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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Para el Fideicomiso Museo del Estanquillo, la tarea administrativa actuabconsisie ppiaive

Jireccion £ ]&LLIU\ adae ICtaminacion

hacer frente a los cambios que se generan en nuestro entorno. El fitmo acét‘eha'&ﬁ*ﬂ@ Bl cionales

ha afeutado profundamente a las estructuras institucionales, ue—se—enfrentar—atas
innovaciones tecnoldgicas. En este contexto, la Cultura juega un papel preponderante en
la d'wiy:f:én promocién y difusién del Patrimonio Cultural de la Ciudad de México. Para
lograrlo se requiere de estructuras acordes a los requerimientos de las necesidades
sociales. £s asique, al contar con una estructura organizacional adecuada, referenciando
areas y delimitando funciones, se optimizaran los recursos para la consecucién de sus
fines. Ei presente Manual Administrativo establece las funciones que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracién del documento
incorpora los antecedentes del Fideicomiso, sefialando los principales acontecimientos
de su evolucion historica; el marco juridico en el que se enlistan los principales
ordenamientos que regulan su funcionamiento. Asimismo, se describe la estructura
organica, y las areas que conforman al Fideicomiso. Organigrama y objetivos y funciones
de cada una de Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

E1 26 de mayo de 2006, la Secretaria de Finanzas actuando en calidad d@Fm\e cewgéﬁ?el aminacién

Procedimientos Organizacionales

constituye el Fideicomiso N° 3061 denominado, Museo del Estanquillo, cuya finalidad

ANTECEDENTES HISTORICOS

general es que, con cargo al patrimonio del mismo, se cubran las necesidades de
creacion, administracién, funcionamiento y conservacién del Museo del Estanquillo,
realizando las obras y servicios relacionados con la administracidn que habra de
ejecutarse.

Desde su creacion el Fideicomiso Museo del Estanquillo ha generado 53 exposiciones
temporales, todas ellas de gran calidad en sus piezas artisticas e historicas, las cuales han
generade poco mas 5 mil talleres didacticos, 4 mil visitas guiadas, cerca de 2500
conferencias de distintos temas, aproximadamente 1,500 presentaciones de libros, Y Mas
de 300 conciertos de guitarra, cuartetos, y diversos tipos de misica. Es a través de estas
actividades gue se ha dado atencion a casi un millon ochocientas mil personas hasta el
ejercicio 2021 y se han exhibido aproximadamente 12 mil piezas entre fotografias,
partituras, maquetas, grabados, objetos historicos, etc., de un universo de poco mas de

20 mil plezas que integran las Colecciones Carlos Monsivais.

Pagina 4 de 10



ﬁ - SECRETARIA DE CULTURA
OBIE A FIDEICOMISO

5 ) MUSEQ DEL

é CIUDAD DE MEXICO ESTANQUILLO

MANUAL

ADMINISTRATIVO

S

/, GOBIERNO DE LA

J CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

-
MIS!ON Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Organizacionales

Promover, dar a conocer y difundir entre los diferentes pablicos, las obras y colecciones que se
exhiben en el Fideicomiso Museo del Estanquillo.

tener al Museo del Estanquillo, como uno de los museos mas importantes de la
Ciudad ¢ .N exico, ya que desde su creacién a la fecha se ha logrado posicionar como unos de los
museos mas visitados de la Ciudad de México y un referente obligado a visitar.
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MARCO JURIDICO

1

1. L.Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion 05 de febrero 1917. Vigente
2. Constitucion Politica de {a Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la

Ciudad de México con fecha 5 de febrero de 2017. Vigente
Leyes

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México con fecha 13 de
diciembre de 2018. Vigente

4. Leyde Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Mexico con fecha 31 de diciembre de 2018. Vigente

5. Leyde Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México con fecha 28 de septiembre de 1998. Vigente

6. Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008. Vigente

7. LeydeArchivos dela Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de Mexico el 18 de noviembre de 2020. Vigente q[/

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de

0o

lz Cludad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 6 de
mayo de 20186. Vigente

9. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de

abril de 2018. Vigente
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’

11. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Adminlistracién—Ptblica—eta
Ciudad de México, publicado en t2 Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de
enero de 2019, Vigente |

12. Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Lwr,ta-,'mes y Elercicio de Recursos de la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México con fecha 1 de abril de 2019. Vigente

15. Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicada en la

Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 23 de septiembre de 1999. Vigente

4. Contrato Constitutive de Fideicomiso No.2061 denominado “Fideicomisc Museo

del Estanquilio” Sin publicacién en alglin 6rgano de difusién oficial.
Reglas

o

15. Reglas de Operacidon del Fideicomiso Museo del Estanquillo. Sin publicacién en

algun 6rgano de difusion oficial.
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Proced lmlem samizacionales

3061 denominado

siguientes:

“Fideicomiso Museo del Estanguillo, este tigne como finalidades las

Que el Fiduciario recibay conserve en propiedad fiduciaria, el bien inmueble que albergara
fisicamente al Museo del Estanquillo.

Que el Fiduciario reciba e invierta,
ast como los donativos,

las aportaciones econémicas que realice el

que efectlien terceras personas y los demas
ingresos que se generen en el fideicomiso. Para su eficiente recepcidn de las aportaciones
y donaciones que se realicen al patrimonio del fideicomiso, el Fiduciario abrira el Banco
Interacciones, 5. A., una cuenta de cheques receptora o concentradora de los depdsitos, a
nombre de la institucion fiduciaria por cuenta v orden del Fideicomiso,

Fidelcomitente,

Que el Fiduciario aplique los recursos econdmicos que constituyan el patrimonio del

Fideicomiso para cubrir los gastos que se generen por concepto de la creacién,

administracion, funcionamiento, protecciony conservacion del Museo del Estanquillo, de
conformidad a las instrucciones que por escrito le dirija el Comité Técnico.

Que el Fiduciario, celebre con las personas fisicas o morales que le instruya por escrito el
Comité Técnico y con cargo al patrimonio del Fideicomiso, los contratos de cualquier
naturaleza, asi como los convenios que sean necesarios para la creacién v buena
administracion, funcionamiento y conservacion del Museo del Estanquillo.

Que el Fiduciario, invierta y reinvierta los recursos dinerarics que formen parte del
patrimonio del Fideicomiso conforme a las instrucciones del Comité Técnico o, a falta de
estas, en los instrumentos de deuda gubermamentales o bancarios, en términos de lo
sertalado enla clausula Quinta anterior.

Que el Fiduciario, por instrucciones del Comité Técnico y con cargo al patrimonio del
fideicomiso, adquiera o en comodato los bienes muebles e inmuebles que el propic

Comite Tecnico sefiale.

Que el Fiduciario, por instruccidon del Comité Técnico conceda el uso, goce o disfrute, a
ulo gratuito u oneroso, de los bienes inmuebles que formen parte del patrimonio de este
Fideicomiso, a favor del Fideicomitente o de las personas que dicho drgano le indigue.

ue el Fiduciario, porinstruccion escrita del Comité Técnico y con cargo al patrimonio del
Fideicoimiso, celebre con terceras personas contratos de prestacion de servicios, técnicos
o profesionales, de obras, de arrendamiento, de compra-venta, de suministro o
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9. Queel Fiduciario, célebre por cuenta del Fideicomiso yconca rg‘F al patrimenigdelmignipgaminacion

PN Ly S SRR N ) J T ; y, Procedimientos Organizacionales
contrato de prestacion de servicios profesionales con el o lo profesionistas que este

designe, para que dicho profesionista se encargue de la elaboracion del contrato de
lideicomisoy de los convenios que en relacion al mismo se celebren en lo futuro, asi como
de revisar los contratos y convenios que se vayan a celebrar con terceros para dar
cumplimiento a los fines del Fideicomiso, emitiendo sus observaciones y comentarios a
los mismos y brindande la asesorfa legal fiduciaria que se requiera para la mejor toma de
decisiones en la atencion del Fideicomiso, en el entendido de que los honorarios que se
cubran a dicho profesionista con cargo al patrimonio del Fideicomiso, seran descontados
4 su vez, de los honorarios que por concepto de aceptacion y/o de vigencia cobre el
Fiduciario, en terminos de lo sefialado en la clausula Vigésima del presente contrato.

10. Que ei Fiduciario, por instruccion escrita del Comité Técnico y con cargo al patrimonio del
fideicomise entregue a las personas que el mismo Comité indique las sumas de dinero que
eéste le sefale, por los conceptos que dicho Comité Técnico determine , a efecto de cubrir
las erogaciones que de manera enunciativa mas no limitativa se generen por concepto de
impuestos, derechos, contribuciones, honorarios, comisiones y cualquier gasto inherente
alas actividades que se lieven a cabo en cumplimiento de los fines del fideicomiso.

11, Que el Fiduciario de acuerdo a instrucciones que por escrito reciba del Comité Técnico,
ga conacimiento del nombramiento del Director del Fideicomiso realizado por el C.
Jefe de Gobierno del Distrito Federal de conformidad con la legislacién aplicable, quien
tendra tas atribuciones y responsabilidades que mas adelante se sefialen en el presente
contrato, asi como las que se establecen en las disposiciones aplicables que regulan al
Gobierno del Distrito Federal y que sean compatibles a su naturaleza.

12, Que el Fiduciario de conformidad con las instrucciones que por escrito le dirija el Comité
Técnico, otorgue a favor del Director del Fideicomiso, poder especial para que este realice
las actividades a que se refiere la clausula Décima Primera, mismo que contendrd la 1/
imitacion que se menciona a continuacion y la cual se transcribirad en todos los
documentos en los cuales conste los referidos poderes “el Fiduciario no concedera a los
apoderados designados en ningin caso, facultades de disposicion o dominio, con relacion
a los hienes objeto del Fideicomiso, los apoderados no podran delegar las facuitades
conferidas. atorgar poderes o revocar los ya otorgades”.

3. Que el Fiduciario reciba en propiedad fiduciaria los bienes y derechos que sean aportados
al Fideicomiso como donativo para ! cumplimiento de las finalidades establecidas en este
contrato, que sean distintos a recursos en numerario y entregue la custodia de dichos

bienes al Fidelcomitente, ef cual los recibird por conducto deél Director del Fidaicomiso,
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- Que et Fduciario realice los pagos y entregas de dinero a que se refiere la presente clausula

mediante cheque expedido a nombre de la o las personas que le indique por escrito el
Comité Técnico o en su caso mediante abono a las cuentas de cheques que para tales
efectos les indique el propio Comité quedando obligado el Comité Técnico a pasar érdenes
porescrito contres dias de anticipacién ala fecha en que deban hacerse y proporcionando
en las mismas, instrucciones precisas para su entrega,

Que el Fiduciario por instrucciones del Comité Técnico, revierta, transmita o entregue al
Gobierno del Distrito Federal los bienes materia del Fideicomiso o los remanentes que
existieren en el patrimonio del mismo, en caso de que el Fideicomiso se dé por terminado
por cumplimiento de sus fines, por hacerse estos imposibles, o por haberse dado los
supuestos estipulados en la Clausula Vigésima Segunda.

. Que &l Fiduciario, previas instrucciones por escrito del Comité Técnico y siempre que asi

o determine el Fideicomitente, tramite ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico,
la obtencion de la awtorizacion para que las aportaciones al Fideicomiso que realicen
como donative terceras personas, ya en recursos en numerario, bienes o derechos, sean
deducibles para efectos del Impuesto Sobre la Renta.

Que el Fiduciario reatice los actos juridicos y materiales necesarios para la ejecucion de los
fines previstos en esta clausula.

Previamente a la formalizacion por parte del Fiduciario de cualquiera de los contratos a
que se refieren les incisos anteriores, el Comité Técnico deberd verificar que dichos
contratos satisfagan los requisitos que al efecto dispone la legislacién aplicable,
tratandose de adquisicicnes, contratacion de personal o contratacion de obra publica.

Cuando el Fiduciario lleva a cabo las contrataciones o pagos a que se refiere esta clausula

siguiendo las instrucciones del Comite Técnico, no tendra responsabilidad alguna en lo
actuado conforme a las mismas.
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Direccion General de Administracion de Personal
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Direccién General del Fideicomiso Museo del Estanquillo y Procedigicatos Organizacianales

Atribuciones Especificas:

Articulo 74, Seran facultades y obligaciones de las y los Directores Generales de las
Entidades, las siguientes:

| Administrar y representar legalmente a la Entidad;

Il. Formular los Programas Institucionales y los presupuestos de la Entidad y presentarlos
ante el Organo de Gobierno dentro de los plazos correspondientes;

I Formular los programas de organizacion, reorganizacién y/o modernizacién de la

Entidad Paraestatal:

IV. Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se realicen
de manera articulada, congruente y eficaz;

V. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos;

[l

VI, Establecer sistemas eficientes para la administracion del personal, de los recursos
financieros y de los bienes y servicios que aseguren la produccion de bienes o prestacion
de los servicios de la Entidad Paraestatat;

Vil. Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permita determinar los
indicadores de gestion de la Entidad Paraestatal;

VIll. Presentar periodicamente al 6rgano de gobierno el informe del desempefio de las
actividades de la entidad, en la forma vy periodicidad que sefale el Reglamento
correspondiente;

IX. Ejecutar los acuerdos del Organo de Gobierno;

X. Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones
laborales de la Entidad Paraestatal con sus trabajadores;

XI Celebrary otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto;

XIl. Ejercer facultades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas, alin de aquellas
que requieran de autorizacidn especial, segun otras disposiciones legales o
reglamentarias con apego a esta Ley; a su instrumento de creacion y a su normativa
interna;

XiIl. Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;

XIV. Formular querellas y otorgar perdon;

1
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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v Procedimientos Organizacionales

AVIHIL Sustituiry revocar poderes generales o especiales:

XX Colaborar y proporcionar toda la informacién que se requiera en términos de la

egislacicn aplicable para la debida integracion, operacién y seguimiento del Sistema

ticorrupcion de la Ciudad de México, y las demds que se requieran en términos de la
iegasm:i@n de la materia para el combate a la corrupcién; y

XX. Las demas que les confieran las leyes y otros ordenamientos jurfdicos.

De conformidad con la Clausula Décime Primera del Contrato Constitutivo del
Fideicomiso No. 3061,

L. Cumplir con los lineamientos y directrices expedidas por el Comité Técnico, para
el cumplimiento y ejecucion del Fideicomiso.

