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Nombre Caracter a

MARCO ANTONIO GARZA MERCADO Presidente

Secretario

ENRIQUE MEYER GUZMAN Vocal

ALBERTO DE LA GARZA EVIA Vocal
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VERONICA GONZALEZ CASAS Vocal
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LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DE QUORUM LEGAL.I.

Presente

Presente

1

Preside la sesidn el C. Marco Antonio Garza Mercado, en su caracter de Presidente del 
Consejo del Patronato de Museos de San Pedro, de conformidad con el articulo 9, 
fracciones II y III, del Reglamento Organico del Patronato de Museos de San Pedro.

En la ciudad de San Pedro Garza Garcia, Estado de Nuevo Leon, siendo las 12:00 horas - 
doce horas del dia 23-veintitres de febrero de 2022-dos mil veintidds, se reunieron los 
integrantes del Consejo del Patronato de Museos de San Pedro, teniendo como sede las 
oficinas al interior del Parque Rufino Tamayo, en Av. Rufino Tamayo s/n, zona Valle Oriente, 
en San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon, con motive de la celebracidn de la segunda 
sesidn ordinaria del aho 2022-dos mil veintidds del Consejo del Patronato de Museos de 
San Pedro, conforme a la convocatoria emitida en los terminos previstos en los articulos 7 
y 9 fraccidn I del Reglamento Organico del Patronato de Museos de San Pedro. La reunion 
se realizd a distancia aprovechando los medios tecnoldgicos, en los terminos previstos por 
los articulos Cuarto fraccidn II, Septimo y Noveno de la Declaratoria de Emergencia emitida 
por el C. Presidente Municipal de fecha 17-diecisiete de marzo del 2020-dos mil veinte y 
publicada en la Gaceta Oficial del Municipio el dia 19-diecinueve del mismo mes y ano.

ACTA NUMERO 02/2022-ORD 
SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL ANO 2022 DEL CONSEJO DEL PATRONATO 

DE MUSEOS DE SAN PEDRO

De

Museos

De

San Pedro

Presente
Presente
Presente

Patronato

Presidente:
C. Marco Antonio Garza Mercado

Vocales:
C. Enrique Meyer Guzman
C. Alberto de la Garza Evia
C. Veronica Gonzalez Casas

Secretario:
C. Jose Ramirez de la Rosa, 
en representacidn de la Secretaria 
de Cultura y Education

Una vez verificada la existencia de quorum legal de conformidad con el articulo 6 del 
Reglamento Organico del Patronato de Museos de San Pedro, existe quorum legal para 
que los acuerdos que se tomen sean validos, por Io que el Presidente del Consejo declara 
instalada la sesidn, de conformidad con el articulo 9, fraccidn II, del Reglamento Organico 
del Patronato de Museos de San Pedro.

El C. Marco Antonio Garza Mercado, en su caracter de Presidente del Consejo, dio la 
bienvenida a los miembros del Consejo presentes y acto seguido procedid a pasar lista de 
asistencia, conforme a Io siguiente:



LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.II.

Acto seguido, el Presidente del Consejo dio lecture al orden del dla, conforme a Io siguiente:

ORDEN DEL DIA

IV.

2

Acto seguido, en uso de la palabra la C.P.C. Claudia Martina Salcido Garza, la Encargada 
del Despacho de la Direccidn General, hizo del conocimiento del Consejo que la Direccion 
de Transparencia y Normatividad de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia 
municipal realizo la revision al Manual de Organizacidn aprobado por el Consejo en sesidn 
de fecha 28 de diciembre de 2021, y requirio al Patronato la realizacibn de modificaciones 
de caracter meramente formal, que incluyen la incorporacion textual al Manual del listado 
de atribuciones del Consejo, del Presidente del Consejo, del Director General y del 
Comisario que se encuentran previstas en el Reglamento Organico del Patronato de 
Museos de San Pedro, asi como incluir la clave de control de cada puesto, entre otros. En 
tai sentido, senalo que estos cambios de ninguna manera implican la creacion de nuevas 
las facultades, atribuciones y responsabilidades a los ya previamente asignados a cada 
cargo o puesto, motive por el cual se solicita al Consejo la ratificacibn del Manual aprobado 
en fecha 28 de diciembre de 2021, asi como la autorizacibn de las modificaciones de forma 
solicitadas por la Direccion de Transparencia y Normatividad de la Secretaria de Contraloria 
y Transparencia municipal, en los siguientes terminos:

V.
VI.

I.
II.

III.

Listado de Asistencia y declaracibn de quorum legal.
Lectura y aprobacibn del Orden del Dia.
Ratificacibn del Manual de Organizacibn del Patronato de Museos de San Pedro 
aprobado en sesibn de fecha 28-veintiocho de diciembre de 2021-dos mil veintiuno 
y autorizacibn, en su caso, de las modificaciones de caracter formal requeridas por 
la Direccion de Transparencia y Normatividad de la Secretaria de Contraloria y 
Transparencia municipal, presentado por la Encargada del Despacho de la 
Direccion General.
Presentacibn del informe de actividades de PMP Consultores, S.A. de C.V. del 
periodo del 9-nueve enero al 9-nueve febrero de 2022-dos mil veintidbs.
Asuntos Generales.
Clausura de la Sesibn.

Ill Ratificacibn del Manual de Organizacibn del Patronato de Museos de San Pedro 
aprobado en sesibn de fecha 28-veintiocho de diciembre de 2021-dos mil veintiuno y 
autorizacibn, en su caso, de las modificaciones de caracter formal requeridas por la 
Direccion de Transparencia y Normatividad de la Secretaria de Contraloria y 
Transparencia municipal, presentado por la Encargada del Despacho de la Direccion 
General.

Concluida la lectura del orden del dia, el Presidente del Consejo Io somete a consideracibn 
de los integrantes del Consejo y, no existiendo objecibn alguna, se tiene por aprobado en 
los terminos expuestos.
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C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro
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C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

En Tercera Sesion Ordinaria del Consejo del Patronato de Museos de San Pedro de 
fecha 29 de octubre de 2018, fue aprobado el Manual de Organizacibn del Patronato 
de Museos de San Pedro, conforme Io establece su Reglamento Organico.

En fecha 26 de mayo de 2021, en su Quinta Sesion Ordinaria del ano 2021, el Consejo 
del Patronato de Museos de San Pedro aprobo la tercera modificacibn al Manual de 
Organizacibn.

En Novena Sesion Extraordinaria del Consejo del Patronato de Museos de San Pedro 
de fecha 22 de octubre de 2019, fue aprobada la primera modificacibn al Manual de 
Organizacibn del Patronato de Museos de San Pedro, conforme Io establece su 
Reglamento Organico.

