.   

MAC-SED-RMA 



Documentar la exposición con autores, obras, acciones, visitantes 
totales y atendidos en el lapso de su vigencia  

Registro de exposiciones  

Objetivo 

MAC-SED-RE 

1 2 3 4 5 6 7 8 11 12 13 

9 

10 



Elabora 

Museo de Arte 
Contemporáneo  

Distribución 

Original: 
Servicios Educativos y 
Documentación  

Copia:  
Archivo. 

Periodicidad 

trimestral 

Medio para obtener 
la forma 

Programa Excel 

Clave del archivo 

MAC-SED-RE.  
. 

i n s t r u c t i v o 

1.  

2.    

3.    

4. 

5.    

6.    

7.  

8.  

9. 

10.  

11. 

12. 

13 

14 

Se asigna un número consecutivo a cada exposición  

Título o nombre de cada exposición. 

Fecha de vigencia  

Número de obras  

Número  y nombre de autores (cuando es colectiva)  

Número de afluencia de visitantes  por exposición 

(cifra total) 

Asignación de la primera actividad llevadas a cabo en 

la exposiciones 

Asignación de la siguiente  actividad realizadas en el 

Museo 

Asignación  continua de actividad presentada en el 

Museo  

 Desglose numérico por actividad llevadas a cabo en 

el trascurso de la exposición  (cifras)  

Numero total de público atendido por actividad (cifras 

totales).  

Visitantes atendidos por exposición (cifras).  

Nombre de los eventos llevados a cabo por 

exposición.  

Fecha de eventos por exposición.  

MAC-SED-RE 



Recibir, verificar e ingresar los oficios y material documental que 
envían al Museo  

Recepción de correspondencia  

Objetivo 

MAC-SED-RC 

   1   2    3    4  5   6    7 



Elabora 

Museo de Arte 
Contemporáneo  

Distribución 

Original: 
Servicios Educativos y 
Documentación  

Copia:  
Archivo. 

Periodicidad 

Diario 

Medio para obtener 
la forma 

Programa Excel 

Clave del archivo 

MAC-SED-RC.  
. 

i n s t r u c t i v o 

1.  

2.    

3.    

4. 

5. 

6.    

7.  

Fecha de recibido; día, mes y año en que  llega el 

documento recibido al Museo 

Fecha de oficio; día mes y año en que lo elabora la 

institución que lo envía  

Número de oficio con asignación numérica/Alfabética    

al elaborarlo la institución que lo envía  

Dependencia de procedencia; el nombre de la 

dependencia y/o Institución que envía el documento 

oficial  

Quién lo envía; Nombre de quien lo envía cargo o 

designación 

Asunto que trata el oficio recibido  

Turnado a quien para seguimiento; Mención del área 

que da seguimiento autorizado  por Dirección 

General.  

MAC-SED-RC 



Dar respuesta o seguimiento a los asuntos requeridos de las 
instituciones que lo solicitan 

Control de emisión de oficios enviados   

Objetivo 

MAC-SED-CEOE 

   1    2   3    4    5    6    7    8 



Elabora 

Museo de Arte 
Contemporáneo  

Distribución 

Original: 
Servicios Educativos y 
Documentación  

Copia:  
Archivo. 

Periodicidad 

Diario 

Medio para obtener 
la forma 

Programa Excel 

Clave del archivo 

MAC-SED-ROE.  
. 

i n s t r u c t i v o 

1.  

2.    

3.    

4. 

5.    

6.    

7. 

8. 

No. de oficio; Inserta número  consecutivo de control 

para su elaboración  

Fecha; día , mes y año de elaboración de oficio para 

su seguimiento. 

Depto; área o unidad  que le da seguimiento al oficio. 

A quien va dirigido; nombre completo y cargo de la 

persona a quien va dirigido 

Institución; Nombre de la institución a quien va 

dirigido el documento  

 Asunto; Redacción  del asunto o seguimiento de 

oficio recibido   

Formato impreso; envía de oficio en formato impreso  

Formato electrónico; envío de oficio en formato 

electrónico 

MAC-SED-ROE 



Organizar, registrar y resguardar el material documental con sus 
diversas formas de adquisición. 

Control Bibliográfico     

Objetivo 

MAC-SED-CB 

   1    2   3    4    6    7     8   9   10    5    12   13   14   15   11 



Elabora 

Museo de Arte 
Contemporáneo  

Distribución 

Original: 
Servicios Educativos y 
Documentación  

Copia:  
Archivo. 