2. Elaborar y someter a consideracion del Comité Técnico para su aprobacion, las
Reglas de Operacion del Fideicomiso remitiéndolas para su conocimiento al
Fiduciario.

3, 1-'1;1130r3 y presentar al Comité Técnico para su aprobacién, los proyectos,

{"—'( Omis 50

4. Tramitar en representacion del Fideicomiso las licencias, permiso avallas, y
demas documentacion requerida para cumplir adecuadamente con los fines de
este Fideicomiso. :

5. informar periédicamente al Comité Técnico los avances en la Administracidn y
manejo legales y financieros y programaticos del Fideicomiso.

6. Someter ala autorizacién del Fiduciario y dar seguimiento hasta su formalizacién,

a los proyectos de convenios, contratos y demas instrumentos legales que sean

necesarios para el cumplirmiento de los fines del Fideicomisc, salvaguardando en

todo momento, tos intereses del mismo, de/ Fiduciario y de/ Fideicomitente y

ohservando la normatividad aplicable en cada caso, y representar, en su caso al

Fiduciario er aguellos actos juridicos que le faculte el propio Fiduciario,

relacionados con los fines del Fideicomiso, en el entendido de que en los contratos

o convenios gue se formalicen por el Fiduciario por instrucciones del Comité

Tecnico, deberd comparecer el Director del Fideicomiso.

Recibir en representacion del Fiduciario, los ingresos derivados de los proyectos,

programas y demds instrumentos que ejecuta el Fideicomiso para el

cumplimiento de sus fines, mismos que deberan ser depositados en la cuenta

concentradora abierta por el fiduciario, de conformidad con las cldusulas sexta y

sEntima.

il
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someter a consideracion ité Tecni ovectos de : inics
S onsideracion del Comité Técnico los proyectos chrgauggg,ERNo e

del Fideicomiso, previamente autorizades por la Secretalia Sd@Wd S aciGHPPAD DE MEXICO
i e ~ % . o o
FinanZas d@{ &30%.)!@“70 de la Cludad d\? MQ}UCO. Secretaria de Administracion y Finanzas

C A iFerapries - . . 2 s e . Direccign General de Administracion de Personal
3. Autorizar, previa comprobacién de suficiencia presypuestal (08 pagommyiao
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

erogaciones necesarias para el adecuado cumplimiento dp os fin@Socedimientos Organizacionales

10. Someter a la consideracion del Comité Técnico con cargo al Patrimonio del

fideicomitido y hasta donde este alcance la contratacion de un seguro de

cobertura amplia respecto a los bienes muebles e inmuebles que administre o

tenga en custodia por comodato ¢ préstamo, derivado del cumplimiento de los

fines del Fideicomiso.

. Propaner al Comité Técnico los procedimientos necesarios para el cumplimiento
y ejecucion de los fines del Fideicomiso.

. Rendir al Comité Técnico en cada sesién ordinaria un informe de actividades.
Solicitar a las instancias competentes y en apego a la normatividad aplicable la
realizacion de auditorfas, con cargo al patrimonio del Fideicomitido con el fin de
reflejar el estado legal, financiero y programaético del Fideicomiso.

14, Someter a consideracion del Comité Técnico, para su aprobacidn, los programas
de operacion y presupuestos anuales, asi como las politicas y tarifas por acceso al
Museo, por el otorgamiento del uso del inmueble y la prestacion de los servicios
que serealicen en el mismoy los procedimientos para el cobro de dichos servicios.

i5. Asumir el cargo de depositario en términos de lo dispuesto en ia Clausula Decimo
Seglinda de este contrato.

6. Las demas gue le otorgue el Comité Técnico para cumplir con los fines del
fideicomiso.

-
Yo

"
ra

Lol

PUESTO: Coordinacion de Operaciones

e Diseflar, programa y controla los servicios de apoyo y administrativos del
Fideicomiso, necesario para el correcto establecimiento y seguimiento de
sistemas de seguridad y proteccién civil, mantenimiento integral, recursos
humanos, recursos materiales, recursos financieros, informacién puablica,
proteccion de datos personales y gobierno abierto.

e Definir v difundir las politicas y procedimientos internos que agilicen y controlen
el funcionamiento de la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros del Fideicomiso.

s Participar conjuntamente con la Subdireccion de Administracién y Finanzas en la
elaboracién del Programa Operativo Anual con la finalidad de asegurar que éste
guede alineado al Plan Estratégico del Fideicomiso y someterlo a la consideracion
del Director General del Fideicomiso para su aprobacién

» Supervisar los proyectos permanentes de visitas guiadas del Museo a fin de
satisfacer los gustos y criterios mas exigentes con nuestro servicio.
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Establecer las politicas y los procedimientos de fiscalizacidn 'Eiﬁ—aj Jntacion
L

GOBIERNO DE LA

" — e . . " ] - A
comprobatoria de los gastos efectuados por el Fideicomiso, kB suWacuyw?AD DE MEXICO
o

dictaminacion de procedencia.

tiempo y forma con las diversas disposiciones, prodedimiéf
controles e informes que el Gobierno de la Ciudad de [México le requiera en

Secretaria de Administracion y Finanzas
Dirigir y coordinar las acciones necesarias para que el FidBicomise Climplaianic ¢
—[)ill_f:C on Ejecutiva de Dictaminacion

~1015;5111' ﬁgtstﬁ@&i/mmnﬂu

1icion de Personal

materia de administracion de los recursos humanos, materiales, financieros,
informacion plblica, proteccion de datos personales, seguridad, proteccion civil
y gobierno abierto por medio de los lineamientos, politicas y procedimientos
establecidos.

Ejecutar las politicas y procedimientos internos que agilicen y controlen el
funcionamiento de la administracién de los recursos humanos, materiales y
financieros del Fideicomiso

Supervisar la elaboracion y cumplimiento de los proyectos permanentes de los
Servicios Educativos y de Extension Académica del Museo del Estanquillo para
mantener coherencia de las actividades con la imagen del Fideicomiso,
Supervisar el establecimiento de los sistemas de control de colecciones para su
adecuado resguardo, restauracion, conservacion, estudio y difusion.

Dirigir y coordinar la elaboracion de los proyectos de reglamentos y normas para
{z operacidn sustantiva del Museo.

Jirigir y supervisar que la Unidad de Transparencia cumpla con la normatividad
en las materias de transparencia y proteccion de datos personales.

Recibir, analiza y procesa las solicitudes de informacién plblica y de datos
personales presentadas ante el fideicomiso, atendiendo a la normatividad
aplicable.

Disefiar y controlar los sistemas de datos personales que genere la operacién del
Museo,

Controlar y mantener en resguardo los archivos que genere el fideicomiso con
motivo de su operacion.

Asesorar y colaborar con el titular del Fideicomiso en el Programa Anual de
Capacitaciér en materia de Transparencia, Proteccion de Datos Personales,
Archivos, Accesibilidad y Gobierno Abierto.

Coordinar el planteamiento de estrategias, politicas y lineamientos que brinden
la sustentabilidad y el eficiente uso de los recursos presupuestales del
Fideicomiso, por medio de diversos registros y controles de operacion, conforme
ala normatividad establecida.

Supervisar la actualizacién permanente de los registros contables, financieros,
fiscales y presupuestales del Fideicomiso, asi como sus mecanismos operativos.
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Controlar los ingresos y egresos del Fidel i ' -a e ¥ i
olar los ingresos egresos del Fideicomiso a fin de garaifing qMOfIUJQSgEIERNO R

efectivo se administre en forma eficiente, observando siem A2 tivi EWEAD DE MEXICO
" 1 . O

EE:SE?-'L'FIE?CJUE} SObre la ﬂjat@r[a‘ Secretaria de Administracion vy Finanzas

Vigitar el correcto archivo y custodia de la comprobacipn’dé (35 Gperaciones e

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

cfectuadas por el Fideicomiso. y Procedimientos Organizacionales

Resguardar la documentacién soporte de los ingresps v los egresos del

Fideicomiso apegado a la normatividad aplicable.

Puesto: Subdireccion de Administracion y Finanzas

L]

¢

L

Administrar de manera eficientemente los recursos, financieros vy
materiales, servicios generales y vigilancia que permitan el funcionamiento
y operacién del Fideicomiso Museo del Estanquillo.

Vigilar la aplicacion del ejercicio del presupuesto de ingresos y egresos del
Fideicomiso a fin llevar un estricto control de este e implementar las
puliticas, normas, procedimientos y sistemas de administracion de los
recursos financieros y recursos humanos a fin de volverlos més eficientes y
fransparentes en el manejo de los recursos.

Asegurar la emision de los estados financieros conforme a la normatividad
aplicable a fin de administrar los resultados de operacidn para la correcta
toma de decisiones.

Coordinar el pago oportuno de los compromisos econdmicos contraidos por
el Fideicomiso para su correcto funcionamiento.

integrar la informacion del Programa Operativo Anual (POA) y el
Anteproyecto del Presupuesto a efecto de contar con los recursos necesarios
para el funcionamiento y operacion del Fideicomiso acorde con la
normatividad aplicable vigente.

Administrar eficientemente los recursos humanos mediante la correcta
aplicacion de la normatividad aplicable para el cumplimiento de los
objetivos v metas del Fideicomiso. -

Supervisar la adecuada integracién y actualizacion de los expedientes del
perscnal  gue permitan controlar y resguardar la informacién Q[J
currespondiente

Asegurar el seguimiento de las observaciones y requerimientos formulados
por los érganos fiscalizadores y de control derivadas de la operacion del
Fideicomiso,

Supervisar la documentacién comprobatoria del presupuesto ejercido a
efecto de cumplir con la normatividad aplicable vigente.

Controlar movimientos y conciliaciones bancarias para el adecuado
funcionamiento a fin de demostrar transparencia en el manejo de los

recursos
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Administrar y proporcionar oporiunamente a las areds "'_‘tiw%el
Fideicomiso los recursos materiales, servicios gener;ie i%a

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

- i o ! . - ; o)
reguerntda a traves ge sy adecus 3 i A y

juerida a través de su adecuado funcionamiento y opergcionaplicandola. ... y Finanzas
:'H_’;IT‘n&t;‘.’idﬁCi Vigei?te. Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo
Supervisar los procesos de adguisicion observando [la normati
aplicable para que éstos se lleven a cabo con transparencia y en apego a los

Administrativo

L)ircgcu_‘mq L-ﬁcul va de Dictaminacion
Wil &

s Organizacionales

procedimientos establecidos

Supervisar {a elaboracién del programa de mantenimiento de mobiliario y -

equipo de oficina a fin de eficientar la operacion y la actuacién del
Fideicomiso.

Coordirar y controlar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos
y prestacion de servicios de los recursos materiales y mobiliario para su
funcionamiento

Flaborary mantener actualizado el inventario fisico de los bienes muebles e
instrumentales, conforme a la nermay lineamientos establecidos.
Autorizar los requerimientos de servicios generales y vigilancia que soliciten
s diferentes adreas con la finalidad de atenderlos de acuerdo a la
normatividad de las mismas, coordinando la logistica y vigilancia de los
eventes que organice el Fideicomiso para el manejo y control de recuirsos en
apego a ta normatividad aplicable.

Revisar y autorizar las licitaciones, procesos de adquisicion y prestacion de
servicios que se lleven a cabo con la finalidad de cumiplir con el programa
anual de adguisiciones, arrendamientos y prestacidn de servicios
establecido, supervisando el cumplimiento de los servicios contratados con
el propésito de cumplir en tiempo y forma con los requerimientos de las
areas del Fideicomiso

Gestionar los tramites para el pago de siniestros por accidentes, robo y
dafios a terceros, asi como a aquellos relacionados con las obras
colecciones, equipos e instrumentat a cargo del Fideicomiso, de acuerdo con
w05 lineamientos v procedimientos vigentes

implementar mecanismos de control de archivos del Fideicomiso de
acuerdo con la normatividad aplicable para su integracion y resguardo y
vigilar el adecuado archive y custodia de la documentacién comprobatoria
de tas operaciones efectuadas por el Fideicomiso. .
Supervisar el programa de inventarios de bienes a efecto de cumplir con la
acrmatividad aplicable vigente y elaborar los resguardos del mobiliario y
eqiipo a cargo del personal para mantener el control de los mismos.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

Direccion General del Fideicomiso Museo del Estanquillo

1. Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y
Anual (POA).

2. Informe de Avance trimestral

3. Registro de Pdliza de Diaric

4. Registro de Polizas de Egresos

5. Buzdn de Quejas y Sugerencias

6. Conservacion y Restauracién de Objetos
7. Visitas Guiadas del Museo

8. Difusiony Promocion de Exposiciones

Bk ﬂ GOBIERNO DE LA

o
\f Ty 0» N CIUDAD DE MEXICO
W S

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

el Programa Operativo

G, Levantamiento del Inventario Fisico de Bienes Muebles e Instrumentales

10. Solicitud, Adquisicidén y Tramite de Pago de Bienes o Servicios

11. Conservacion y Mantenimiento General

12, Programa Anual de Seguridad

3. Sistema de Seguridad y custodia

14. Momentos Contables del Gasto Modificado y Ejercido

15. Contratacion de personal
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Procedimientos
GOBIERNO DE LA

hi . ) 5 s i L CIUDAD DE MEXICO
1.- Nombre del Procedimiento: Elaboracidn del Anteproyecfo dgi‘/ re&( esto de
Egresosy el Programa Operativo Anual {POA). ctarfa_de Administracién y Finanzas

Uu >ccion General de Administracion de Persona
j\l; arr \w\tm istrativ

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Gt}jet‘svo General: Coordinar la integracién de la informacién prq porcion&dkatpw'&?l éreia*“ RpalSs
wdministrativa y operativa, referente al requerimiento y aplicaciénde recurso

i gl

economicos para el desarrollo de sus programas en el ejercicio presupuestal anual.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Recibe oficio con Formatos y Manual
para la elaboracion del Anteproyecto de

Direccion General del Fideicomiso

i Museo del Estanquil 15 min.
A e Presupuesto de Egresos y el Programa
Operativo Anual (POA).
2 Analiza el Oficio y su alcance, 15 min,
3 Turna para su atencion 30 min.
Ceordinhacion de Operaciones Recibe oficio con Formatos y Manual, inhora

; s ; 15 min.
Revisa el oficio con Formatos y Manual

para su atencion procedente.