En la Decimo Septima Sesion Extraordinaria de fecha 30 de julio de 2020, fue aprobada 
la segunda modificacibn al presente Manual.

Lie. Martha Eugenia Sahudo Velazquez 
Secretario del Consejo

Arq. Marco Antonio Garza Mercado 
Presidente del Consejo

C. Veronica Gonzalez Casas 
Vocal del Consejo

C. Alberto De la Garza Evia
Vocal del Consejo

C. Enrique Meyer Guzman 
Vocal del Consejo

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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FIRMAS DE AUTORIZACIONI.

Actualize Revise Aprobo

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Dra. Mariana Tellez Yanez
Secretaria de la Contraloria y Transparencia

Arq. Marco Antonio Garza Mercado
Presidente del Consejo

C.P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

C.P. C. Claudia Martina Salcido Garza
Encargada del Despacho de la Direccion 

General del Patronato de Museos San Pedro

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

C.P. Israel Lopez Gonzalez
Comisario
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INTRODUCCIONII.

III. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General:

Objetivos Especificos:
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C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

El Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon, se caracteriza por el compromiso en la 
transformacion y desarrollo de su comunidad, de las familias y de su entorno, creando espacios de 
esparcimiento, areas verdes y ofertas culturales y sociales, Io que es posible mediante la 
implementacidn de estrategias para llevar a la comunidad actividades y programas culturales, 
profesionalizando la cultura y las artes en coordinacion con las demas instancias de gobierno y con la 
iniciativa privada.

• Definir mediante el presente instrumento el proceso organizacional del ente publico Patronato 
de Museos de San Pedro, estableciendo su estructura organica, atribuciones, objetivos y 
funciones conferidas a cada una de las areas administrativas que Io integran.

• Contar con un instrumento tecnico-administrativo que regule las atribuciones de sus areas 
administrativas y establezca la organizacion y funcionamiento del Patronato de Museos de 
San Pedro

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

San Pedro Garza Garcia se destaca por contar con una amplia variedad de espacios destinados a la 
cultura y las artes. Entre ellos, se encuentran diversas edificaciones utilizadas para ello, como Io son 
la Casa de la Cultura San Pedro, la Casa de la Cultura Vista Montana, la Casa de la Cultura La Cima, 
el Centro Cultural Plaza Fatima, el Auditorio San Pedro y el Museo El Centenario. De ellos 
propiamente solo el Centro Cultural Plaza Fatima y el Museo El Centenario son utilizados como salas 
de exposicion permanentes y museos, por Io que se requiere ampliar el numero de los espacios 
destinados para tai fin, toda vez que el Municipio cuenta aproximadamente con una poblacibn de 
129,000 habitantes.

Ahora bien, dentro de las estrategias de desarrollo del Municipio se contemplb un proyecto integral 
donde convivan usos culturales, de entretenimiento y de educacion, creando espacios de encuentro 
y aprendizaje para visitantes de todas las edades, cuyo propbsito es estimular, documentar y difundir 
las actividades que promuevan el conocimiento, contribuyendo al impulse cultural del Municipio. Es 
por ello que se creo el “EL PATRONATO DE MUSEOS DE SAN PEDRO”, a traves del cual se amplia 
la oferta de espacios culturales en el Municipio, encontrandose actualmente en proceso la 
construccibn del “MUSEO LA MILARCA” con la finaiidad de que dicho lugar sirva como espacio de 
exhibicion y preservacion de colecciones y piezas de museo, que contribuyan a fomentar el 
conocimiento, la apreciacibn artistica y la investigacibn por parte de los visitantes de dicho espacio 
cultural; con miras a la diversificacibn y promocibn de la propuesta cultural del municipio como un 
vehiculo para la transformacion Humana.

PATRONATO-MUSEOS-SP-MORG-01-V2

MANUAL DE ORGANIZACION 
PATRONATO DE MUSEOS DE SAN PEDRO 
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V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

VI. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Archives;

Ley Federal del Trabajo;

Ley General de Proteccion de Dates Personales en Posesidn de Sujetos Obligados;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

Actualizo AproboRevise

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccibn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

El presente Manual de Organizacion, es de observancia para los servidores publicos que laboran 
en el OPD denominado Patronato de Museos de San Pedro, incluyendo al personal contratado 
para la construccidn de la Obra Publica MUSEO LA MILARCA.

Representa un instrumento de informacidn y de consulta para transparentar ante los ciudadanos 
del Municipio, las actividades que realizan los funcionarios adscritos al mencionado Patronato y 
los encargados de realizar la construccidn y puesta en marcha del Museo.

• Definir las funciones que habran de desempenar cada uno de los integrantes del Consejo; asi 
como la Direccibn General y las areas administrativas que conforman el Patronato de Museos 
de San Pedro, necesarias para que, de manera ordenada y transparente, lleven a cabo la 
administracibn, construccibn y puesta en marcha del Museo La Milarca.

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

IV. ANTECEDENTES
Derivado del Acuerdo de Voluntades celebrado en fecha 11 de abril de 2019 entre el Municipio de San 
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon, el Patronato de Museos de San Pedro, la persona moral 
denominada Mauricio y Norma Fernandez, S A P.I. de C.V., Mauricio Fernandez Garza, en Io 
personal, y el Patronato del Parque Rufino y Olga Tamayo, A.C., se acordb continuar con el proyecto 
de construccibn y puesta en operacibn de “EL MUSEO LA MILARCA", bajo la administracibn y 
operacibn del Patronato.

MANUAL DE ORGANIZACION_________
PATRONATO DE MUSEOS DE SAN PEDRO
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon;

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon:

Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leon;

Ley de Archive para el Estado de Nuevo Leon;

Ley del Sistema Estatal de Anticorrupcion para el Estado de Nuevo Leon;

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de Nuevo Leon;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Nuevo Leon;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon;

Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacibn Administrativa del Estado de Nuevo Leon;

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Nuevo Leon;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

Reglamento Municipal Anticorrupcion de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;

Reglamento Organico del Patronato de Museos de San Pedro;

Reglamento de Entrega - Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;

Reglamento de Archives para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;

, >- •
Actualizo Revisd Aprobo
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C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Cddigo de Etica para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;
Las demas leyes, reglamentos y disposiciones aplicables que le sean inherentes en el ejercicio 
de sus atribuciones.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Municipio de San Pedro 
Garza Garcia. Nuevo Leon;

Reglamento Organico de la Administracidn Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo 
Leon;

Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacibn Administrativa de San Pedro Garza Garcia, 
Nuevo Leon;

Ley de Protection de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo 
Leon;

C.P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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VII.DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual, se entendera por:

Consejo: El Consejo del Patronato de Museos de San Pedro.

