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1. OBJETIVO.

Conservar, mantener, restaurar y exhibir la obra plastica del pintor
Rubén Herrera, pionero de la pintura académica en Coahuila, con el fin
de dar a conocer al publico la importancia de su aportacién artistica.
Ademas de fungir como un agente activo cultural, el museo ofrece
talleres, cursos, mesas de dialogo, exposiciones temporales,
exhibiciones cinematograficas, vy demds actividades culturales que

coadyuven al desarrollo integral para mejorar la calidad de vida de la
comunidad.

2. ALCANCE.

]

Para todos los sectores de la poblacién, sin distincién de edad, sexo ni
condicidén socioecondmica

3. RESPONSABILIDADES.

Num. ;

o
1
o

13,0

AL DE SA

1T DA

Responsable

F ion
By unciones
Direccién Expedir el Manual de Procedimientos de Control de
General del Personal y Noémina del IMCS.
IMCS

Difundir este Manual de Procedimientos.

Hacer cumplir este manual de procedimientos.
Responsable de 3.2.1 Conservar y promover la obra plastica del
Recintos pintor Rubén Herrera. Mantener y difundir el
Culturales Patrimonio artistico mueble e inmueble en
custodia del MRH.

3.2.2 Fomentar el intercambio artistico y cultural
con instituciones publicas Y privadas;
estatales, nacionales o) extranjeras,
incentivando su participacién en los proyectos
y programas del recinto.

3.2.3 Ofrecer actividades culturales y artisticas
de calidad para toda la poblacidén Saltillense
v turistica, que coadyuven en la
reestructuracién del tejido social por medio
de la sensibilizacién, conocimiento y disfrute
del Patrimonio Cultural.

3.3 Responsable 3.3.1 Conservar en buen estado la coleccidén del

de Recintos pintor Rubén Herrera, asi como de la obra que
Culturales se encuentra en custodia del Museo. Registro
6.3.

3.3.2 Supervisar el adecuado funcionamiento de g

espacios para las actividades program %

%, i
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del recinto.

3.3.3 Coordinar y supervisar al personal que labora
dentro y para el museo.

3.3.4 Recibir las propuestas artisticas como
portafolios de trabajo y actividades que se
puedan presentar en el recinto para beneficio
de la sociedad. Registro 6.7.

3.3.5 Administrar los recursos que se asignen al
recinto para el eficiente funcionamiento de
sus actividades.

3.3.6 Trabajar en coordinacidn con otras
Instituciones proponiendo las acciones
necesarias para mejorar la eficacia del museo.

3.3.7 Expedir las disposiciones necesarias

relativas a la operacidn, acceso, préstamo vy
uso de las instalaciones, asi como los
servicios que preste el museo. Registro 6.6

J 3.3.8 Informar, gestionar sobre cualquier anomalia
, que resulte en dafio al patrimonio del recinto,
. ya sea en obra o en infraestructura.

3.3.9 Informar y capacitar al personal para las

actividades que se efectien en el recinto.

S 3.3:10 Ejecutar los acuerdos y disposiciones
. de la Direccidn del IMCS.
3.3.11 Someter a la consideracién de la

Direccidén General del IMCS el presupuesto para
la ejecucién de los programas los proyectos de
cartelera mensual y demds requerimientos.
3.3.12 Presentar a la Direccidén General del
Instituto el reporte de actividades.
3.3.13 Gestionar, administrar vy mantener en
optimo estado el Patrimonio del museo.
3.4 De los 3.4.1 Observar los lineamientos para guias que el
Guias Museo ha implementado Registro 6.5
3.4.2 Conocer la historia, tanto del recinto como
de la obra del pintor Rubén Herrera, para dar
a los visitantes que soliciten, informacién
y/o visitas guiadas.
3.4.3 Llevar un conteo diario de visitas al museo.
Registro 6.10
3.4.4 Informar al visitante sobre los préximos
y eventos del Museo % de las diversas
actividades del IMCS
¢ 3.4.5 Apoyar en los montajes, asi como en la
operatividad general del museo, en servicios
educativos y deméds actividades gue requieren
las visitas escolares. Registro 6.5.

ev.
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g 3.4.6 Informar si hay algun tipo de dafio o
CJEZﬂgg desperfecto en las instalaciones o en la obra
s i S—————
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expuesta y dar seguimiento a la solucidén como
lo indique el jefe del departamento vy la
direccién general. Registro 6.4 Y 6.5
3.5 Personal de Llevar a cabo sus actividades de intendencia de
Limpieza acuerdo a las disposiciones y normas que tiene el
Museo para la correcta conservacién de los bienes
muebles y del inmueble. Registro 6.9

4 DEFINICIONES.

|
é Palabii!Termi Datiiieids
j4.1 IMCS Instituto Municipal de Cultura de Saltillo.
%4.2 MRH Museo Rubén Herrera.
é4.3 CAAC Coordinacién de Actividades Artisticas y Culturales.
;4.5 CCS Coordinacién de Comunicacidén Social.
54.6 DGI Direccidén General del Instituto.
4.7 CA Coordinacién de Administracién.
;4.8 AJ Area Juridica Secretaria Técnica.