Registra en su controlinterno y

i 15 min.
clasifica.

Elabora Oficio solicitando a la
Subdireccion de Administracion y

' L 1 hora
Finanzas el requisitado de los formatos,
firmay turna con formatos
Sube 16n de Administracion -yl . .
e y Recibe oficio con formatos. 15 min.
rinanZas
Revisa el contenido de la informacion & i
del Oficio y de los formatos. '
Determina la informacion para _
o 1 hora
requisitar.
Valida el contenido de los formatos. 1dia
. Elabora oficio de envio de formatos
| 12 firmay turna. SO
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R T Recibe Oficio con i‘osmatus{m%mﬁ/, ertlo DE LA
acion de Operaciones . i veary © d g 5 )
revisay coteja. \/ g ‘/é IUDAD DE MEXICO
~—~ [o)
» . Secretaria de Adminis 16n v Hinanza
{Estan correctos los formatos?, General df Administracion [de Person
y I o Administrati
Direcciuc ¢ 1 de Dictamiacion
No y Procedimieptos Organiza ales
Elabora Oficio notificando
fnconsistencias, anexa los formatosy
. urna a la Subdireccién de :
turna a la Subdireccion de 15 Fiii.
Administracion y Finanzas.
{Conecta con la Actividad No. 9).
Si
Imprime formatos e integra para el
. Oficio con los anexos para su revision \
L pates Y | 1hora
firma
Direccion General del Fideicomiso Recibe y elabora Oficio de envio de o B
§ - - - Ed HE #
ot ES Formatos v lo firma.
; Turna a la Secretaria de Administracion
y Finanzas (Subsecretaria de Egresos) 1 hora
para su validacién y autorizacidn
140 -] . “I . . :
18 Recibe Oficio. 1 hora
;La informacion fue validay
autorizada?
Nao
Turna para su correccion
19 . _ . : 1dfa
(Conecta con la Actividad No. 9).
Si
Vol Cbirece ion G titlal e | 1| !‘Ir ‘ — 11 "}'!.‘{‘J i i ) xR N l hOt’{—?
> - iy e e : {'.."ﬁe _— Recibe Oficio de autorizacion y turna.
Museo del Estanquilio
| i ; ; Recibe Oficio de autorizacion y turna a 15 min
i Coordinacion de Operaciones . . - b i .
Coordinacion de Operaciones la Subdireccién de Administracion y
Finanzas
Subdireccidn de Administracion y 15 M
Finan?as Recibe acuse original del oficio
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Fin del procednm:éﬁ“tb‘“” Gec

Die

Secretaria de A¢ministracion y

Immanzas

istracion|de Personal
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siAn

P - g de Dictamithacion
y Pro L;kllhlLHIL\\(]] anizacic

Tiempo aproximado de ejecuc{dn: 3 dias, 1 hora 30 minutos.

1dr-

#lazo o Periodo normative-administrative méximo de atencidn o resolucién: 10 dias habiles

Aspectos a considerar:

3. Las areas responsables de la ejecucion del procedimiento, para la elaboracion e
integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual
(POA), deberan sujetarse a las normas y lineamientos de la materia.

& La Direccion General del Fideicomisc sera el area responsable de enviar a la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, el
Programa Operativo Anual vy el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, para su
respectiva autorizacion.

La Coordinacion de Operaciones, serd responsable de vigilar que todos los
formatos en que intervenga el Fideicomiso protejan los intereses del mismo y que
cumptlan con la normatividad correspondiente.

4 La Coordinacién de Operaciones se pondra en contacto con la Subdireccién de
Administracién y Finanzas con la finalidad de coordinarse para el requisitado y revision
de los for matoa.

5. La Subdireccién de Administracion y Finanzas podra tener en guarda y custodia el
expediente, descarga coro asunto atendido en su control y archivo, mientras que el
Programa Operativo Anual y el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos autorizados
estaran bajo el resguardo de la Direccion General del Fideicomiso.
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GOBIERNO DE LA
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esarrolla Administrat
oo " ™ ¢ ~ ~
i g [ Direcci ] 1 de Dictamu
ca 1. Recibe oficios v Pro O ‘
g2 con tormatos y cedimi liza ‘
g 5 w 9 Manusl para la
= - slaboracion del
= = 2= P A,".deg:\,f;o de | .| ZAnsizael 3. Turna S
2 T Loa g IBCATS e Presupussto de 0;;&: ¥ s5u asiaam Sy g
= 3 € o . E‘,f,”“‘s yel o oncide. -
; oo cgrama
;" 8 ot Operativo Anual
L L POAY.
g Z3 (POA)Y
& =g 4 . PR | SIS—
o
w
w
4 ~ A R B N \
w
Cz | 8, ! w 7. elabora oficio
wg | BY 5. Revisa el _ ok al
z= =] _ 4, Recibe oficio con 6. Registra en Aminkdac .
= 2| = g = afiicos con formatos y su cordrol i ams S 5
ns g = 3 ) formatos y manual parasu % internoy > cisteds da _'_H{- )
€8 |88 manusl. atencion clasifica. req =
By o= procedente los formatas,
o2 &< * firma v turna
oF L con tormatos.
25 \ . i J \ J
Th-4
53 <
=) =
£ ‘ (18
e g s
5 [l E ™ 3 4 R R " " - ~
z | Zz
=
c S5
z oz 9, Revisa el
Q 28 Y 3. Recibe cortenido de la 10. Determina 11, Valida el ;,i;*;ﬁim 7 N
5 - 7 =P oficioscon i informaciindel -—j lainformacién LM contenidode gy OLC0JEEMO L (.
8 P=F -4 ’ © fonnatos. oficio v de los para requista los formatos, f p s
o= formatos irme ¥ turna.
g S :
i | n=
i b}
3 \ ] '\ J \ J \ J \ J
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= & inconsistencias i
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% (K formatos y truna o
aka
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o y Finanzas.
&
|8
& :Z. ) ( ) = R e
u = ks
] % 17, Turna a ba 'f’l':'""w
f’f" =, ; Secretaria de m“%«b’?‘” :
& =1 16 Recibe y Administracion s 20, Recibe
g |88 . ehsboraadio Pl 18, Recibe i, | olciode
.y = R e envi l‘—“—‘+ \ " e, % i A
w2z | 4 Tormatas v o de Egresos) PR, g ”‘“I'g:h" H
2 P g firma, para su Mo g
S | &2 | vaidacién y
| & 2 w i outarizacidn
i r 2w
P E &g |
- 1 Zg - 4 | J
a | | 1
2 |l | 19 Turna para
bt bt 2 U correceion.
Bk
g g |
= |
= =] H
%‘ i
R I
- 1}
a2 % Il ~— — 5 )
.[;‘} g
5 E ! 73, Imgera el
S 2 . xpecbante,
Q = g I 22 Recin descargs como @
- (M e acuse origing v Asurdo e
[ ® 5 | i B 71 atendivo ensu
i wE | : control ¥
| | e | archiva,
I s i
13 ]
2
= i i s \ J
g |
7 ‘

Pagina 15 de 82



o i
: N eﬂ B s | SECRETARIA DE CULTURA
BATIVO Saen| © o ROBIER! LA L FIDEICOMISO MUSEQ DEL
RATIVC i ) “ CIUDAD DE MEXICO | EsTNQUILD

)

= o

[5’!‘!’&! Mo GOBIERNO DE LA

\ ) “ CIUDAD DE MEXICO
~ o

UAL'D Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion Gener € cion de Persona
y De llo Administrativo
Direccion | va de taminacion
y Procedimientos Org zaclonales

Lic. Henoc De Santiago Dulché

Director General del

Fideicomiso Museo del Estanquillo

VALIDO

g

Mtro. Enrigue Jiménez Cordero

Coordinador de Operaciones

Lic. Edgar Valdez Soriano

Subdirector de Administracion y Finanzas
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NISTRAT!

- Nombre del Procedimiento: Informe

Objetivo General: |

VO

ntegrar la informacicon proporcionada por las @

mc GOBIERNO DE LA !
0’ CIUDAD DE MEXICO !

SECRETARIA DE CULTURA
FIDEICOMISO MUSEQ DEL
ESTANQUILLO

W

[" ] O
de Avance Trimestral y‘

-’&'

Secretar

operativas del Fideicomiso, a fin de elaborar el Informe de Avance Trimestral..

a de Administracion

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

va de Dictaminac

m 1entos Organizacionales
Descripcion Narrativa:
No. Responsable de 1a Actividad Actividad Tiempo
. Direccion General del Fideicomisa | Racibe Oficio con los formatos para el 15 min
Museo del Estanquillo informe de avance trimestral
p . o 15 min.
Analiza el Oficio y su alcance.
3 . o 30 min.
Turna para su atencion
4 . Recibe Oficio con los formatos para el 1 hora
Coordinacion de Operaciones
informe.
Revisa el Oficio con los formatos parael | 15 min.
informe, para su atencién procedente.
Registra en su controlinterno y 15 min.
clasifica.
Elabora Oficio solicitando a la
Subdireccidon de Administraciony
N S : ; 1 hora
Finanzas requisitar los formatos, firmay
turna con formatos.
Subdireccion de Administracion . - -
8 S_ i i Y | recibe Oficio con formatos. 15 min.
Finanzas
Revisa el contenido de la informacion —
: de! Oficio y de los formatos. ;
setermina la informacion para
K8 btttl, ; £ 1 hora
requisitar.
11 valida el contenido de los formatos. 1dia
labora Oficio de envio de formatos ;
. E.,aoonn Oficio de envio de forma .
= firmay turna,
o ' _ Recibe Oficio con formatos validados y di
13 | Coardinacion de Operaciones . laia
revisa.
:Estan correctos los formatos?
No
Elabora Oficio notificando
inconsistencias, anexa los formatosy
L4 turna a la Subdireccion de 15 min
Administracion y Finanzas.
Conecta con la Actividad No. 9].
Si
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SECRETARIADE

ESTANQUILLO

o |
% GOBIERNG DE LA I
|

. v CIUDAD DE MEXICO
O

CULTURA

FIDEICOMISO MUSED DEL

Imiprime formatos e integta pipe Q°
Oficio con los anexos parg su 5 o GOBIERNO DE LA
15 L PR p G 7 hoFAUDAD DE MEXICO
firma de la Direccidén Gengral de o
Fideicomiso Museo del Esfanguiftg;tara deadministraci o l,’ P
. . . ) i Recibe ia e safrollo \w,i:mu-"ﬂt\m ‘
|g |Direccién General del Fideicomiso O?' e pare Tu ie'fm;m‘y ffrma, eliﬁt?gﬁ? Hlecutiva de Dicjaminacion
. SR 2 OO para Vi 5 7 % idithierfomQrginigacionales
Museo del Estanquillo ARra s[RI R DA oTEBLaek iR R i cior
informe
i Turna a la Secretaria de
. Administraciény Finanzas 1 hora
{Subsecretaria de Egresos)
Recibe Oficio de las inconsistencias de .
L8 . 30 min.
{os formatos
(Las formatos son correctos?
No
Revisa las inconsistencias en los
18 formatos y turna para su correccion 1 hora
Conecta con la actividad 8).
Si
20 | Direccion General del Fideicomiso | Recibe Oficio de autorizacién y turna. 1 hora
Recibe Oficio de autorizacion y turna a
21 | Coordinacion de Operaciones la Subdireccion de Administracion y 15 min.
Finarizas
_ ireccion de Administracion . o , n
22 i ¥ | Recibe acuse original del oficio 5 min.
= integra en expediente, descarga como 15 min
5 + ) Heinlie
) | asunto atendido en su control y archiva,
! Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 2 horas.
Plaro o Perioto normativo-administrativo méximo de atencidn o resolucidn: 10 dias habiles

ASPEeCTos a conscerar:

La aplicacion de este procedimiento serd de observancia obligatoria para las areas
strativas del Fideicomiso, responsables de la programacion y cumplimiento de los
compromisos de esta, por lo que deberén firmar al calce los formatos y la informacion
enviada guien elabora y autoriza, con nombre y cargo de quien suscribe.

admini:

dreas responsables de la ejecucion del procedimiento para la elaboracion e
los Informes de Avances y Resultados Trimestrales deberan sujetarse a las

ntegracion oe

normas v lineamientos sefalados de acuerdo con la Guia que emite el Gobierno de la

Ciudad de México.
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. o |
MANUAL Ty i SECRETARIA DE CULTURA
p Mi\% ? en N o oy 0% GOBIERNO DE LA FIDEICOMISO MUSEQ DEL
ADMINISTRATIVO 8 ey ‘A CIUDAD DE MEXiCO ESTANQUILLO

o ' |

~ .« 4 - - . o~ /. 0 .
3. La Direccion General del Fideicomiso serd el area res JOI':i { %\na%&s“m DE LA
o)
19 i

formatos a la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobie e Voﬁldaﬁ'ﬁ%"“""éx'm
México, para su integracién en el Informe de Avance Trimestral COrrespon@ient@daministacion v Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
i T o g B ] o y Desarrollg Administrativo
4 La Coordinacion de Operaciones, seréd responsable dg vigilar-que Ftodosidoguminacion

v Procedimientos Organizacionales

formatos en que intervenga el Fideicomiso protejan los interese§ de este y que cumplan

con la normatividad correspondiente.