Comisario: El Comisario del Consejo del Patronato de Museos de San Pedro.

Municipio. El Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

OPD: Organismo Publico Descentralizado.

VIII. MISION ¥ VISION

MISION

VISION

Actualize Revise Aprobo
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C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Contar con espacios de sano esparcimiento con el fin de impulsar el conocimiento, difusion y 
conservacibn de obras que fomenten la identidad cultural a travhs del acervo municipal, 
numismatico y paleontologico, favoreciendo el desarrollo de programas de educacion y 
actividades de divulgation cultural.

Realizar acciones encaminadas al posicionamiento del Patronato como una de las instituciones 
culturales mejores del pais y brindar a los sampetrinos y al publico en general servicios de vanguardia 
que alcancen la mayor proyeccibn a nivel national e international.

Patronato: El organismo publico descentralizado del Municipio, denominado Patronato de 
Museos de San Pedro.

C.P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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IX. ORGANIGRAMA

PATRONATO DE MUSEOS DE SAN PEDRO

CONSEJO

1COMISARIO

I

CONTADOR SUPERINT ENDENTE

CIOFER
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C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

C.P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

PATRONATO DE MUSEOS DE 
SAN PEDRO

PROMOTOR CULTURAL 
CIUDADANO

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA 
GARCIA, NUEVO LEON

DIRECTOR (A) 
GENERAL

> Paipqnato 
pE 
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AUXILIAR DE 
CONTABILIDAD Y 
TRANSPARENCIA

MANODE OBRA 
NECESARIA

CHECADOR DE 
PERSONAL

MANO DE OBRA 
NECESARIA

RESIDENTE 
DE 

iNSTALACIONES

MANO DE OBRA 
NECESARIA

RESIDENTE DE 
TECH OS

ABASTECIMIENTOS Y
RECURSOS j
HUMANOS I

CONTROL DE 
ALMACEN

MANO DE OBRA 
NECESARIA

COORDINADOR 
DE ALBANILERlA 

Y ACABADOS

COORDINADOR 
TECNICO 

ADMINISTTRATIVO

JEFE DE ■
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ESTRUCTURA ORGANICAX.

Consejo del Patronato de Museos de San Pedro:

Director General

Contador

Jefe de Colecciones y Conservacion

Superintendente

Actualize Revise Aprobo

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Residente de Obra
Checador de Personal 
Mano de obra necesaria
Coordinador de Albanileria y Acabados

Mayordomo
Mano de obra necesaria

Residente de Instalaciones
Mano de obra necesaria

Residente de techos
Mano de obra necesaria

Coordinador Tecnico Administrative
Chofer

Abastecimientos y Recursos Humanos
Auxiliar de Abastecimientos
Control de Almacen

Auxiliar de Contabilidad y Transparencia

Comisario
Promotor Cultural Ciudadano.

C.P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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XI. OBJETIVO, PROGRAMAS Y SERVICIOS DEL PATRONATO

Reglamento Organico del Patronato de Museos de San Pedro

Articulo 1.-OBJETIVO:

PROGRAMAS Y SERVICIOS DEL PATRONATO

I. Exhibir las colecciones en condiciones adecuadas para su contemplacion y estudio;

II.

III.

IV.

V.

Actualize Revise Aprobo

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Promover el desarrollo de proyectos cientificos, culturales, educativos y de investigacion, 
a traves de la conservacion, mantenimiento y exhibicion de las obras facilitadas por la persona 
moral Mauricio y Norma Fernandez Sociedad Andnima de Promotora de Inversion (S.A.P.I) de 
Capital Variable (C.V.), la persona moral denominada “La Milarca", Asociacion Civil, (A.C), y en 
Io personal por Mauricio Fernandez Garza, llevando a cabo la administracibn y operacion de las 
instalaciones de los museos que Io integran, concretando asi, un proyecto integral donde 
convivan usos culturales, de entretenimiento y de educacion, creando un espacio de encuentro 
y aprendizaje para visitantes de todas las edades, cuyo propbsito es estimular, documentar 
y difundir todas las actividades que promuevan el conocimiento, contribuyendo al impulse 
cultural del Municipio, y con ello obtener los recursos necesarios para la atencidn de los 
servicios para la consecucion de sus objetivos y fines.

Impulsar el conocimiento, difusion y comunicacidn de las obras y de la identidad cultural 
del acervo cultural, numismatico y paleontologico adscrito al Patronato, favoreciendo el 
desarrollo de programas de educacion y actividades de divulgacibn cultural;

Desarrollar programas de investigacion y formacidn de personal especializado y 
establecer relaciones de colaboracion con otros museos, universidades o instituciones 
culturales nacionales e internacionales, desarrollando acciones conjuntas para el 
cumplimiento de sus fines;

Prestar los servicios de asesoramiento estudio, informacion o dictamen de caracter 
cientifico o tecnico que les sean requeridos o que se deriven de los convenios o contratos 
otorgados con entidades publicas o privadas, o con personas fisicas;

Fomentar y garantizar el acceso al publico a las colecciones y facilitar su estudio por los 
investigadores nacionales y extranjeros;

C.P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI. Las demas que otorgue el Republicano Ayuntamiento, mediante acuerdo.

Actualize Revise Aprobo

15

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Promover la utilizacidn optima de los recursos financieros disponibles; asi como promover 
las medidas conducentes para que el sector privado canalice recursos en apoyo a los 
objetivos del Patronato;

Celebrar todos los contratos, convenios y ejecutar todos los actos encaminados a la 
realizacidn de sus objetivos, en terminos de las disposiciones legales; y

Coordinarse, contratar, acordar y convenir con Instituciones Federales, Estatales, 
Municipales, Descentralizadas y Privadas, en el desarrollo de programas de divulgacion y 
comunicacidn para la exhibicion de las obras que fomentan la cultura de la comunidad;

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

Paironato
De
Museos
De
San Pedro

Coordinarse con Museos Nacionales y Extranjeros, asi como con personas fisicas o 
morales, manteniendo relaciones y comunicacidn formal, que permita adquirir en calidad 
de prestamo, u toro instrumento legal, las colecciones y obras de valor cultural o histdrico 
que exhiban;

MANUAL DE ORGANIZACION ____
PATRONATO DE MUSEOS DE SAN PEDRO

Pecha ultima version

Proponer al Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon, las medidas 
conducentes para que las exhibiciones del Patronato sean visitadas por nines, 
jdvenes y la comunidad en general;
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XII. PUESTOS, OBJETIVOS Y FUNCIONES

A. CONSEJO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Reglamento Organico del Patronato de Museos de San Pedro

Articulo 6.- Integracion del Consejo.