5 POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

¢ 5.1 El Responsable de Recintos Culturales Museo Rubén Herrera, se encarga
e de diseflar y planear de acuerdo a los objetivos de sus programas, las
' exposiciones, actividades culturales, educativas \% artisticas, a
presentarse anualmente junto con la informacién del costo de los eventos.

PAL DE

5.2 El Responsable de Recintos Culturales, entregard imagenes para
publicitar los eventos y los boletines correspondientes, calendarizando de
acuerdo a la propuesta de departamento de escuelas Municipales y de otras
Instituciones.

5.3 Checar a detalle cada 6 meses las condiciones fisicas del MRH.

ae 2022.

5.4 En caso necesario de valoracién del edificio se harid a través de oficio
a las autoridades correspondientes para la solucién del mismo.

5.3 Cada mes se hard inspeccidén con el personal de Mantenimiento g?ra
cubrir las necesidades en su caso. jkdcj

;?~¢‘$$f;
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5.5 En caso de requerir material para el mantenimiento se solicitarad a

través de un oficio al 4rea correspondiente, firmando de entrega vy
recepcidn.

5.6 Los pisos se pulirdn mensualmente bajo los cuidados pertinentes.

5.7 Se llevard una hoja de control para cubrir los horarios para los
guardias y personal de limpieza.

5.8 Para el préstamo de espacios para proyectos escolares o proyectos
especiales serd mediante oficio dirigido al Responsable de Recintos
Culturales en hoja membretada de la institucién conforme a los requisitos
ya establecidos.

5.9 Para el préstamo de espacios a personal de IMCS, se solicitara via
correo o via telefénica el lugar solicitado, especificando dia, hora %
requerimientos.

5.10 Para el préstamo de espacio para sesiones fotograficas de giro social
se solicitard al Responsable de Recintos Culturales mediante carta
compromiso para poder agendar la sesién fotografica social, con minimo 1
semana de anticipacién.

‘6 DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

|

| Responsable

Descripciéon de la Actividad
(puesto)

EDocumento

Disefio de estrategia de programacidén anual para el museo

3

1

Q

5 © 2

“ g 0 g

-

-G T Disefla y planea de acuerdo a los objetivos
H, g oW Jefe del de 5uUs programas, las exposiciones,
2 >0 © Departament sctividades culturales, educativas y
= g giﬂ ° artisticas, a presentarse anualmente.

Y ] [0}

H O .

&E.0ap

=l

a ot oo O

& e0

6

De las exposiciones y actividades culturales y educativas en el MRH
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Entrega imd&genes para
publicitar los eventos

k=01 Rev.
Calendariza de
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acuerdo a la

propuesta de

Jefe de
Departament
o]

Jefe de
Departament
o]

Entrega imagenes para publicitar los
eventos y los boletines correspondientes.

De las visitas escolares

Calendariza de acuerdo a la propuesta del
departamento de escuelas Municipales y de
otras Instituciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7 DIAGRAMA DE FLUJO.

Museo Rubén Herrera

e )

o Diseno de estrategia de i
| programacion anual para el |
| i
| Museo |

ov___‘ _________

Propone actividades
Adjunta s requisiciones |

" Formato

o Fnvidh a la CCS las
imagenes para la
cartelera

I e

Seguimiento de los
tramites

T Entrega imagenes para
publicacion de eventos

Calernclatizacion de
acuerdo a propuesta

-
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8 RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potenci