5. La Coardinacién de Operaciones se pendra en contacto con la Subdireccién de
Administracion y Finanzas con la finalidad de coordinarse para el requisitado vy revision
de los formatos del Informe de Avance Trimestral.

6. La Subdireccion de Administracion y Finanzas podrd tener en guarda y custodia el
expediente, descarga como asunto atendido en su control y archivo, mientras que el
Informe de Avance Trimestral autorizado estara bajo el resguardo de la Direccién General

del Fideicomiso.
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SECRETARIA DE CULTURA
FIDEICOMISO MUSEQ DEL
ESTANQUILLO

I o
Diagrama de flujo 1532
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ez 7 =M oon formatos, [P informacién del F— fainfonmacion M  contenido de | odﬁgi?gemaonsno —);,\’13\5.3
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| FIDEICOMISC MUSED DEL

ELA
Xico

1

SUBDIRE CCIOM DE
CADBINISTRACION Y FINZHAS

H DIRECCION GENERAL DEL FIDEICOMSO MUSEC DEL

19, Reviza fas
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¥ trune para su

correceion.
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o
jani 3
P R GOBIERNO [
\ % CIUDAD DE M}
15 Imprime s
ii—'gé”h tormatos e b O
correctos los intgera para el R
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5 ofick) con S anexos para su s direcdict Uf raljde Adgagnistracion de P
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MANUAL

}{I’\it.

RATIVO

(s}

<, | SECRETARIA DE CULTURA
& o GOBIERNO DE LA | FIDEICOMISO MUSEO DEL
d CIUDAD DE MEXICO F £STANQUILLO

SR N Y GOBIERNO DE LA
[t T /

W CIUDAD DE MEXICO

n y Finanzas
cion de Persona

amimacion

Lic. Henoc De Santiago Dulché
Director General del

Fideicomiso Museo del Estanquillo

VALIDO

Mtro. Enriqu#liménez Cordero

Coorgfador de Operaciones

VALIDO

Lic. Edgar Valdez Soriano

Subdirector de Administracién y Finanzas
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MANUAL Q SECRETARIA DE CULTURA
> GOBIERNO DE LA

|
|

FIDEICOMISO MUSED DEL
{"!}’!‘ !“1 /, GOBIERNO DE LA

3.- Nombre del Procedimiento: Registro de PAliza de Diario HA?/’ ‘/é CIUDAD DE MEXICO

) ) . ) retaria de Administracion y Finanzas
Objetivo General: Integrar la informacién comprobatoria de los reguswo% realizadds g e
contabilidad para la rendicién de cuentas del Fideicomiso. ey Procseipismtof Qmpinieit onalble
Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

Subdireccion de Administraciony | Recibe la(s) factura(s) electrénicals)

: 1dia
Proveedor y/o contratista

Remite a la Coordinacidn de
Operaciones para su tramite de pago.

; ol o ) Verifica si el Fideicomiso cuenta con los
we | Coordinacion de Operaciones . .
33 ‘ recursos disponibles para poder 1hora
aprobar los recursos solicitados.
Realiza la solicitud de los recursos a la
Secretaria de Finanzas para el pago 1 hora
correspondiente,
Recibe notificacion de la Secretaria de
Administracion y Finanzas 15 min.

ion de Administracion y

Finanzas i 3 :
(Subsecretaria de Egresos).
o Valida depdsito en la cuenta del banco S
o] . tiTan.
correspondiente.
Informa a la Coordinacidn de
) Operaciones de los depdsitos realizados -
. . w4 . (18
por la Secretaria de Administraciony
Finanzas {Subsecretaria de Egresos).
. Autoriza la elaboracién de la pdliza de s
8 S 15 min.
diario
Elabora la pbliza de diario. 30 min.
| - Anexd ol soporte documental para w 15 min.
COIMINT sbacion.
egistra en el sistema contable g
11 Regiol . apiey 30 min.

archiva.

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dias, 5 horas

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucion: 5 dias habiles
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MANL ] A, Q SECRETARIA DE CULTURA
__,\_'\g.\),q_ et ﬁ GOBIERNO DE LA FIDEICOMISO MUSEQ DEL
ADMINISTDR A \I ; . O (=] :
ADMINISTRATIV (8] g oy ‘ CIUDAD DE MEXICO ESTANQUILLO

o +

&)
L&k‘. !;ﬂ‘! Mo GOBIERNO DE LA
E
q!» %‘, CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Adp

Aspectos a considerar:

1 1. . . " . " . . . N | 1stracion de Personal
: La aplicacion de este procedimiento serd de observancia opligatoriaparalas areas: .o
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

administrativas del Fideicomiso, responsables del registro y| cumplimientorderfosacionales
compromisos de esta, por lo que deberan firmar el registro de las néliza

quien elabora y autoriza, con nombre y cargo de quien suscribe.

2 La Coordinacion de Operaciones, sera responsable de vigilar su correcta
aplicacion y que se cumpla con la normatividzad correspondiente ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobiernoc de la Ciudad de México.

o |

La Subdireccién de Administracién y Finanzas se pondrd en contacto con la
Coordinacion de Operaciones con la finalidad de coordinarse para el requisitado y
revision de las polizas de registro de diario.

4. La Subdireccion de Administracién y Finanzas sera la encargada del registro de ias
polizas de diario, guarda y custodia, descarga como asunto atendido en su control y

arcnivo,

Diagrama de flujo:

|13
1;2 ‘ r 7. Informa a ba I
" ¥ fMa a
g | 1 Retite 1a 2 Remsite 8 5 r';:::; Coordinaciér de |
£ l () factura [ "‘”“ 7 i B Valida Operacianes de ‘S Am;a 11 Registra |
i) Cotrdinacsn depdsita en ks los dapdsitos 9. Elabars sopane | on st t
E oA weEldna i e Ty Sacianne cuerta del realizados por la o~ A, documental Sk i
4| [rscior—e £y [+ Administiac : s ) La 1a piliza de
g | Mo (5] del Dperacionns s L3 TABERCI) banco Secietaria de S diati pata su comable y |
it 3 i b s i Vel S ny Flnaﬂzasf 4 ¥ . camprabaci i i
cE | vio | tedrse do (subsecreta Fianzas : an
§ &> | | conlialista aago a de {Subsacietana
g EE | Egresos) de Egresos) i
= § i SN AR S . !
g5 g |
18
L
g
£ E {3 Venitea si
8 i} i el 4 Reslizala
| 2w i i Rdeicomasn solistud de los
1 Zu | { cuents con raciasds & la & Awonza s
g2 | % | los rscusos Secrstaniade | £y ™ slaboraciin e |
29 157 dsponies [ Adrrrigieacion y 155 L&P, d fa pliza 19§
=3 E i para poder Firanzge para af . de dario
T
I | suktitados |
LS
i | .
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YIANUAIL

ADMINISTRA

TivO

+]
% GOBIERND DE LA

SECRETARIA DE CULTURA
FIDEICOMISO MUSED DEL
ESTANQUILLO

< %
w CIUDAD DE MEXICO
o] -

VALIDG

GOBIERNO DE LA

(o} ,
w CIUDAD DE MEXICO
(o]

cretaria de Administracion y Finanzas
1on General de A i

y Desarrollo Administrativo
eccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Mtro. Enriqyf Jiménez Cordero

Coordihador de Operaciones

VALIDO

Lic. Edgar Valdez Soriano

Subdirector de Administracion y Finanzas

Pégina 25 de 82




MMETA Y
LN AL

ADMINISTRATIVO

4.- Hombre del Procedimiento: Registro de Pélizas de Egresos.

Objetivo General: integrar la informacién comprobatoria de los
Fideicomiso para la rendicion de cuentas.

Descripcion Narrativa:

[+

|
Q GOBIERNO DE LA |

SECRETARIA DE CULTURA
FIDEICOMISO MUSEC DEL

ESTANQUILLO

Oyoéo CIUDAD DE MEXICO I
k]

X

Direccion

No.

' Responsable de la Actividad

W3 090 ;
W U

Direccion General de Ad
y Desarrollo Administrativo
ecutiva de

y Procedimientos

nini

Dict
Orgamzaci

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

pagos realizfdos por e
Secret

etaria de Administracion

v Finanzas

10n ae

nin:
ma

Persona

1C10N
es

Actividad

Tiempo

Subdireccion de Administracion y

Finanzas

Eiabora las solicitudes de pago de la
nomina (estructura, honorarios
asimilados a salarios y nomina 8), asi
come el pago a proveedores de bienesy
servicios.

2 horas

Coordinacion de Operaciones

Recibe las solicitudes con el soporte
documental

30 min.

Verifica si se cuenta con suficiencia
presupuestal para solicitar el pago.

1hora

(Procede el pago?

No

Se regresa al area solicitante para las
correcciones pertinentes,
(Conecta con la Actividad No. 1)

30 min,

Si

Elabora carta de instruccion para firma
del Director General, en la cual se
solicita al Banco Mercantil del Norte
S.Ala transferencia bancaria de los
pagos requeridos

1 hora

ral del Fideicomiso

Museo del Estanguillo

Recibe cartas de instruccion

1 hora

Firma y regresa la instruccion firmada.

15 min.

Coordinacidn de Operaciones

Recibe la instruccion firmada y tramita
al Banco Mercantil del Norte S.A. para
SU pago.

30 min.

de Administracién y

Finanzas

Registra los pagos solicitados, que son
depositados a las cuentas del personal

que iabora en el museo, a los

1 hora
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SECRETARIA GF CULTURA

MANUAI FuE v
|'\- AW |
L ol GOBIERNO DE LA

A rfpnlN—— FIDEICOMISO MUSEQ DEI.
ADMINISTRATIVO y CIUDAD DE MEXICO ESTANQUILLD
proveedores y ala cuenta gle
dnk GOB|ERNO DE LA
del museo. W‘“} CIUDAD DE MEXICO
N / fe
Secretaria d¢ Administracioh y Finanzas
| | Direccion Genergl de - strficion de Persona
i R(“ e ‘OS reCursos [ Ue son & ) (\ l]);l\- IT¢ ‘\.\} Admi 1[\-.\\':illl\n l
b e S Direccion | jecutiva de Di¢taminacion
10 deposi ados en la cuenta ipara la v Procedifnientos Organifacionales
operacion del museo, Elabora cheques 1 hora
para i pago de proveedores.
Reaiiza el registro contable
1 correspondiente a todos los pagos o
. 15 min.
realizados.
12 Anexa el soporte documental. 15 min.
13 Registra en el sistema contable y 15min.
archiva,
Fin de Procedlmlento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias, 1 horas 30 mmuros

Flazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 10 dias habiles

Aspectos a2 considerar:

1. La aplicacion de este procedimiento sera de observancia obligatoria para las areas

administrativas del Fideicomiso, responsables del registro v cumplimiento de los

compromisos de asta, pot lo que deberan firmar el registro de las polizas de egresos de
g

quien elaboray autoriza, con nombreycazgo de quien suscribe.

ho

Coordinacion de Operaciones, serd responsable de vigilar su correcta
e se cumpla con la normatividad correspondiente ante la Secretaria de
‘inanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

La Subdireccidon de Administracién y Finanzas se pondré en contacto con la
Coordinacion de Operaciones fa con la finalidad de coordinarse para el requisitado y
revision de ia as de registro.

4. La Subdireccion de Administracion y Finanzas sera la encargada del registro de las

polizas de egresos, puarda y custodia, descarga como asunto atendido en su control y
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= e 5. Elabora cana de
s (‘p',awd-f £l instruccion para
i W . ; pago firma del Director
= w 3. Veritica si e
= =z 2. Recibe las cuerta con s eneral de £
w - } y) Solicitudes con 1 suficiencia ks W cuztmseisﬂéiéf: .
*u-_l"‘ g . *_ &l soporte 71 presupuestal ’\.\ / > Baheo Mersaril il
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Orgamzacionales

Lic. Henoc De Santiago Dulché
Director Genarai del

Fideicomiso Museo del Estanquillo

VALIDO

Mtro. Enrigdie Jiménez Cordero

Coofdinador de Operaciones

VALIDO

Lic. Edgar Valdez Soriano

Subdirector de Administracion y Finanzas
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5.- Nombre del Procedimiento: Buzén de Quejas y Sugerencias.

Objetivo General: Establecer en el Fideicomiso un buzén de queis
se exprese la opinidn y/o comentarios de los usuarios y trabajad

migjorar las funciones de estos.

Descripcion Narrativa:

0
o% GOBIERNO DE LA |
"6 CIUDAD DE MEXICO |
() |

SECRETARIA DE CULTURA
FIDEICOMISO MUSEQ DEL
ESTANQUILLO

W

Secreta

o0,
7

ria de Administr:

Direccign Ejegutiva de
olres, con iafinalidad de

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

cion vy Finanzas
njstracion de Persona

lJH\.\l:n'.l Genegal d;a\i.w.
Sy sugerenciasy dondes o

Jictaminacion

zacionales

No., Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 Ceordinacion de Operaciones

Eiabora el formato de quejas y/o
sugerencias, dirigido a los usuarios y/o
trabajadores del Fideicomiso Museo del
Estanguillo.

2 horas

Entrega el formato de quejas y/o

sugerencias, para su autorizacion.

15 min.

Direccion General del Fideicomiso
Museo del Estanquillo

Recibe los formatos de quejas y/o
sugerencias.

1 hora

Revisa los formatos de quejas y/o
sugerencias y determina su
autorizacion,

1 hora

(Autoriza los formatos?

No

Solicita modificaciones.
{Conecta con la Actividad No. 1).

30 min.

Si

Autoriza el formato de quejas y/o
sugerencias y turna.

1 hora

Cooerdinacion de Operaciones

Recibe autorizacion del formato

15 min

e

Instala el buzon de quejas y sugerencias
en un lugar visible y de facil acceso para
tos usuarios y/o trabajadores del
Fideicomiso.

1 hora

Proporciona de manera permanente
dichos formates.

15 min.

Museo del Estanquiilo

Direccion General de! Fideicomiso

Revisan semanalmente el contenido del
buzon.