El Consejo se integrara por un Presidente, un Secretario y tres Vocales:

I.

II.

III.

Articulo 8. - Son atribuciones del Consejo:

I.

II.

III.

Actualize Revise Aprobo

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Pairohato
De
Museos
De­
San Pedro

Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos del Patronato de Museos de San Pedro, asi 
como aprobar el o los reglamentos necesarios para el desarrollo y buen funcionamiento del OPD.

El Consejo sera la maxima autoridad del Patronato. Sus integrantes seran designados por el 
Republicano Ayuntamiento.

Proponer cuantas iniciativas puedan contribuir al mejor funcionamiento del Patronato 
y al cumplimiento de sus fines;

Realizar las acciones que resulten procedentes para la obtencidn de fondos 
economicos para la operacidn del Patronato;

Tres Vocales representantes de la Comunidad Cultural del Municipio. Los mismos 
deberan ser elegidos de entre aquellos que cuenten con estudios superiores relatives 
o con experiencia en el sector publico, privado o docente relacionados con la cultura.

Un Presidente, que sera el representante de la Propietaria del acervo cultural, 
numismatico y paleontologico objeto del Patronato;

C.P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

Un Secretario, que sera el Secretario de Cultura y Educacion de este Municipio o 
quien Io sustituya; y

(Publicado en el Periddico Oficial del Estado el 28 de agosto de 2019)

MANUAL DE ORGANIZAClPN ________________
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Establecer los principios de organizacidn y direccidn del Patronato, fijando sus 
direcciones generales de actuacidn;
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IV.

V.

VI.

VII.

VIII. Autorizar el programa anual de trabajo a propuesta del Director General;

IX.

X.

XI.

XII. Aprobar anualmente el presupuesto de egresos del patronato;

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Actualizo Rev iso Aprobo

17

Impulsar las actividades academicas y culturales que permitan una proyeccion clara 
de la vocation del Patronato, y la mas amplia difusion de su acervo cultural;

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

? Paisonato 
(De 
i Museos 
; De
j San Peoro

Dar facilidades necesarias a las personas que designe el Comisario del Patronato, o 
cualquier otra autoridad con facultades de fiscalizacibn, para que conozcan

Supervisar las actividades que realice la Direccidn General, y en su caso determinar 
las acciones necesarias para la optimization de los recursos humanos, tecnicos, 
financieros y administrativos para el mejor desarrollo de los objetivos del Patronato;

Aprobar y presentar al Republicano Ayuntamiento, su presupuesto anual de ingresos, 
el cual contendra la solicitud de minima transferencia de recursos del erario municipal, 
asi como en su caso las tarifas por los servicios que preste el Patronato condicionada 
a prioridades y suficiencia presupuestaria;

Revisar y en su caso aprobar el Informe de estado de ingresos y egresos con 
periodicidad trimestral y anual;

Aprobar la planeacidn, diseno, production, montaje y propuestas de elementos 
museoldgicos, museogrhficos y numismaticos, entre otros;

Proponer al Republicano Ayuntamiento por conducto del Presidente de la Comision 
de Desarrollo Cultural, la designation del Director General;

Fomentar e impulsar la participation de la sociedad en general y sampetrina en el 
conocimiento de las colecciones del Patronato;

Proponer y otorgar las distinciones honorificas a las personas fisicas o morales e 
instituciones publicas o privadas en reconocimiento a las aportaciones realizadas al 
Patronato, y aprobar las reglas necesarias para su otorgamiento;

C P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

Aprobar el informe trimestral de Avance de Gestion Financiera y anual de Cuenta 
Publica conforme a los lineamientos y disposiciones que establezca la Secretaria de 
Finanzas y Tesoreria, la Secretaria de la Contraloria y Transparencia y la Ley de 
Fiscalizacibn Superior del Estado de Nuevo Leon;

(Publicado en el Peribdico Oficial del Estado de Nuevo Leon el 28 de agosto de 2019)

Presentar al titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, sus estados financieros 
trimestrales y anuales;
(Publicado en el Peribdico Oficial del Estado de Nuevo Leon el 28 de agosto de 2019)
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XVII.

XVIII.

XIX. Aprobar la contratacibn en los thrminos de las disposiciones legales aplicables;

XX. Aprobar el inventario de bienes del Patronato; y

XXI. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus objetivos y fines.

Actualizo Reviso Aprobo

18

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Vigilar que el Patronato cumpla con todas las disposiciones en materia de revision, 
fiscalizacibn y glosa de las cuentas publicas a que estan sujetos los organismos 
descentralizados;

Aprobar manuales de organizacidn y de procedimientos, asi como las disposiciones 
reglamentarias interiores que sean necesarias;

investiguen, revisen y verifiquen, sin limitacion alguna, la contabilidad, actas, libros, 
registros, documentos, sistemas y procedimientos de trabajo y, en general, el total de 
operacion que se relacione directa o indirectamente con los fines del Patronato;

C.P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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B. PRESIDENTE DEL CONSEJO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Reglamento Organic© del Patronato de Museos de San Pedro

Articulo 9.- Son atribuciones del Presidente del Consejo:

I.

II. Instalar y presidir las sesiones;

III.

IV.

V.

Articulo 13.- Cargos.

Actualize Revise Aprobo
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C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Los cargos de los miembros del Consejo seran honorificos y su aceptacion voluntaria, pero una 
vez aceptados deberan ser desempenados conforme a los preceptos de este Reglamento. Los 
integrantes de la Administracion Publica que formen parte del Consejo, no recibiran 
compensacion remuneracion o gratificacidn adicional alguna por su participacion en dicho 
organo.

Asegurar el correcto funcionamiento del Consejo y garantizar el cumplimiento de las 
disposiciones legates y reglamentarias.

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias y senalar los asuntos a incluir 
en el orden del dia en la convocatoria respectiva;

Diferir o suspender la sesidn por causas que pudieran afectar su celebracion o el 
desarrollo de la misma y que a su juicio asi Io amerite; y

Las demas que se deriven de las disposiciones aplicables o acuerdos tornados por el 
Consejo.

Moderar los debates y someter los asuntos a votacion para el respective acuerdo, 
pudiendose auxiliar de la persona que el designe;

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

>■ Pmkonmo

: Museos
De

j S*n Pedro

MANUAL DE ORGANIZACION _____
PATRONATO DE MUSEOS DE SAN PEDRO

Emision Pecha ultima version



__

18 de 50

C. COMISARIO

OBJETIVO DEL PUESTO

Reglamento Organico del Patronato de Museos de San Pedro

I. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo con voz, pero sin voto;

II.

III.

IV.