Periodicidad 

Frecuente   

Medio para obtener 
la forma 

Programa Excel 

Clave del archivo 

MAC-SED-CB.  
. 

i n s t r u c t i v o 

1.  

2.    

3.    

4. 

5.    

6.    

7. 

8. 

9.  

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

Número de inventario  

Número de ejemplares. 

Se especifica el tipo de adquisición (compra, 

donación, préstamo). 

Se inserta la fecha de adquisición si correspondiera a 

una donación de alguna institución  

Se designa el tipo de documento ejemplo: (revista, 

catálogo, monografía CD etc. 

Se transcribe la colección cuando la tiene    

Se refiere a código alfanumérico para su organización 

Nombre  propiamente dicho o  nombres de coautoría 

Titulo se copia  del documento  

Se copia la casa editorial, lugar y año de publicación 

Corresponde a la medida del material documental, 

número de páginas e ilustraciones  

Es el tema que maneja cada material  

Es el numero normalizado del libro  

Corresponde al número de volúmenes o ejemplares 

Se especifica si es formato electrónico o impreso  

MAC-SED-CB 



Registro de agenda  

Objetivo 

MAC-SED-RA 

Programar visitas y talleres de acuerdo a los servicios y 
solicitudes recibidas  

   4    2   5    3    6   7    8    9   10   11    1   12 



Elabora 

Museo de Arte 
Contemporáneo  

Distribución 

Original: 
Servicios Educativos y 
Documentación  

Copia:  
Archivo. 

Periodicidad 

Diario  

Medio para obtener 
la forma 

Programa Excel 

Clave del archivo 

MAC-SED-RA.  
. 

i n s t r u c t i v o 

1.  

2.    

3.    

4. 

5.    

6.    

7. 

8.  

9. 

10.  

11. 

12. 

Fecha, día establecido para la visita 

Nombre de contacto  

Datos de la escuela  

Nivel educativo de los visitantes para realizar una 

visita guiada de acuerdo a  sus intereses educativos  

Número de visitantes    

Solicitud  por invitación  

Solicitud en formato impreso por convenio u otros  

Solicitud por tipo de servicio  

Horario de la visita   

Teléfono. del plantel  

celular del profesor    

E-mail  personal o de la escuela por  ese conducto  le 

enviamos información importante de l Museo.  

MAC-SED-RA 



Objetivo 

MAC-SED-CMA 

Elaborar  un cronograma para las áreas donde informe los 
días que hay visitas guiadas y actividades culturales  

Cronograma de Actividades  

   1    2   3    4    5    6    7 



Elabora 

Museo de Arte 
Contemporáneo  

Distribución 

Original: 
Servicios Educativos y 
Documentación  

Copia:  
Archivo. 

Periodicidad 

Frecuente  

Medio para obtener 
la forma 

Programa Excel 

Clave del archivo 

MAC-SED-CMA  
. 

i n s t r u c t i v o 

1.  

2.    

3.    

4. 

5. 

6.    

7. 

8.  

Fecha de las actividades a realizar . 

Horarios  

Grupo hace referencia al no de alumnos o grupo que 

se va atender en la visita  

Procedencia de la institución participante 

 No visitantes atendidos  

Tipo de actividad: visita guiada; visita guiada con 

taller o taller  

Información de los participantes si pagan o son gratis  

MAC-SED-CMA 



Registro de visitantes  

Objetivo 

MAC-SED-RE 

. Llevar un registro de los visitantes que entran al Museo  

   1 

   2   3 

   4    5    6 

   7 

   8 

   9 



Elabora 

Museo de Arte 
Contemporáneo  

Distribución 

Original: 
Servicios Educativos y 
Documentación  

Copia:  
Archivo. 

Periodicidad 

Diario  

Medio para obtener 
la forma 

Programa PDF 

Clave del archivo 

MAC-SED-RV.  
. 

i n s t r u c t i v o 

1.  

2.    

3. 

4. 

5. 

6.    

7. 

8. 

9. 

MAC-SED-RV 

Fecha de la entrada de participantes. 

Nombre del visitantes  

Correo electrónico  

Edad  

Procedencia  

Ocupación  

Medio por el cual se entero del la existencia del 

Museo. 

Comentarios  

Pregunta para pertenecer a la base de datos del 

Museo  
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