1 hora

Pagina 31 de 82




MANUAL

ADMINISTRATIVO

M GOBIERNO DE LA
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o

|
é ESTANQUILLO
i

SECRETARIA DE CULTURA
FIDEICOMISO MUSEQ DEL

Estabieren acuerdos y forma m
11 s ” Y K o' 30 mMHPBIERNO DE LA
seguimiento, segln sea el asSyppy CIUDAD DE MEXICO
S~— d
r}a qe uirﬂlento a iOS aCLll_"i CIQS Secretana dg Administracign hj Finanzas
i s . i 4 P Lick . = reccion Genergl dg, Administrhcion de Persona
12 | Coordinacién de Operaciones g e O it Rk Binifoativs
eStableLtdo‘c" Direccion | jecutiva de Diftaminacion
y Procedifnientos Organizacionales
13 Elabora “Nota Informatival de los oty
' acuerdos v formas de seguimiento. S
14 Envia a la Direccion General del 15 min.
Fideicamiso ta “Nota Informativa”.
| . - .
j Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 1 hora 45minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 2 dias habiles

Aspectos a considerar:
L La Coordinacion de Operaciones sera la encargada de elaborar un formato de
quejas y/o sugerencias con la autorizacion del Director General del Fideicomiso.

% La Coordinacién de Operaciones revisara semanalmente el contenido del buzon.

3. La Coordinacién de Operaciones, serd responsable de vigilar su correcta
aplicacion y que se cumpla con la normatividad correspondiente ante las posibles quejas
o sugerencias que generen los visitantes al Fideicomiso.

La Coordinacién de Operaciones se pondra en contacto con la Direccién General
del Fideicomiso con la finalidad de coordinarse para establecer acuerdos y formas de

4,

seguimiento, seglin sea el caso

La Coordinacidn de Operaciones sera la encargada del registro, control y archivo

del buzdn de quejas y sugerencias.
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Lic. Henoc De Santiago Dulché

Director General del

Fideicomiso Museo del Estanquillo

VALIDO

Mtro. Enri

Coordihador de Operaciones

e Jiménez Cordero
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ANUAL . ﬁ m | SECRETARIA DE CULTURA
: e e 1O DE LA | FIDEICOMISO MUSED DEL
MINISTRATIVO ‘/ CIUDAD DE MEXICO | ¥

i ESTANGUILLO
“ 1 GOBIERNO DE LA
q‘“' ‘/‘} CIUDAD DE MEXICO

&.- Nombre del Procedimiento: Conservacién y Restauracién de Ob;etos. [
taria de \Lm mistracion v Finanzas
o L T - ) V5 cion de Persona
Objetivo General: Preservar en buen estado de conservacién v/p restauracion oada umén iy
Jictaminacion

de las piezas que conforman el acervo, esto permitira apreciar sji nteglzdad resalt tandax nales
sus valores historicos, estéticos, funcionales y simbélicos.

Descripcién Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
. . . - . Elabora un expediente del obi ra
1 Coordinacidn de Operaciones “p d ‘c')bjeto B 2 horas
su conservacion y restauracion.
Establece un formato donde se solicita
2 la restauracion del mismo, con la firma ;
2 20 min.
del restaurador.
Realiza un informe de los trabajos que
1 hora

deben ser realizados.
Anexa el expediente con el formate de

restauracion clel abjeto, historia clinica, | | 15 min.
la memoria fotografica,

Turna el informe y el expediente 15 min.

eral cel Fideicomiso
Museo del Estanauillo Recibe el informe con el expediente 15 min.

Elabora informe para el Comité Técnico,
donde se describe la restauracion y
[ adjunta el soporte de los trabajos| 1hora
realizados.

Incorpora al reporte trimestral que
presenta al Comité Técnico para su
archivo

1 hora

Fin de Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 6 horas 45 minutos

Plazo o Pericdo normativo-administrativo maxime 12 dias
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

o

Aspectos a considerar:

’ﬂo GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
1. La obra considerada como susceptibie de restauracion, sq
ropadad detdeicomiso usen del estangiie,
- y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacién

2. La Coordinacion de Dperaciones serd la encargada de mantener em-buencestadelacionales
conservacion y/o restauracion cada una de las piezas que conforman el acervo con la
autorizacién del Director General del Fideicomiso,

3. Paralos casos en los que la obra a presentarse en las Salas de exhibicion del Fideicomiso

Museo del Estanquillo no sea propiedad de este, se considerara la contratacién de un
especialista, que dependera del tipo de obra que se trate (fotografia, oleo, escultura,
macueta, ete.)

4. La Coordinacion de Operaciones, serd responsable de vigilar la correcta conservacién y
restauraciin de objetos conforme a la normatividad correspondiente del Fideicomiso.,

9. La Coordinacion de Operaciones podra tener en guarda y custodia el expediente,
descarga como asunto atendido en su control y archivo, mientras gue el Informe de la
conservacion y/o restauracion autorizado estard bajo el resguardo de !a Direccién
General del Fideicomiso.
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[m ﬁ GOBIERNO DE LA
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W ¢
\'T‘ """x & ° CIUDAD DE MEXICO
WY

N

Secretaria de Adminis

Direccion General de Adminis

Lic. Henoc De Santiago Dulché
Director General del

Fideicomiso Museo del Estanquillo

VALIDG

Mtro. Enriq

FJiménez Cordero

ador de Operaciones

Pagina 38 de 82



b Q | SECRETARIADE CULTURA
et = I | GOBIERNO DE LA | FIDEICOMISO MUSEQ DEL
ADMINISTRATIVC Jé CIUDAD DE MEXICO | esmiquiio
7.- Nombre del Procedimiento: Visitas Guiadas del Museo { GOBIERNO DE LA

Uﬂ*‘" d° CIUDAD DE MEXICO

Objetive General: Establecer los mecanismos necesarios para brzndar,u\qa egjor

v Finanzas

atencion a |os visitantes a través de las visitas guiadas del muse@, Dircccion Gen oo Adminiteatve oo
y Desarrollo Adninistrativo
Direccion [ jecutrva de Dietaminacion
Descr o 4 Iu\. 2{}]" NJ"‘;’"A"‘;{,‘; v Procedimientos Organizacionale
L No. pcamab{e de la Actividad Actividad Tiempo
eccion General del Fideicomiso : . ’ %
Museo del Estanquillo Analiza los diferentes tipos de solicitud. 30 min.
Museo del Estar QUIC .
Reribe solicitud para una visita guiada. 15 min.
Verifica de acuerdo con el tipo de visita, la 15 mi
: e N . i,
. agenda para la disponibilidad existente,
informa sobre la solicitud de una visita ;
. 15 min.
guiada,
ST : Recibe solicitud y analizan el tipo de ;
Lordinacion Ge Operaciones . 30 min,
) visita.
- ;Es procedente?
No
informa las causas por.las cuales no es
posibie realizar {a visita guiadasolicitada. | 1 hora
(Conecta con la Actividad No. 1).
Si
7| Autoriza mediante oficio realizar lavisita | 30 min
! guiada,
| 8 Marca copia de conocimiento 15 min.
Turna para su atencién procedente a las
. dreas de vigilancia, control de acceso, 15 min
b - : e | .
' mantenimiento y encargado de visitas
guiadas, -
i Reciben_ notificacidn v realizan las
! 10 - c del Fideicomiso | acciones pertinentes para la atencidén a| 15 min.
| tEstz les visitantes en la fecha y hora
acordados. : ,
Recibe a traves del personal de atencidn al
11 plblico a los visitantes para la visita| 15 min.
guiada
[ Recibe el formato requisitado y firmado | 15 min.
[ A de la visita guiada y archiva.
Fin de Procedimiento
i Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas 30 minutos
|I_ lazo 6 Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: 1 dias habil
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ADMINIST RATIVO AP w CIUDAD DE MEXICO | EstanquiLLo

o

Aspectos a considerar:

(o)

2.
748

Secretaria de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

vy ovFengedbp . i . o direccion General de Administrgcion de Personal
L. Paraefectos practicos del presente procedimiento el encargad$ d8 Visitas giitadss ds erdato
almomento de iniciar la visita guiada sefalar a los visitantes la pxplicadién de latematica, "
indicaciones de orden y respeto, asi como de seguridad y protéccidn civil,
2. Para efectos del presente procedimiento los tipos de visitas se clasificaran de la manera

siguiente:

al Visita guiada programada: Aquella persona que desea programar una visita, para
lo cual se solicitan los siguientes datos: dia, hora de la visita, niimero de visitantes,
nombre de la institucién de procedencia, nombre de la persona responsable del
grupo, telefono, y correo electrénico.

b) Visita guiada no programada: Cuando es solicitada por el visitante directamente

en |

establecido y se verifica la disponibilidad.

Visita guiada fuera de horario: Esta es solicitada fuera

= }

atencion del Museo,

C}

la recepcion del Museo, para ello se registra dicha solicitud en un formato

del horario habitual de

3. La Coordinacion de Operaciones sera la encargada de revisar, controlar y gestionar las
visitas guiadas, conforme a la normatividad establecida por el Fideicomiso.

del Fideicomiso con la finalidad informar sobre las visitas g

en et Fideicomiso.

La Coordinacion de Operaciones se pondrd en contacto con la Director General

uiadas que se realizan
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VALIDO

SECRETARIA DE CULTURA
FIDEICOMISO MUSEQ DEL
ESTANQUILLO

I
GOBIERNO DE LA |
CIUDAD DE MEXICQ r

'

/e
&

o

cretaria de Administracion y Finanz:
y Desarrollo Administrativo
DireccionEjecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

eneral de Administracion de Perse

CIUDAD DE MEXICO

bl ovl,o GOBIERNO DE LA
AT

na

Lic. Henoc De Santiago Dulché
Director General del

Fideicomiso Museo del Estanquillo

VALIDO

Mtro, Enrig#e Jiménez Cordero

Coorginador de Operaciones
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8.- Nombre del Procedimiento: Difusién y Promocién de Expos

Objetivo General: Desarrollar diversas actividades en torno

- |
£yl
i

eccion gncam

zﬁr.ido a d”undff

Y i_|{=:i{j.|§c‘%p-iinar%r:; entre los visitantes y el museo.

i ) M GOBIERNO DE LA |
vl d CIUDAD DE MEXICO |'
i

SECRETARIA DE CULTURA
FIDEICOMISO MUSEQ DEL
ESTANQUILLO

ria

la cultura,

CIC1
/1) (/é

a los Lonter?ldos‘de la

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

v Fi mt' 41T

que propigienre xurlwé[ucemamlemev o ot

urollo Ad

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Pl'u\uﬁm.n:‘[w- Organizacionales
Descripcion Narrativa:
No, Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
. .33 ) e b .| Define los proy ie activid:
Direccién General del Fideicomiso - Proyectos ce actividadesde
. 3 ¥ g2l P 1 A7
Museo del Estanquillo difusién y promocién. 1dia
Turna e instruye ,
- y 30 min
LT e SN e Recibe instrucciones y procede a su I .
Coordinacion de Operaciones - 30 min
segumiento,
Elabora propuesta de las actividades
difusién y promocién considerando el
programa:
-Conferencias de prensa.
-Presentaciones de libros, 1 dia
-Talleres y visitas guiadas.
-Carteles, tripticos y polipticos.
-Conciertos.
Envia la propuesta 30 min,
Direccion General del Fideicomise
6 |Museo del Estanquillo Recibe propuesta para su revision. 30 min.
iProcede la propuesta?
No
informa la(s) causa(s} de su
improcedencia para su correccion, 1 hora
{Conecta con la Actividad No. 3).
Si
Autoriza las actividades difusiény
promocion mediante un Oficio para la i hora
realizacion de dichos eventos.
, Recibe Oficio de autorizacion para la :
i oerdinacion de Operaciones - .b (' o E‘ A 15 min.
realizacidn de dichos eventos,
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SECRETARIA DE CULTURA
| FIDEICOMISO MUSEQ DEL
ESTANQUILLO

Registra la autorizacion ¢n
internoy archiva en el ex

oficio de autorizacién N

Ly

GQBIElR
30 miynA

ac Aqd

573315\&:;&{7:1 Gen
% v Des
stanquille, sy

Solicita por Oficio alas &
Fideicomiso Museo del E
apoyo en ladifusion y pr
actividades en los siguiebtesrubros:

DMOCIiOn HeTas e

NO DE LA
DE MEXICO

v Finanzas
on de Persona

strgtivo

nimacion

onales

-Conferencia de prensa.

-Spot de radio.

-Programa de radio, en caso necesario.
-Grabacion en video para T.V.
-Inseicidn en carteles de espamoe
oublicos etc,

1 hora

Envia oficio circular de invitacién con
las fechas, lugares y participantes a los
Medios de Comunicacion, con copia
para la Direccion General del
Fideicomiso Museo del Estanquillo para
la difusion y promocidn,

1dia

Elabora propuesta material informativo
y boietin de prensa a los medios.

1dia

Solicita autorizacion de la propuesta
del material informativo y boletin de
prensa a los medios,

1 hora

cion General del Fideicomiso
Museo del Estanguiilo

Direq

Recibe la solicitud de autorizacién del
material informativo y boletin de
prensa a los medios.

30 min.

{Procede la autorizacion?

Ne

Informa la causa parasu correccion.

(Conecta con [a Actividad No. 13).

1 hora

Si

Autoriza la elaboracion del material
informativo y boletin de prensa a los
medics de comunicacion.

1 hora

eordinacion de Operaciones

Recibe autorizacion para {a elaboracion
del material informativo y boletin de
prensa a los medios.

30 min.