V. Examinar y evaluar los sistemas, mecanismos y procedimientos de control;

VI.

VII.

VIII.

IX.

X. Las demas que le otorguen las Leyes, Reglamentos y disposiciones aplicables y
aquellas que le sean inherentes al ejercicio de sus atribuciones.

Actualize Revise Aprobo

20

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Informal' anualmente al Consejo y al Republicano Ayuntamiento sobre el resultado del 
ejercicio de sus facultades de vigilancia;

Rendir informes sobre la situacion financiera, sobre la aplicacion de los recursos, o 
sobre el estado de la administracion del Patronato cuando sea requerido por el 
Presidente Municipal o por el Republicano Ayuntamiento; y

Recomendar al Director General, las medidas correctivas que sean convenientes para 
el mejoramiento de la organizacion y funcionamiento administrativo del Patronato;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y lineamientos relatives al sistema de 
control y evaluacion del Patronato;

Vigilar que el Patronato establezca indicadores basicos de gestion en materia de 
operacion, eficiencia, eficacia, productividad, financieros y de impacto social que 
permitan medir y evaluar su desempeno;

Vigilar que la administracidn del Patronato se encauce adecuadamente para el 
cumplimiento de sus objetivos;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas aplicables en la 
administracion de los recursos y en el funcionamiento del Patronato;

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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Articulo 24. - Atribuciones del Comisario:
El Comisario tendra las siguientes atribuciones y responsabilidades:
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Obtener en forma oportuna, del Patronato por conducto de su Consejo la informacion y 
documentacion que requiera, asi como el acceso a todas las areas administrativas y de operacion 
para el cumplimiento de sus funciones, sin perjuicio de las facultades de fiscalizacidn de la 
Contraloria Municipal y demas autoridades competentes.



Fecha ultima versionEmision Pagina

PATRONATO-MUSEOS-SP-MORG-01-V2 29 de octubre de 2018 febrero de 2022 19 de 50

D. PROMOTOR CULTURAL CIUDADANO

OBJETIVO DEL PUESTO

Facultades:

I. Coadyuvar en la consecucion de los objetivos y fines del OPD;

II.

III. Emitir recomendaciones para la mejora continua de los programas de trabajo y proyectos;

IV.

V.

VI. Difundir y comunicar los programas, proyectos y actividades del OPD.

Actualize Revise Aprobb
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C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

El Promotor Cultural Ciudadano que participe en el OPD, debera contar con una reconocida 
trayectoria dentro de la comunidad en el dmbito de la promocibn cultural y actuary de forma 
honoraria.

Asegurar la realizacion de proyectos a cargo del Patronato bajo los principios de austeridad. 
eficacia, eficiencia, economia, transparencia y honradez.

Brindar asistencia profesional al Consejo y al Director General del Patronato para 
optimizar sus funciones operativas;

Proponer medidas y acciones para la debida ejecucion de los proyectos a cargo del 
Patronato;

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

Fungir como enlace del Organism© ante el Municipio de San Pedro Garza Garcia y la 
ciudadania;
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CLAVE DE CONTROL: 0003

NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR GENERAL

LE REPORTA A: CONSEJO

LE REPORTAN

OBJETIVO DEL PUESTO

Reglamento Org^nico del Patronato de Museos de San Pedro

Articulo 16. - Atribuciones del Director General:

I.

II.

III.

IV. Proponer al Consejo anualmente la partida de egresos del Patronato;

V.

VI.

Actualize Revise Aprobo
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C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Fungir como representante legal del Patronato, administrar y cumplir con los acuerdos del 
Consejo, asi como ejercer las atribuciones que le otorga el Reglamento Organico del Patronato 
de Museos de San Pedro, ademas de cumplir con las disposiciones juridicas aplicables.

Presentar ante el Consejo para su revision y en su caso aprobacion, el informe del 
estado de ingresos y egresos con periodicidad mensual, trimestral y anual;

Presentar al Consejo el proyecto de presupuesto de ingresos que contenga la solicitud 
del monto anual de transferencia que se presentara al Republicano Ayuntamiento para 
su aprobacion, condicionada a prioridades y suficiencia presupuestaria;

Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas que 
sehale el Consejo, para el logro y cumplimiento de los objetivos y fines del Patronato;

C P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

CONTADOR
SUPERINTENDENTE
JEFE DE COLECCIONES Y CONSERVAClON

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

Presentar al Consejo el Informe de Cuenta Piiblica y Avances de Gestion Financiera 
conforme a los lineamientos y disposiciones que establezcan la Secretaria de 
Finanzas y Tesoreria, la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, o las que 
las sustituyan y la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Nuevo Leon;
(publicado en el Periddico Oficial del Estado de Nuevo Leon el 28 de agosto de 2019)

'■ Patronato

: Museos
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„ San Pedro

Establecer las relaciones institucionales con otros museos nacionales e 
internacionales y con entidades publicas o privadas para el cumplimento de los 
objetivos y fines del Patronato;
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VII.

VIII. Supervisary dirigir la exhibicibn, custodia, proteccibn y difusibn de las colecciones;

IX.

X. Expedir el nombramiento del personal administrative que le este subordinado;

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII. Las que otorgue el Consejo en el cumplimiento de sus atribuciones.

FUNCIONES ¥ RESPOSABILIDADES:

Designar, suspender y remover al personal que le este subordinado;1.

2.

Actualize Revise Aprobo

Llevar a cabo los procesos de contratacibn de cualquier naturaleza, que realice el 
Patronato, conforme a las disposiciones legales aplicables.

Asegurar las piezas museograficas, de paleontologia y de numismatica, ya sea que 
se encuentren en las instalaciones del Patronato, o en traslado para exhibicibn;

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Definir las politicas de instrumentacibn de los sistemas de control que fueren necesarios, 
tomando las acciones correspondientes para corregir las deficiencias que se detectaren y 
presentar al Consejo informes peribdicos sobre el cumplimiento de los objetivos del sistema 
de control, su funcionamiento y programa de mejoramiento;

Elaborar en coordinacibn con las unidades administrativas correspondientes, el 
Reglamento de Visitas al Patronato, o cualquier otro que estime necesario y someterlo 
a la aprobacibn del Consejo;

Vigilar la conservacibn, catalogacibn, investigacibn y difusibn de las colecciones del 
Patronato;

Cumplir con Io dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn 
Publica del Estado de Nuevo Leon, respecto a la obligacibn de atender las solicitudes 
de informacibn que hagan los ciudadanos al Patronato;

Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de los objetivos y fines del 
Patronato; y

Custodiar y mantener las colecciones e instalaciones del Patronato, dictando las 
medidas administrativas pertinentes;

Establecer directrices de las actividades de las Unidades Administrativas del 
Patronato;

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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3.