Causa

Frecuenc
ia

Accién Responsabl

; Evidencias
Preventiva e

Potencial

al

Que no se Solicitarla Jefe de ya Inicio de
0 9 logre recabar con un mes de Departamento Solventad afio
o8 g 1a anticipacién o
[ %'3-3 glsénfgrmacién de la entrega
(o] o 4 ade los de
" H g : &J programas en gio;iamacién.
3 g S B R Liempo y L
o B® M oroma
o No se mantuvo Estar en Jefe de va Mes a
5 '?) .—9‘ _8 comunicacidn constante Departamento Solventad mes.
g 4 o entre una y comunicaciodn o
. #4 2 g q:>) otra area. entre las dos
E o 8 g o dreas y
T @04 d© solicitar
J E‘g r4'g presupuestos
38 %g o con 15 dias
b} 0w 4 @ ae
gl g anticipacién
Qg o a cada
&=
evento.
- No se tomaron Solicitar con Jefe de ya Mes a
o ne las tiempo al Departamento  Solventad mes.
ﬁ .3 3 fotografias o personal o
8™ &8 no de disefio correspondien
g con tiempo. te de dicha
3 ﬁ w S'g tarea.
R
AP
[N ] {
8558 ai
No se tomaron Estar en Jefe de va Inicio de
G en cuenta las constante Departament Solventad la
d ® necesidades comunicacién o) o) calendari
g : 3 ; de cada con los zacidén.
o ™ ( programa. resoonsables
b §|g 9 % i de los
2 ¢ 5 g '%"i programas.
SEOT g
[@ B I o T A = |
3 o
g
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9 REGISTROS.

Registro de visitantes. Los visitantes escriben su
s/c nombre, edad, nimero de visitantes que lo acompafian y
comentario de la exposicién. Este libro tiene fechado
por dia el registro.
Formato para los programas de talleres o cursos que
s/c ; " ¥
se 1mparten en el Museo Rubén Herrera.
Se realiza una ficha Técnica para la obra que se

s/cC ;
/ recibe.
= s/cC Se lleva un control con recibo de obra.
‘ s/c Lineamientos generales para los guias.
s/c En su caso se llena un registro de donacién.
> s/c Formato para los artistas que desean exhibir en el
- museo.
Z s/c Formato de inscripcién para talleres.
' s/c Lineamientos para el &area de Intendencia.
o s/c Registro del reporte mensual en el museo.
; s/c Formato para fotografias sociales en el MRH.
G Registro de visitantes. Los visitantes escriben su
3 nombre, edad, numero de visitantes que lo acompafan vy

i sie comentario de la exposicidn. Este libro tiene fechado
% por dia el registro.
;{;

ad

10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato |

: ; Nombre del formato
o instructivo

Eﬁ s/c Directorio de artistas.
RS s/c Procedimientos para la atencién de publicos
especificos.

@@

e
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11 REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Lineamientos marcados por el Centro

Consultar
s/c . .. ;
Historico, y el INAH, Coahuila, SEPEC, INBA.

12 CONTROL DE CAMBIOS.

Seccién
Modificad

Nim. de

S Descripcién del Cambio
revision |

12/05/2010 Procedimiento de Nueva Creaciédn

¢ 02 06/07/2016 1.0;/2.0/ Objetivo, Alcance,
3 3.0/3.1/3.2; Responsabilidades, Procedimiento
% /3.3/ 4.0/ Registros Anexos, Referencias.
g 5.0/ 5.1/8.2
£ 6.0/6.1/6.2/
4 6.3/6.4/6.5/
6.6/6.7/6.8/
: 6.9/6.10/6.1
g 1
202 06/07/2016 Portada: Cambio de nombre de Director del
4 Espacio IMCS Ing. José Guadalupe Palacios
i inferior Ortiz a la Lic. Claudia Mabel
0y derecho Garza Blackaller.
- 02 06/07/2016 Portada Departamento Museo Rubén Herrera
G y Proyectos Especiales
102 06/07/2016 Portada: Nombre del puesto y responsable
3 Espacio anterior: Encargado del Museo
- inferior Rubén Herrera., Daniela E. Pérez
P izquierdo Molina. Nombre del puesto y
& responsable actual: Jefe del
S Departamento Museo Rubén Herrera
= y Proyectos Especiales, Maria
! Magdalena Davila Salinas.
S« 03 30/05/2018 5.0 Revisidn General, en el punto
ff 5.0, se agregan responsables de
S v la actividad
04 22/06/2022 - Modificacidén de firmas en
caratula
04 22/06/2022 3.0 Se agregd un punto en
. responsabilidades
OO0
AR
2?3}‘y :H
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04

04

04

04

04

22/06/2022
22/06/2022
22/06/2022
22/06/2022

22/06/2022

Politicas y/o Lineamientos

Se agregaron mas procedimientos y
actividades
Diagrama de Flujo

Riesgos inherentes

Cédigo de registro

e
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