Vg
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. ?Eaffc.;ra el material infor na GOBIERNO DE LA
13 noletin de prensa que se en a 5 1 diepAD DE MEXICO
‘ medics en tiempo y foriva,
Realizan el apoyo logisti¢o a;mrav‘es«dei, a1 lle Admonistrackin de Persona
20 personal adscrito al arealpara lavin ),}L on Eiudh l\ugrlamw
realizacién del evente. G S
Vs Pasinc il Al e el Recibe material informativo autorizado
| g D TEECORSeReROS Haeiconin para ia difusién y pro mocién de las 1 hora
' Museo det Estanquilio
expesiciones.
Entrega a tos medios material
22 ' informativo para la difusiény 1dia
, promocion de las exposiciones.
Promueven y difunden la realizacion de o R
! fas exposiciones temporales. '
24 | Cooidinacion de Operaciones Elabora un informe detallado sobre el 2 horas
desarrollo y conclusion del evento.,
Fin de Procedimiento
i Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias, 4 horas y 15 minutos
E Plazo ¢ Feriodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 10 dias habiles

Aspectos a considerar:

La Direccion General del Fideicomiso Educacion Garantizada sera la encargada de
realizar los proyectos de difusidn y promocion de las exposiciones del Fideicomiso.

"--:-:>r<1£%r:a;i=-;r de Operaciones serd la encargada de elaborar propuestas, asi
como el material informativo para la difusion y promocion de las exposiciones del

"‘I'-'-;I:; £ ' ;. m ! 50
2. LaDireccion General del Fideicomiso Educacion Garantizada realizaran el material

informative vy los boletines para la difusion y promocién de las exposiciones

4, ca Loordinacion de Operaciones, serd responsabie de vigilar la correcta difusion y
omocitn de las exposiciones conforme a la normatividad correspondiente emitida por

el Gobierno de la Civdad de México.
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Lic. Henoc De Santiago Dulché

Fideicomiso Museo del Estanquillo

Director General del

VALIDO

Mtro. Enrigu

Coordii

Aiménez Cordero

4dor de Operaciones
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[ v’, GOBIERNO QE LA
: - . o CIUDAD DE MEXICO
9.- Nombre del Procedimiento: Levantamiento del Inventario Eisic Bienég uebles e

instrumentales

Objetivo General: Contar con los mecanismos para conocer y verificdr las exxémnmas\rqzales de.

'.fwhme muebles

i"‘.‘_';ili O, atr

Descripcion Narrativa:

cretaria de Administ
UH >cc10n General de Adn 1
y Desan \w\\m‘i- ativo
Ictaminac n

onales

s que conforman el activo fijo de bienes instrumentales del Fideicomiso Museo

del levantamiento de inventarios fisicos, realizando su depuracién y
sacion en les registros de control correspondientes

No. Responsable de la Actividad

Actividad Tiempo

o

Subdireccion de Administracion y

Finanzas

Elabora “Programa de Levantamiento
Fisico de Inventario de Bienes Muebles
instrumentales “de conformidad con la
normatividad aplicable.

1dia

Coordinacion de Operaciones

Recibe y revisa el Programa de
levantamiento fisico de bienes : 1hora
instrumentales

Subdireccion de Administracidny

rinanzas

Recibe y envia el Programa a la
Direccion de Almacenes e Inventarios
de la DGRMSG de la Secretaria de 1 hora
Administracion y Finanzas para su
registro,

;Es procedente?

No

informa la(s) causa(s) por ta(s) cual(es)
no es posible realizar el Programa
solicitado,

{Conecta con la Actividad No. 1).

1 hora

Si

Recibe autorizacién mediante Oficio de
{a Direccion de Almacenes e Inventarios 1 hora
de la DGRMSG,

Designa al personal administrativo para

6 cada una de las actividades 1 hora
programadas.
Realiza las actividades conforme al

7 programa establecido utilizando los 1dia

formatos establecidos.

Remite a la Direccion de Almacenes e

; ) 1 hora
Inventarios de la DGRMSG, los formatos
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¢, i | SECRETARIA DE CULTURA
o CGOBIERNO DE LA [ FIDEICOMISO MUSED DEL

ESTANQUILLO

% CIUDAD DE MEXICO |
) :

. e [¢)
Registra los formatos estpblecidos en su

ot

A=
. ~ s " g ,’ -~ -4 1] e i ‘
con los resultados finateg afmpwoﬁ* ) GoBIgRNO DE LA
actividades. . ) CIUDAD DE MEXICO

dministracion hj Finanzas

sistema con los resultadds firrategrabcneral He 3@upiracion de Persona

Desarfollo Administrjitivo

concluir las actividades yarchivaireccion Eicuti

a de Dictgminacion

Qroanizdcionales

Fin de procedimiento.

Tiempoe aproximado de ejecucion: 2 dias, 6 horas, 30 minutos

Plaze o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 2 dias habiles

Aspectos a considerar:

§

] La Subdireccidon de Administracion y Finanzas serd la encargada de elaborar y

mantener actualizado el inventario fisico de los bienes muebles e instrumentales del

Fideicomiso conforme a la norma y lineamientos establecidos en el Programa de

Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles Instrumentales.

i L

La Subdireccion de Administracion y Finanzas sera responsable de suministrar y

controlar los bienes muebles, instrumentales y de consumo que le requieran las diversas

areas del Fideicomiso,

A -
Atim

a cargo del personal del Fideicomiso para mantener el contro! de estos.

3 La Subdireccion de Administracion y Finanzas en coordinacién con la Direccién de
acenes e Inventarios de la DGRMSG elaborard los resguardos del mobiliario y equipo
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VALIDO

=

W

v/’ GOBIERNO DE LA
J CIUDAD DE MEXICO

H‘;\le— acion y Finanzas

i ‘.1( eneral de Administracion de Persona
\

reccion Ejecutiva de Dictaminacion

Mtro. Enrique Ji éne}Cordero

Coordinggr de Operaciones

VALIDO

Lic. Edgar Valdez Soriano

Subdirector de Administracion y Finanzas
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10.-Nombre del Procedimiento: Solicitud, Adquisicién y Tram

cios.

Servi

Objetivo General: Establecer el mecanismo para la solicitud,
pago de los bienes o servicios que se requieren en las distintas 4

Fideicomiso.

Descripcion Narrativa:

Qﬁ GOBIERNO DE LA r
V CIUDAD DE MEXICO ‘

SECRETARIA DE CULTURA
FIDEICOMISO MUSEQ DEL
ESTANQUILLO

adqumsyuﬁm i

Q‘,’xh;\l\l\*“

trarmte{déq n de Persona

arrol

eas adwmnastrattw@ded

y Pre limientos

CIUDAD DE MEXICO

te [‘m_ Eﬁ C@B’engéﬁmwo DE LA
%Y

ny t[mt £

o Administrativ
nimacion
Organizacionales

No. Responsable de ia Actividad

Actividad

Tiempo

General del Fideicomiso
Museo del Estanquillo

Direccion

Elabora oficio de solicitud de los bienes
0 servicios requeridos por las areas
administrativas del Fideicomiso

1 hora

Subdireccion de Administracion y

FiNanzas

Recibe oficio de solicitud de los bienes o
servicios requeridos por las diferentes
dreas administrativas del Fideicomiso.

30 min.

Revisa la solicitud de los bienes o
servicios a adquirir,

1 hora

(Es procedente la solicitud?

No

Informa las causas por la que no es
pasible aceptar la solicitud (Conecta
con la actividad 1.)

Si

Elabora sondeo de mercado.

2 horas

Solicita cotizacion a cuando menos tres
proveedores y/o contratistas

1 dia

Recibe cotizaciones de cuando menos
tres proveedores y/o contratistas.

2 horas

Formula cuadro comparativo en base a
cotizaciones y sondeo para su revision.

1 hora

Elabora oficio de adjudicacidn para la
requisicion de tos bienes g servicics a
adquirir.

30 min,

Notifica al proveeder adjudicado sobre

la aceptacion de su propuesta

30 min.
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|
Autoriza mediante el se 3
1 iz eelselip ruﬁ QBIgRNO DE LA
presupuestal. '4'5 '\’;" CIUDAD DE MEXICO
¢Cuenta con suficienciap = Scocnre ‘*“’\" isEmcion]y Fianzas
JiIreccion Leneral [de Admimstraquon de 1rers 1
e W t
Direccion Ej¢cutiva de Dictgminacion
NQ y Procedimjentos Organizgcionale
Realiza los movimientos presopuestate
9) s

necesarios para la solicitud de los

o recursos (Conecta con la Actividad No. 1 hora
10}
Si

o Sella de suficiencia presupuestal y 7
S ; hora
recaba firmas.

Solicita los bienes o servicios
14 | adquiridos mediante un Oficio al 1 hora
Proveedores y/o Contratistas.

. Recibe (os bienes o servicios conforme a
£t 1 hora
las condiciones pactadas.

. Recibe factura del proveedor y verifica 15 rmin
' 15 min.
que los datos sean correctos.

:Son correctos?

No

Se devuelve al proveedor para las
17 correcciones pertinentes, 30 min,
(Conecta con la actividad 14).

Si

18 " | Procede a efectuar su tramite de pago. 1dia
Registra en el sistema contable y 30 min.
archiva,

Fin de Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias, 5 horas, 45 minutos

0 0 Periodo normativo-administrativo méaximo de atencidn o resolucion: 5 dias habiles

yectos a considerar;
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T

¥ Todas las adquisiciones se llevan a cabo en apego a la Lpy thne%@gn“m TEal
Distrito Federal, asi como la Ley de Adquisiciones, Arrendamient8®y ios (AP DE MEXICO
Servicios del Sector Pdblico (federal) y la Circular Uno 2019 (recutsos fiseales)ic Administacion v Finanzas

Direccion General de \\lﬂl]l tracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

2. En el Presupuesto de Egresos (del ejercicio que corresponda) ciowdekw establecépminacion
vyl

montes maximos para cada tipo de adquisicion,

3

*rocedimientos Organizacionales

La Subdireccion de Administracion y Finanzas serd el responsable de que existan

recursos materiales y servicios suficientes para el Fideicomiso.

Para la entrega de recursos materiales a las dreas que integran el Fideicomiso es
necesaria la solicitud formal de los mismos a través de un documento impreso.

5. Las bases para la invitacion a cuando menos tres proveedores se elaborardn con
upcg a la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y en su caso a lo establecido en
otras leyes y reglamentos locales.

6. Las bases de licitacion se publicaran en CompraNet y Gaceta Oficial de la Ciudad

de Mexico,

La Subdireccion de Administracion y Finanzas debera tener en guarda y custodia
los tramites de pago, descarga como asunto atendido en su sistema contable y archivo.
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[ J CIUDAD DE MEXICO |

SECRETARIA DE CULTURA
FIDEICOMISO MUSED DEL
ESTANQUILLO

VALIDO {W

Secretaria

Direccion General

Direccion | jecuti
y Procedimiento

o GOBIERNO DE LA

(o]

Y

w CIUDAD DE MEXICO
(o]

le Administracion y Finanzas

de Administracion de Personz:
\

Lic. Henoc De Santiago Dulché
Director General del

Fideicomiso Museo del Estanquillo

VALIDO

Lic. Edgar Valdez Soriano

Subdirector de Administracion y Finanzas
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il.-Nombre del Procedimiento: Conservacién y Mantenimientd G ) ﬁ

’ GOBIERNO DE LA
) W ‘/° CIUDAD DE MEXICO
Objetivo General: Organizar, ejecutar y supervisar las acciofes de cons%rvacaon y

1 de Ac ‘*;«It\lmu

mantenimiento del inmueble, instalaciones y equipo en general|deb Ficai COmISO AGBM I du boons
s R O T S ot N ~ . - . ata y Des \w\1 1ni
finalidad de evitar posibles fallas en los mismos v facilitar la OPErRCiGN. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Descripcidn Narrativa:
No. Responsable de la Actividad . Actividad Tiempo
Establece el programa anual para
el B realizar acciones de conservaciony
; ccion de Administraciony -0 ;
. mantenimiento general de las ldia

instaiaciones del Fideicomiso.

Turna copia del programa anual a la

; Direccidn General del Fideicomiso y la 2
) 1 hora

Coordinacion de Operaciones

Turna ias cedulas para el requerimiento

de este LhErs
+ | Direccién General del Fideicomiso | Recibe el programa y las cédulas 15 min.
,. Realiza el llenado de acuerdo con sus
5 L 1hora
necesidades
L6 Turnan el programa y las cédulas 15 min.
[ ireccion de Administraciony | Recibe el programa y las cédulas 15 inin
debidamente requisitados. i ]
Determina en funcion de las
' necesidades de servicio, las )
8 . . . 2 horas
reparaciones mas apremiantes e
importantes.
= Define “plan de accion correctivo”, en
donde se especifica los recursos 2 horas
necesarios para realizar la reparacion. (
Determina si el mantenimiento io |
10 nuede realizar el area administrativa. 1hora

:Es procedente el mantenimiento?

No

Informa la {s) causas por la (s) que no es
1] procedents ¢l manteaimiento. 1 hora
(Conecta con la actividad 1)
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rla oora cotizacion dt’.i Tﬁai& W Li CIUDAID DE MEXICO
v necesita para realizar el . 9
K . Secretariz n| v Finanzas
mantenimiento. Direccion Gene ion de Persona
Di “ | w:\v'x,.w n
m C5

Verifica a través de un sofideo de’

13 mercado el costo de matédabpara ot
determinar si es factible su compra.

¢ Se puede comprar el material?

No

e N Solicita a la Coordinacion de 14
i i y nora
Operaciones la compra del material. B

(Conecta con la Actividad No, 12).

Si

Compra material y entrega a las Areas
soticitantes

1 hora

Direccidn General del Fideicomiso

e Reciben material que se necesita, 15 ndin.
Museo del Estanauillo

L7 Realizan la reparacion solicitada. 1dia

Envian “reporte” de resultados a la
18 Subdireccion de Administracién y 1 hora
Finanzas,

: \%iie fireccion de Administracion . . ' . :
19 = i adonyY 1 recibe y revisa reporte y archiva. 1 hora

ainzZas

| Fin de Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias, 8 horas

Plazo o Periodo normativo-administrative maxime de atencion o resolucion: 4 dias habiles

Aspectos a considerar:

adquisiciones se llevan a cabo en apego a la Ley de Adquisiciones del
1si como la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Plblico (federal) y la Circular Uno 2019 (recursos fiscales).