4.

5.

6.

8.

9.

10.

11.

13.

14.

15.

16.

Actualize Revise Aprobti
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C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Atender las auditorias financieras y de obra publica de los brganos fiscalizadores 
municipales y estatales;

Atender y asegurar el cumplimiento de las obligaciones del Patronato, conforme a Io 
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 
Nuevo Lebn;

Administrar los recursos en bancos, inversiones, pagos, proveedores de bienes y servicios, 
contratistas y otros;

Disenar y presentar al Consejo, para su aprobacibn el proyecto del programa anual de 
trabajo;

Celebrar convenios de coordinacion, colaboracion y demas con el sector publico, privado y 
social, tendientes a lograr los objetivos estrategicos del Patronato, previa autorizacibn del 
Consejo;

Institucionalizar la entrega-recepcibn para cualquier cambio de titular de la Direccibn 
General del Patronato;

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Administrar los fondos provenientes de los recursos ordinarios y extraordinarios que por 
cualquier motive obtenga el Patronato;

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

Elaborar directrices para el disefio de manuales y/o documentos que sirvan de herramientas 
para un mejor desempeno de las funciones de cada una de las areas a su cargo;

Emisibn Fecha ultima version

29 de octubre de 2018

X Paironato

De
i •: Museos
i P* jju San Pedro

12. Coordinar y supervisar la contabilidad del Patronato para la emisibn de Estados Financieros 
Mensuales, Trimestrales y Cuenta Publica Anual;

Coordinar y supervisar la elaboracibn del proyecto del Presupuesto de Ingresos para su 
presentacibn al Consejo;

______________ MANUAL DE ORGANIZACIQn __  
___________PATRONATO DE MUSEOS DE SAN PEDRO

 Clave de Manual
PATRONATO-MUSEOS-SP-MORG-01-V2

Proporcionar al Comisario y a los brganos de control y fiscalizacibn, las facilidades e 
informes necesarios para el desempeno de su funcibn;

Coordinar el diseno de sistemas, metodos, normas y procedimientos encaminados a lograr 
una eficaz y transparente operacibn;

Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto, incluidos los fondos extraordinarios que por 
cualquier concepto se perciban;

h

Vigilar el pago oportuno de sueldos y otras prestaciones al personal del Patronato, y en 
general, de los compromisos que se generen con motive del ejercicio presupuestal;

Patronato 
f De

' Museos
■De
San Pedro



Clave de Manual
PATRONATO-MUSEOS-SP-MORG-01-V2 29 de octubre de 2018 febrero de 2022 24 de 50

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAES:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Actualizo Revise Aprobo

CLAVE DE CONTROL:
NOMBRE DEL PUESTO
LE REPORTA A:
LE REPORTAN

Elaborar y verificar el contenido de los anexos correspondientes al acta de Entrega- 
Recepcion y entregas de cargo del personal adscrito al Patronato;

C P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

OBJETIVOS DEL PUESTO: Llevar a cabo las funciones de administracidn financiera del 
Patronato, incluyendo la planeacion, programacion, presupuestacion, ejercicio y control 
presupuestal. Llevar la contabilidad del Patronato, en los terminos establecidos en la Ley General 
de Contabilidad Gubernamental y la normativa aplicable.

Presentar a la Direccidn General el informe de Cuenta Publica y Avances de Gestidn 
Financiera conforme a los lineamientos y disposiciones que establezcan la Secretaria de 
Finanzas y Tesoreria Municipal, la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal o 
las que las sustituyan y la Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de Nuevo Leon y demSs 
disposiciones legales;

Disponer Io conducente para el pago de los salaries, prestaciones, indemnizaciones y demas 
percepciones que correspondan a los trabajadores; asi como administrar el tabulador de 
sueldos y salaries del personal;

Elaborar y gestionar las solicitudes de contratacidn de servicios, pagos, vi^ticos, gastos de 
combustibles y dem^s gastos y realizar el seguimiento correspondiente hasta finalizar el 
proceso;

Realizar los trabajos de planeacidn financiera y elaborar los anteproyectos de presupuestos 
de ingresos y egresos del Patronato, para presentarlos al Director General;

Dar seguimiento presupuestario y financiero a los recursos del Patronato y elaborar reportes 
consolidados para ser presentados a la Direccion General;

Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles del Patronato y verificar el 
inventario de bienes muebles e inmuebles;

C P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

0002
CONTADOR
DIRECTOR GENERAL
ABASTECIMIENTOS Y RECURSOS HUMANOS
AUXILIAR DE CONTABILIDAD Y TRANSPARENCIA

Lie Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

MANUAL DE ORGANIZACldN 
PATRONATO DE MUSEOS DE SAN PEDRO
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8.

9.

13. Generar controles de las cuentas por pagar, de contratos y otras deudas del ente publico;

14. Llevar el control de las operaciones contables y financieras;

Actualize Revise Aprobo
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C P C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Manejar y supervisar la correcta aplicacibn de los recursos, fondos y valores con los que 
cuente el Patronato e informar periddicamente a la Direccion General, segun se Io soliciten;

C P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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17. Administrar, registrar y controlar el patrimonio del Patronato, ddndole cumplimiento a Io 
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la normativa aplicable, en Io 
relative al registro y valoracidn del patrimonio;

19. Dar cumplimiento a Io establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn 
Publica del Estado en materia de informacibn contable y financiera;

18. Atender la gestibn financiera de las distintas auditorias internas y externas que le efectuen al 
Patronato y dar respuesta, en conjunto con las areas involucradas, a las observaciones que 
le comuniquen al Patronato;

15. Elaborar y presentar al Director General los informes de estado de ingresos y egresos 
mensuales, trimestrales y anuales y los estados financieros trimestrales y anuales que 
comprenderbn la balanza de comprobacibn, el balance general y el estado de resultados del 
ejercicio presupuestario de ingresos y egresos que corresponda;

16. Llevar la contabilidad general, en los terminos establecidos en la Ley General de Contabilidad 
Gubernamental y la normativa aplicable, asi como el control del ejercicio presupuestal;

12. Efectuar mancomunadamente con el Director General los pages de nbminas, obras, 
adquisiciones de bienes, materiales, as! como los servicios profesionales, cientlficos, 
tecnicos y demas servicios, cumpliendo con la normatividad aplicable;

11. Vigilar que se realice el pago y entero oportuno de las obligaciones fiscales que el Patronato 
como contribuyente o retenedor debe llevar a cabo de acuerdo con la legislacibn fiscal 
aplicable;

Elaborar los proyectos de los organigramas y los perfiles, descripciones de puestos y 
valuaciones correspondientes a los mismos, para ser presentados al Director General, para 
posteriormente ser sometidos a la aprobacibn del Consejo;

10. Determinar en cantidad liquida las contribuciones a cargo del Patronato y las que deban ser 
retenidas por el organismo, en los terminos de los ordenamientos juridicos aplicables;
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22. Las demas funciones que le instruya el Director General.

Actualize Revise Aprobo
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20. Supervisar la informacidn que publica el ente publico para dar cumplimiento a las 
obligaciones en materia de transparencia;

21. Supervisar la generacion de nominas, finiquitos y prestaciones del personal adscrito al 
Patronato;

C P C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

_________MANUAL DE ORGANIZACION____________________
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CLAVE DE CONTROL: 0013

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
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NOMBRE DEL PUESTO
LE REPORTA A:
LE REPORTAN

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar a cabo los procedimientos para la adquisicion de materiales, 
bienes, servicios y arrendamientos que requiera el Patronato, con estricto apego al presupuesto 
anual autorizado y a la normatividad vigente.

Proporcionar todas las facilidades en los procesos de auditoria, proporcionando la 
documentacidn que le sea requerida de acuerdo con los registros que sean de su 
competencia:

Asegurar y supervisar la correcta operacibn del control de inventarios por las adquisiciones 
de bienes que efectue el Patronato;

Realizar la biisqueda y localizacibn de proveedores para abastecer las necesidades de 
adquisiciones de bienes, servicios, arrendamientos, y los relacionados con obra publica, asi 
como llevar el control, inscripcibn y administracibn del padrbn de proveedores del Patronato;

Revisar con los proveedores el precio, calidad y servicios en los bienes y servicios ofertados 
al Patronato;

Dar tramite a las compras y contrataciones inmediatas que requieran las distintas unidades 
administrativas, cumpliendo la normatividad establecida:

Recibir, atender y dar tramite a las solicitudes de contrato que generen procedimientos 
adquisitivos de asignacibn directa, concursos, invitacibn restringida, convocatorias publicas 
para las adquisiciones, arrendamientos y contratacibn de servicios de cualquier naturaleza 
que requiera el Patronato, asegurando las mejores condiciones disponibles en cuanto a 
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes:

Informar al Contador del Patronato las irregularidades que detecte en procesos de entrega- 
recepcibn de los bienes y servicios adquiridos;

C P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

ABASTECIMIENTO Y RECURSOS HUMANOS
CONTADOR
AUXILIAR DE ABASTECIMIENTOS
CONTROL DE ALMAC^N

Lie Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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8. Elaborar el programa anual de arrendamientos, contrataciones y servicios del Patronato;

9.

11. Generar los formates internes de alias, bajas y cambios de personal del Patronato,

14. Las dem£s que le sean encomendadas por el Contador del Patronato.

Actualize Revise Aprobo
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C P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Generar y dar seguimiento a los expedientes laborales del personal contratado bajo el 
esquema de carScter permanente y transitorio, de acuerdo con Io establecido en el presente 
Manual de Organizacion y las plazas existentes, cumpliendo con los requisites de 
contratacion, la generacion del contrato y la entrega de la tarjeta de pago;

C P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

P

I 
ji San Pedro

__________ L MANUAL DE ORGANIZACION 
PATRONATO DE MUSEOS DE SAN PEDRO
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12. Realizar directamente o por conducto de terceros los tramites que se requieran ante el 
Institute Mexicano del Seguro Social;

13. Apoyar en la generacidn de formates que le apliquen de su Srea en cumplimiento a las 
obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 
Nuevo Leon;

10. Coordinarse con el personal adscrito de las distintas areas para la revision y control de las 
nominas, incidencias de faltas, retardos, incapacidades, permisos, licencias, sanciones 
administrativas y pago de prestaciones:

Patronaio
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17. Gestionar y evaluar las acciones planificadas de las diferentes areas;

19. Las demas funciones que le instruya el Patronato.

Actualize Revise Aprobo

18. Autorizar las contrataciones de cualquier naturaleza que realice el Patronato, conforme a 
las disposiciones legales aplicables;

C P.O Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

C P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

2.

3. Realizar el envio de requisiciones de bienes y servicios para cotizacion a proveedores;

4.

5.

6. Realizar drdenes de compra;

Entregar las drdenes de compra con el expediente bien integrado a su superior jerarquico;7.

8. Realizar el envio de las drdenes de compra autorizadas a los proveedores y al Usuario;

9. Revisar y verificar las facturas recibidas para su revisidn;

10. Gestionary dar seguimiento a los tramites para el pago a proveedores;

Actualize Revise Aprobo

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

CLAVE DE CONTROL:
NOMBRE DEL PUESTO
LE REPORTA A:
LE REPORTAN

OBJETIVO DEL PUESTO: Brindar apoyo al responsable de Abastecimientos y Recursos 
Humanos, en todos los procesos de adquisiciones de bienes, contratacidn de servicios y 
arrendamientos, y atencidn a proveedores.

Realizar el andlisis y comparativa de los precios ofertados por los proveedores de bienes, 
servicios y arrendamientos y verificar que los bienes y servicios ofertados cumplan con las 
especificaciones requeridas por el Patronato;

Atender y dar tramite a las solicitudes y requisiciones de compras y contrataciones de las 
unidades administrativas del Patronato;

Efectuar el analisis de cotizaciones recibidas para la adquisicibn de bienes y contratacidn 
de servicios y arrendamientos que se realicen por adjudicacion directa;

Dar tramite a las solicitudes de adquisicibn de bienes, contratacidn de servicios y de 
arrendamiento que requieran las diferentes dreas del Patronato;

C.P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

0028

AUXILIAR DE ABASTECIMIENTOS

ABASTECIMIENTOS Y RECURSOS HUMANOS

NINGUNO

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Nonnatividad

____________ MANUAL DE QRGANIZAClON
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11. Integrar y ordenar los expedientes de las adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios 
y arrendamientos y verificar que se encuentren completes para su archive;
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13.

14.