La Direccion General del Fideicomiso y la Coordinacién de Operaciones pueden

recibir el Programa y as Cédulas.

ssupuesto de Egresos (del ejercicio que corresponda) se astablecen

nimos y maximos para cada tipo de adquisicion.
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La Subdireccion de Administracion y Finanzas serd el res ho d existan
GOBIERNO DE LA

T — a Q )
recursos materiales para la conservacion y mantenimiento genefal dﬂ'@%c e ISO. CIUDAD DE MEXICO

5, La Subdireccion de Administracién y Finanzas debera terer g:n"gusrcia*y“tusto'd}‘ ;
los trédmites de los servicios prestados, descarga como asunto cteﬂci;dﬁ: en su cantr iy o

s Org

La Direccion General del Fideicomiso v la Coordinacién de Operaciones pueden
recibir los materiales.

Diagrama de Flujo:

- h '8 B s ™\
1. Establece el 2, Turna copia
programa del programa
anual para anuata la
reaizar Direccion
" ¥ i, acciones de General del cézggsmalfas o P i
g BCIO — ) conservacidny 3 Fideicomiso  b—» reqw&;’ema —3 4
5 N S martenimierdo Museo del s cele e’
= general de las Estanguilio v a !
5 instalaciones 1 coardinaciin
e el de
g Fideicomiso. Operaciones.
3 - r \ A \ =
[~ ol
2| g
S| g
z =
L
] g
=z w e S —— , ) g )
a
e =
z '8 3. Determina 9. Define "plan
g a en funcion de de accion
= o 7. Recibe el las correctivo”, en
= & ==, programa v las necesidades donde se £
E | 8 | (o) ceiee de servicio, las 1~ sspecificalos +—3{10)
= 5 N debidamente reparaciones recursos b4
g ] recquisiadas, mas necesarios
5 apremiartes para analizar |a
Z importantes. reparacion,
p=:
g
o
W
%
<
L=

g =\ s \ & o
=l
L~}
N
20,
THa 5. Realiza el
zZes 4. Recibe el llenado de §. Tunen o P
[ |3 —p! programa vy las - acuerdo con » programayias —p 7
©o g ; cédulas. " sus cédulas, st
e necesidades. 3
— wn
o990
o
e
A=
a e
\ J . S \. 4
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(o]
B &2

Lﬂ] %0 CRIDAD G MExICH
~— o

™
:!.'--'
. |
= e, ) 4 ;
z { - e
z Es procedente 58 puede
- el 13. Veritizan comprar &l
5= mantereneito?
E {10 Determina 12. Elabers
g . siel - @ “cotizacidn”™ dal ~ oy —
3 msrterinients mekerial que s " A 5 1 figh
g 877 Wpuede T L P! necesta para '3 N A 0 116 § i;.;_.
2 7 rechzar ¢l drea 'y reaizes el b4 . o
o z aciminiziradiva i
H uza = ™
l 2 ] E
! 1 2 o A\
e |5
] o
£ I 1. nforma ls
z % I (%) cousa (s)
= Pt 1a (3 e £
= 2 | nao es L
g L procedante el
> l markerimerio
i g F
‘ z
¥
P
e
- 4 -
Eg
200
Eag
zZr3 6. Reciben 17 Reslzanta
so2 15 pomeaipt Ml GUS T el 1SPANACION
25 £ g necesta, soliciada.
I O E= :
| ?3 S - I y Finanzas
| kg
| [EE ]
i i
. | |
| 3

ALIDO/|

Lic. Henoc De Santiago Duiché
Director General del

Fideicomiso Museo del Estanquillo

Pagina 62 de 82




MINISTR

RATIV

Vi

1 |
eﬁ ('OBER\JDDEL.A |

SECRETARIA DE CULTURA
FIDEICOMISO MUSEQ DEL

VALIBE oTh
r;x;!(;g_' o’ GOBIERNO DE LA
| .
y‘l,;, CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Admir cion Person
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

R
Mtro. Enrigy€ Jiméenez Cordero

Coor

VALIDG

nador de Operaciones -

Lic. Ed g']r Valdez Soriano

Subdirector de Af!mlmst;amon y Finanzas
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12.- Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Seguridad [m Q oL SR R
H‘W odé CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Establecer un programa anual de Seguridad que gonllBE a'sstaBlgeay » s

mecanismos para propiciar que los usuarios v trabajadores del [Fideicomisd MU,SG?D,C‘%@P “m cion
Estanquillo cuenten con {as condiciones de seguridad durante su gstancig,oc e Oreanzacions

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de ia Actividad Actividad Tiempo
Elabora el “Programa Anual de
Seguridad” en funcion de los

. lineamientos que establece la Secretaria
de Administracién y Finanzas para la| 3horas
seguridad dentro de las instalaciones
del Fideicomiso.
Determina en el “Programa Anual de
Seguridad”, las consignas para el
umplimier - parte del personal de
cury p‘l ento por parte del personal d 1
seguridad en las instalaciones del
Fideicomiso.

N Turna para su autorizacion solicitud a la 30 min

= Coordinacién de Operaciones '

4 |Coordinacién de Operaciones Recibe solicitud para su autorizacion 1 hora
i Procede la solicitud?
No
Informa  la(s) causa{s) de su

5 improcedencia para Su correccion 1 hora
{Conecta con la Actividad No. 1). (
Si
Autoriza para que ejecute el “Programa | . ;

6 a.pard auecy s 30 min.

' Anual de Seguridad”.

| Subdireccion de Administraciény | Recibe ia autorizacién para la ejecucién S0 min

" | Finanzas del programa.
instruye al drea de vigilancia el
programa y distribuye sus actividades P Rai
conforme a las indicaciones recibidas.
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Supervisa ejecucién de 4c
vigilancia, ‘

54 OhorOBIERNO DE LA
9 10T &1uDAD DE MEXICO

/

Direccion Generg 1113’}@}’{&

Ve!’iﬁc&fl Ea €’}€’CUCE6{] dC‘ a{;tividad@g:“d@ Administracion| v Finanzas
_ I i
oS '!igiiﬁf"it_ﬁs v Desdrrollo Administjativo

Pirece e - nimacion

Verifica el reporte del | personabrodefiicnios Orzanizfcionales
O 15 min.
vigilancia  de las  epentualidades

presentadas durante el turno.

Anexa la lista de asistencia del personal

15 min.
de vigilanciay envia ‘

Recibe reporte de la ejecucion de

Coordinacion de Operaciones e . :
P actividades de vigilancia.

15 min.

Envia sus comentarios 1 hora

Recibe los comentarios y hace los
ajustes procedentes en el programa |15 min.
anual de seguridad. '

Subdireccion de Administracion y
Finanzas

Turna copia a vigilancia del Fideicomiso

| . 15 min.
€OM L0S nUevos ajustes,

Fin de Procedimiento

- Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 5 horas 45 minutos

Plaze o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 2 dias habiles

Aspectos a considerar:

S

Subdireccién de Administracién y Finanzas en coordinacion con la Coordinacion de
aciones seran las responsables de elaborar e! “Frograma Anual de Seguridad” del

La Subdireccién de Administracién y Finanzas daré las indicaciones al érea de vigilancia -
nara el cumplimiento del programa, asi como la distribucion de tas actividades a realizar.

La Subdireccion de Administracién y Finanzas deberd tener en guarda y custodia los
s de los servicios prestados, descarga como asunto atendido en su control y

arci

La Coordinacién de Operaciones valida las actividades y emite sus recomendaciones a'a
subdireccién de Administracion para los ajustes procedentes “Programa Anual de
uridad” del Fideicomiso.
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PROGRAMA ANUAL DE SEGURIDAD

f p 2. Determina 4 B ‘ P
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"Programa Snual “Programa
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— i 4 signas para £U suioHzAcon
f o estabiece la el cumnplimiento ala
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=
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=
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ia de Administracion y Finanzas
de Administracion de Personz:
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Lic. Edgar Valdez Soriano

Subdirector de Administracion y Finanzas
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13.-Nombre del Procedimiento: Sistema de Seguridad y Custodja
¥ L = CIUDAD DE MEXICO
Objetive General: Establecer un sistema de seguridad vy custodza que 80n leve a
gu*ant;/aa y salvaguardar las colecciones, obras, patrimonio e ntegridad.fisica de. {m{{;f}fflL’fiu.\
y Desarrollo Administrativo

itantes y del personal del Fideicomiso Museo del Estanquillo. Direccibn Bjecutiva de Di¢taminacién

y Procedimientos Organizacionales

M GOBIERNO DE LA
"B %

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de ia Actividad Actividad Tiempo
Elabora un programa de actividades '

para la utilizacion del “Sistema de 3 horas

Seguridad y Custodia”.

Mantiene contacto directo con la

Subdireccion de Administracion y

Y P -
Finanzas

Secretaria de Seguridad Ciudadanay
Secretaria de Gestidn integral de

2 Riesgos y Proteccién Civil de la Ciudad 1 hora.
de México en caso de emergencia en las
instataciones del Fideicomiso.

Determina las dreas de vigilancia con el
circuito cerrado de television, 1 hora

Determina las acciones de vigilanciay
proteccion contenidas en el “Programa

4 1hora
Anual de Seguridad”
| Solicita la autorizacion del “Sistema de
| 5 Seguridad y Custodia” a a 1 hora
{ Coordinacion de Operaciones
i ; Recibe la solicitud del “Sistema de s
6 Coordinacion de Operacicnes s s % = 15 min.
: Seguridad y Custodia™.
Analiza si es procedente la solicitud del
1hora

_ “Sistema de Seguridad y Custodia”.

*- :Procede el Sistema de Seguridad y
Custodia?

No

Informa la{s) causa(s) de su
improcedencia para su correccion,

f 1hora
{(Conecta con la Actividad No. 1) y

A
b : —
Si
l— - ¥
A iza la solicitud para que se ejecute
\ Autoriza la solicitud para g ] 1 FiGie

i : el “Sistema de Seguridad y Custodia”.
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subdireccion de Administracion y Recibe a solicitud! cléﬁ-vﬂ odnigp A
Finanzas “Sistema de Segurid. ( % (d] ’6b &?M@xnco
Entrega el programa de trabajoconlas | =~ .
3 actividades a desprrollar al persa%l\de nifstracion de Persoha
e = vigilancia, distribliyenda Jltﬁpkcifnl\l(k‘ SIS licicact: B
| conforme al turng de trapajo "™ e os Orereacionales
Supervisa y verificaetecucionds
12 actividades de vigilancia del sistema en Lo
la salade control.
Elabora “reporte” de las eventualidades
13 pre_sentadas durante el turno o falla en 1 Wi
el sisterma de seguridad.
- Envia el reporte anexando la lista de
4 i asistencia 15 min. |
15 | Coordinacion de Operacionas Recibe reporte de las eventualidades. 15 min. |
Envia comentarios de las )
eventualidades presentadas. 1 hora
. Subdireccion de Administracidn y Recibe tos comentarios de las P
: Finanzas | eventualidades presentadas. o B,
g Realiza los ajustes necesarios en el
by sistema de vigilancia para méjorar la 1 hor'é
seguridad y custodia.
i Fin'de Procedimiento
' Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 30 minutos:
L Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 3 dias hébiles

Aspectos o considerar:

1. La Subdrecc

i6n de Administracion y Finanzas en coordinacién la Coordinacion de

Operaciones seran las responsables de claborar el “Sistema de Seguridad y Custodia”.

J. Lz Subdireccién de Administracion y Finanzas dard las indicaciones al area de vigilancia

del sistema. asi como la dis

tribucién de las actividades a real'zar.

3. La Subdireccior de Admimistracién vy Finanzas debera tener en guarda y custodia los
tramites de ios servicios prestados, descarga como asunto atendido en su control y

-

arcimyveo.
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i . ] . |
4. La Coordinacion de Operaciones valida las actividades y emite pus H ue nesala
(. S GOBIERNO DE LA
subdireccion de Administracion para los ajustes procedentes|' &Wa uriderbyap pe MExico

Custodia” del Fideicomiso.

Secretaria de Adnrinistracion vy Finanzas

& i o e 3 L Dir aci
Diagrama de Flujo: )
( 2 Mantlene )} | 3 f ] 1
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e “Sistema de Frateccion Civil de cerrado de &l “Progr Coordnacs -
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SECRETARIA DE CULTURA
FIDEICOMISO MUSEQ DEL
ESTANQUILLO
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yﬂi" w CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Admin i le Persona
3 sarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Mtro. Enriqu

Coordipédor de Operaciones

VALIDO

Lic. Edgar Valdez Soriano

Subdirector de Administracion y Finanzas
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14.- Nombre dei Procedimiento: Momentos Contables del Gastd v’imwad gerciglgBIERNo -

" “\ -
£ o ] CIUDAD DE MEXICO
Objetivo General: Establecer el procedimiento para registrar los momentog‘értablec

Administracion vy |

Descripcion narrativa

TITCTITOS CTEJT

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

. L
Recibe de la Subsecretaria de Egresos de

) i e A la  Secretari 3 ini i0
Direccion General del Fideicomiso etarla de Administracion y

1 . Finanzas = el anu: 5 hor
Museo del Estanquillo ik pregupgego )
autorizado, para el ejercicic en curso,
revisay turna.

Recibe presupuesto anual autorizado,
revisando que cumpla con lo solicitado

2 Coordinacion de Operaciones . 2 dias
en el Anteproyecto d-e Presupuesto y las
necesidades del Fideicomiso,

(Cumpie?
No .
Informa a la Direccion General sobre las

3 observaciones encontradas, y las somete 1 dia
a su visto bueno '

{Conecta con la actividad 1)
Si '
infforma  que las  asignacicnes
" presupuestales son correctas, a fin de

proceder con el momento contable
denominado “Aprobado”,
Elabora el calendario de gasto, para que
5 sea autorizado por la Secretaria de 1dia
Administracion y Finanzas.
Recibe  de la Secretaria  de
W) W ‘ ... | Administracién y Finanzas calendario de
. Direccion General del Fideicomiso _ © " 5
6 ' _ ; gasto autorizado en el cual se describen 1dia
Museo del Estanguillo i3 @ .
- las partidas y montos autorizades de
manera mensual.
Recibe el calendario de gasto autorizado
! - s - . para formalizar en su caso relaciones
" Subdireccion de Administracién vy |, .. i G G4
[ 7 e juridicas con terceros y/o modificacion 5 dias
“inanzas
de su presupuesto Momento Contable
denominado “Presupuesto Modificado”
Gestiona ante la Direccion General el
procedimiento que corresponda en cada
caso, obteniendo de esto, el contrato y/o
convenio respectivo, asi como el
documento o autorizacion especifico que
aplique. ; |

2 dias
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o

. . RV , G
denominado “Gasto ¢ 0 7, e

el Sistema Presupuestal Finaciero y
Contable para [a ,Planificacion ™ de " i
9 | Coordinacién de Operaciones Recursos Guberngmentales® (SAP-GRP)'|' "2 dfas
una vez que se cupnta con'contrato y/oof”
convenio respecEvo asi__como el

BIERNO DE UA

rocede con el| m ’mvo table{
IUDAD DE MEXICO

documento o autorizacion especifico que

aplique.
Recibe de la Direcciébn General las
10 facturas o solicitud de pago con su 1dia

documentacion soporte.,

Recibe la documentacion para realizar la
gestion de pago, validando conforme al
concepto a devengar conforme al

11 2 g 1dia
concepto “Presupuesto devengado™ y las
autorizaciones que corresponda en cada
caso.
¢ Cumple con lo requerido?

No
Informa a la Direccién General del
12 fideicomiso las observaciones 1dia

detectadas para su atencion.
_ . ) e 4 Recibe las observaciones detectadas al
Direccién General del Fideicomiso o p : 5
13 ] ; tramite de pago, atiende lo requerido y 3dias
Museo del Estanquillo ,
envia nuevamente para pago.
(Conecta con la actividad 7)
Si
Realiza el procedimiento
correspondiente al pago, conforme al
concepto autorizado, en el Sistema
Presupuestal Financiero y Contable para
14 Coordinacion de Operaciones la Planificacion de Recursos 8 dias
Gubernamentales {SAP-GRP) generando
la captura de la Cuenta por Liquidar
Certificada. Momento Contable
denominado “Presupuesto Ejercido”.
Da se'guimiento al momento contable
denominado “Presupuesto Pagado”, una
vez que se reciben los recursos de parte
de la Secretarfa de Administracion vy
Finanzas para posteriormente realizar la
transferencia de pago correspondiente.
Fin del procedimiento '
Tiemnpo aproximado de ejecucion: 36 Dias 6 horas hébiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoiucién:/uﬂ(

8 dias
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ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar:

1. La<(
-

gy Lo |

4

e 13

O |
M GOBIERMNO DE LA

SECRETARIA DE CULTURA
FIDEICOMISO MUSEQ DEL
ESTANQUILLO

CIUDAD DE MEXICO
0783 |
ek

%

——

Secretaria

ocedimientos ( ql’;

&)
S/’o GOBIERNO DE LA
o “ CIUDAD DE MEXICO
d (o)

de Administr:

10n y Finanzas

1eral de Administracion de Persona
y Desarrollo Administrativo

oordinacion de Operaciones y la Subdireccion de Administracién yFinanzassera
responsables de vigitar el desarrollo del procedimiento. '

lrj%%s}y’[nx:nntuqu n

icionales

2. La Coordinacion de Operaciones dara las indicaciones a la Subdireccidn de
Administracion y Finanzas para realizar cada uno de los pasos del proceso. '

3. La Coordinacion de Operaciones debera tener en guarda y custodia la documentacion

comprobatoria de cada paso relativo al proceso.

4. La Coordinacion de Operaciones valida los fases del proceso y emite {as observaciones a
\a Subdireccion de Administracidn y Finanzas para correcta ejecucion.
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1 de Flujo!

M GOBIERNO DE LA
V CIUDAD DE MEXICG

SECRETARIA DE CULTURA
FIDEICOMISO MUSEQ DEL
ESTANQUILLO

1 GENERAL DEL FIDEICOMSO MUSED
DEL ESTANOUILLO

DIRECC

3
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,-—-———-l-----.
1 Recibe de fa
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de Egrezos de
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i
Bmirustracid
¥y Finanzassl
presupuesto
Al
adonzado fara
&l ercich an
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v Finanzas el
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"6 Recke de b2 |

k]

A

a); o : o GOBIERNO D
o

ELA
XI1Co

COORDINACION DE OPERACIONES

e ]

2, Fscibe
presupsesto
aniusl gderizade,
FEAS AN e
Gungla con
soacdedo an el
Anteproyecto de
Fresupuesto v
tag necagidodas
del FideiComizo.

T

(50T Toun )
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las

BEgACkNeT
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fin de proceder
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13

1

¥ Recibe ef
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IGHTAYZS 20 30U CasY
= ks realkciones
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00T Cortulie
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SECRETARIA DE CULTURA
FIDEICOMISO MUSED DEL
ESTANQUILLO

o
: 4 M GOBIERNO DE LA
/O _ ‘/\) CIUDAD DE MEXICO
O

o '#
5‘ :iig‘i 0‘750 GOBIERNO DE LA
e w CIUDAD DE MEXICO
11. Recibe la . Da i
documentacion 14, Realiza el momerdo cord:
para reahizar la procediniento S cdondsniddo (o A cl
[} gestion de pago, correspondiente al pago, )TPresupyesto pagado” | o {
g vakdando conforme conforme al concepto unavez gue sa
5 =} sl conospto & / Autorizado, en el sistema reciben los recursos | ‘
= 2 devengar contorme L 3 SAP-GRP generando la e'parte de'la - ]
5 2 al concepto captura de la Cuenta por Secrelaniade n1CO
-4 w “Presupuesto Liguider Certiticada, Administracidn y
L g devengado” v las Mamerdo Contable Finanzas para
kl W autorizacionas que denominado posteriormente reaizar
> = corresponds en “Presupuesto Ejercido” la transferencia de
g z cada caso. pago correspandiente. |
= Neisnisiinmmastssiiaiit J . ;
£ 2
= = 12. Informa a la
8 =] Direccion
¥ z General del g
2 o] Fideicomien fas n
g < observaciones 15
& detectadas il
_| para su
w
W
-
2
e ————
g
=} =
v |8 13. Recibe las
E.’ aJ ey vbservaciones
= zoQ detectadas &l
¥ g i = trémite de Py
& s a §12 —™ f:go' &:;fe > 7
= [ - S TELIE y X
Z g .é_t envia
250 nuevaments
oow para pago.
28
i Ny

Lic. Henoc De Santiago Dulché
Director General del

Fideicomiso Museo del Estanquillo
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MANUAL "] gb i | SECRETARIA DE CULTURA
SR o GOBIERMO DE LA ’ FIDEICOMISO MUSEC DE).

ADMINISTRATIVO w CIUDAD DE MEXICO ESTANGEIELD
o ;

“ - o
e ["!5’!‘ !;3411 &2 cosierno DE LA
W Joé CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Admin cion de Persona
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutrva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

ST ) e
Lic. Edgar Valdez Soriano

Subdirector de Administracion y Finanzas
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15.- Nombre del Procedimiento: Contratacion de persona [+ Y
atacion de personal ‘%!&‘J o’ o GOBIERNO DE LA

Objetivo General: Establecer el procedimiento para la contratac{én

L =4 L
INISTRATIVO

Descripcion narrativa

| SECRETARIA DE CULTURA

o
AR S o GOBIERNO DE LA ‘ FIDEICOMISO MUSEO DEL
w CIUDAD DE MEXICO |  estanquiLLo
4 |

epersoma

de Administracion y Finanzas

\RYATY :
\g‘g‘ CIUDAD DE MEXICO

MNo.

Responsabie de la Actividad

Actividad

Coordinacion de Operaciones

4 | IR r 4 b -
Informa mediante oficio a ta Direccion Tdia
General sobre la disponibilidad de
realizar la contratacion de personal

Direccién  General del Fideicomiso
Museo del Estanquillo

Recibe el oficio y solicita a la 1dia
Coordinacion de Operaciones los
requisitcs que deben cubrir los
candidatos

Ll

Coordinacion de Operaciones

Informa a la Direccién General los 1ldia
requisitos que deben cubrir los
candidatos

Direccion  General del Fideicomiso
Museo del Estanquillo

Selecciona a los candidatos e integra la 1 dia
terna para ocupar la vacante

-

informa mediante oficio el candiclat_d 1dia
seleccionado para ocupar la vacante e
instruye a la Coordinacién de
Operaciones realizar el proceso de
contratacion

Coordinacion de Operaciones

Recibe el oficic con el nombre del 1 dia
candidato  seleccionado por la
Direccion General

~J

Solicita al candidato seleccionado los 1dia
documentos necesarios para confirmar
que cumple con los requisitos para su
contratacion

Mediante oficio, solicita a la Direccion idia

de Evaluacion y Registro Ocupacional i_
se programe fecha y hora para la
presentacion de los examenes que
deberd realizar el candidato a ocupar la
vacante

Direccidn General del Fideicomiso
Museo de! Estanquillo

Recibe los resultados de la entrevista y 5dias
los exdmenes aplicados por la -
Coordinacién General de Evaluacion,
Modernizacion y Desarrollo
Administrativo  mediante el cual
reportasiel candidato es apto © no para
ocupar la vacante

10

Notifica mediante ~ oficie a la 1dia
Coordinacion de Operaciones que el
candidato ha aprobado (0s exdmenes
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ADMINISTR

| secreTARiA DE CULTURA

GOBIERNO DE LA FIDEICOMISO MUSEO DE
ATIVO CIUDAD DE MEXICO ! ESTANQUILLO :
aplicados por la Cpo H‘mr@esa! SR
de  Evaluacién, W*n ¢1UDAD DE MEXIdO
Desarrollo Adminigtrativo ° oo
Recibe el oficio y cd ntactawatelefonmaf istradofflg Persof:
nnistrativo
e i : al candi lecciona fijan Je Dictaminacion
11 Coordinacion de Operaciones #afd- g0 d«a e N Olaamimation
fecha y hora para el inicio de " sus
actividades
12 Integra el expediente del candidato que 1 Dia

ocupara la vacante

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 16 Dias

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos

5 a considerar

La Direccion General dara las indicaciones a la Coozdmac ion de Operaciones
ra realizar cada uno de los pasos del proceso.

1Ento

La Coordinacion de Operaciones sera tas responsable de vigilar el desarrollo del

La Coordinacion de Operaciones sera responsable de la guarda y custodia de la
scumentacion generada por la ejecucién del procedimiento.

Diagrama de flujo:

CONTRITACION DF PERSONAL

COORDIMACION DFF OPERACIONES

.'

DIRECCION GEMEILAL DEL FIDEIC 08450
MUSEQ DEL ESTARNOUILLD

f 2. Madante ofici, ]
7. Sokota sl sobila s
1wk L
mesiats otia E. Paais of seinccionado !Ml&ﬁ&;
b Dy eccion oficia con & e Reitio
- Genaral ol s s & del L~
4 5 Frdeicomise 0 % » . mchn ¥ )
PICED o i s k=) 5
E ﬁ:ohw i 2 et por Ia e x’ e uomndmee -,
e rashzar la Gonerai ael los rucpastos. jog exdmenes que
coriratackin de sidelcommise poea sU debers re&'n-d
iy n
ocupar a vacants.
A
1. Recde sl
Sintiarvia
Ll 12, Intgera el
tedetirecn al o o et »
% candidato e
10 “"“7 ssleccionado ocupard i
el S Techa i
| ¥rore para el
iCH0 de sus
[ actridades
5 Irtorma 10 ch;ca H\IBMQ
medarte olico A Recibe kot restllados i &
o canddato de o ardresasta v los Cwﬂl\cmﬂo
i 5#::5&»6; g o et O o
e
- P - I et L s g
i T3} o = irtgeras n g Ary v B iy i1}
. z Lernsa pars o { v N Cesnrrcio o b Coordnmciin
sawah [ Auknastrativo imediants Gl e
YRCams. CIOnEY I; cuml r2ports il Evaaac
I s it O omurﬂ 1 cardfiddo £5 Sl S N0 Misder rizacion v i
P T eCes th pars ocupar la vacande |
L i i oot ataciin i Achmuiistr stivo
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M GOBIERNO DE LA |
W ) d CIUDAD DE MEXICO |

SECRETARIA DE CULTURA
FIDEICOMISC MUSEQ DEL
ESTANQUILLO

VALIDG [m

o

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

sarrollo Administrativo

» Ejecutiva de Dictaminacion
ocedimientos

Organizacionales

Lic. Henoc De Santiago Dulché
Director Generaldel Ll

Fideicomiso Museo del Estanquillo

VALIDO

Mtro. Enrigde Jiménez Cordero

Coorgfnador de Operaciones
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, U/ < GOBIERNOD DE LA FIDEICOMISO MUSED DEL

ADMINISTRATIVO ;I;‘ . CIUDAD DE MEXICO [ ESTANQUILLO
R |
(o]
GLOSARIO Mo GOBIERNO DE LA
Jé CIUDAD DE MEXICO
[}

1. CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo;Administrativo

2, DGRMSG: Direccién General de Recursos Materiales ¥ Servicios Generalesyaidseritada J[)é}m:nntu[-lun
e - PR S _ Procedimientos Oroanizacionales
Secretaria de Administracién y Finanzas by ¥ i r e

3. FIDEICOMISO: Fidecomiso Museo del Estanquillo

FIDEVWCOMITENTE: Gobierno de la Ciudad de México

:t.‘.

5. FIDUCIARIO: Banco Mercantil del Norte S.A,, institucidon de Banca Mdltiple, Grupo
Financiero Banorte.

6. SBAF: Secrefasia de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México

7. SE:Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gebierno
de la Ciudad de México.

8. PCA: Programa Operativo Anual
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

Lic. Henoc De Santiago Dulché
Director General del

Fideicomiso Museo del Estanquillo
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