15. Apoyar directamente en el calculo de la nomina del personal de obra;

18. Las demas funciones que le instruya su jefe inmediato.

Actualize Revise Aprobo

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Proporcionar apoyo durante los procedimientos de contratacidn que se realicen por 
invitacion o convocatoria publica;

Coordinar y supervisar la aplicacidn y actualizacion de estandares establecidos, para 
analisis de compras especiales;

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

___________ MANUAL DE ORGANIZACION _______________ ___
PATRONATO DE MUSEOS DE SAN PEDRO_________________

Clave de Manual f 23E^n Fecha ultima versidn Pagina

16. Auxiliar en la revisidn de las deducciones de ndmina del personal de obra y administrative 
que se apliquen por concepto de IMSS. INFONAVIT y prestamos personales;

17. Asistir en la elaboration de expedientes de trabajadores de altas, bajas y cambios del 
personal de obra y administrative;

12. Recibir y atender a los proveedores y servidores publicos de las diferentes dependencias 
municipales;
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CLAVE DE CONTROL:

NOMBRE DEL PUESTO

LE REPORTA A:

LE REPORTAN

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

3. Solicitar que se identifique el uso del material y equipo entregado al personal de la obra;

6. Mantener organizado el almacen general:

8. Realizar las actividades necesarias para la toma de inventarios y auditorias;

11. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato;

Actualize Revise Aprobo

ABASTECIMIENTOS Y RECURSOS HUMANOS
NINGUNO

0023
CONTROL DE ALMACEN

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

10. En su caso, armar, identificar, empacar, guardar y reubicar los materiales, equipos y 
herramientas para el archive de la documentacion;

OBJETIVO DEL PUESTO: Controlar el inventario de materiales y equipos existentes en el 
almacen.

C P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

9. En su caso, desmantelar y reacondicionar los materiales, equipos y herramientas que lleguen 
al almacen;

7. Capturar o dar de alta facturas o remisiones de materiales y equipos que se reciben 
diariamente en la plataforma electronica o formatos correspondientes;

2. Entregar los materiales recibidos a las personas designadas para tai fin en cada area o unidad 
administrativa;

4. Elaborar y resguardar la documentacion en donde consten las entradas y salidas de materiales 
y equipos entregados;

5. Efectuar conciliaciones de existencias entre fisico, reportes, formatos y documentos para 
aclarar diferencias en los mismos;

1. Recibir los materiales y equipos adquiridos por el area de abastecimientos y cotejar que 
coincidan con los requerimientos solicitados;
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1 Recibir, elaborar, registrar y turnar los oficios y demas documentacion en el Patronato:

4. Generar solicitudes de pago que soliciten las areas;

Actualize Revise Aprobo
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CLAVE DE CONTROL:

NOMBRE DEL PUESTO

LE REPORTA A:

LE REPORTAN

0012

AUXILIAR DE CONTABILIDAD Y TRANSPARENCIA
CONTADOR
NINGUNO

7. Generar y timbrar la nomina electronica y timbrar en el sistema NOMIPAQ, de acuerdo con la 
pre - nomina solicitada por el area correspondiente;

OBJETIVO DEL PUESTO: Asistir al Contador y a las demas areas del Patronato, en los procesos 
de materia administrativa. Efectuar la captura de informacidn de los formatos a los criterios de la 
informacion en cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

10. Solicitar y dar seguimiento a la informacidn que se publique en los portales de internet de 
Transparencia y del Patronato;

6. Ser enlace con la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal para los procesos a 
efectuar en cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacidn Publica;

8. Revisar la validez fiscal de las facturas y fianzas que se presenten para pago y custodia 
respectivamente;

9. Informar y dar seguimiento a los requisites de inscripcidn del Padrdn de proveedores del 
Patronato;

2. Organizar y controlar el archive de pdlizas contables y expedientes que le asignen del 
organismo;

3. Registrar y dar seguimiento a las actividades de convocatoria y reuniones de trabajo que le 
sean asignadas;

5. Generar los archives mensuales, trimestrales y anuales de los formatos en cumplimiento de 
los articulos 95 y 96 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacidn Publica;

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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11. Mantener el inventario de insumos de papeleria y utiles de inmediata operacidn;

13 Las demas funciones que le instruya su jefe inmediato.
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C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

12 Elaborar los documentos (memorandums, oficios, reportes, informes, etc.) que le sean 
solicitados por el Director General, el Contador, asi como por el de Abastecimientos y 
Recursos Humanos;

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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CLAVE DE CONTROL:
NOMBRE DEL PUESTO
LE REPORTA A: DIRECTOR GENERAL
LE REPORTAN NINGUNO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1 Realizar el registro de piezas que formen parte del acervo de obra a cargo del Patronato;

3. Realizar los diagndsticos de los estados de conservacion de cada una de las piezas antes y
despues de traslados y durante su manipulacidn;

4. Llevar el control de movimientos y traslados de las piezas;

8. Las demas funciones que le sean encomendadas por el Director General.

Actualize Revise Aprobo

0011
JEFE DE COLECCIONES Y CONSERVACION

C P C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

OBJETIVO DEL PUESTO: Documentar, registrar, conservar y preservar las colecciones bajo la 
custodia del Patronato.

C.P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

___
PATRONATO DE MUSEOS DE SAN PEDRO

2 J Clave de Manual
PATRONATO-MUSEOS-SP-MORG-Q1-V2 |

6. Monitorear los equipos de control de temperatura, humedad relativa y purificacion de aire en 
salas de exhibition y areas de resguardo de piezas.

7. Realizar el analisis y diagnostico de variables y de condiciones medioambientales en las 
salas de exhibition y areas de resguardo de piezas.

2. Encargarse de la documentation fotogrOfica y el llenado de fichas tOcnicas de las piezas del 
acervo a cargo del Patronato;

5. Proponer materiales y mobiliario para resguardo de las piezas bajo parametros de 
conservacion y calidad de archivo;
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CLAVE DE CONTROL: 0007
NOMBRE DEL PUESTO SUPERINTENDENTE
LE REPORTA A: DIRECTOR GENERAL
LE REPORTAN

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Generar los controles y formates del avance fisico y financiero de la obra;

2. Revisar, aprobar y firmar los numeros generadores que amparen los trabajos ejecutados;

Ordenar actividades del dia en cuanto a maquinaria y equipo de obra y vigilar sus rendimientos;4.

8. Supervisar los trabajos realizados por terceros que se ejecuten en la obra y autorizar su pago;

9. Coordinar las modificaciones al proyecto y adecuarlo a las necesidades de la obra;

Actualize Revise Aprobo

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

OBJETIVO DEL PUESTO: Ser el responsable de la programacion, ejecucion y supervision de 
obra, revisando que el proyecto se desarrolle conforme al programa de trabajo establecido, a las 
disposiciones generales de ley, y a las particulares que se emitan para el Proyecto.

C.P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

RESIDENTE DE OBRA
RESIDENTE DE INSTALACIONES
RESIDENTE DE TECHOS
COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO
CHOFER

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

'-i ,

7. Supervisar los trabajos de los Residentes de Obra, de Instalaciones y de Techos, en la 
ejecucion del proyecto conforme a las especificaciones aprobadas;

3. Revisar la bitacora de la obra, en la que obligatoriamente se anotaran todas las incidencias 
relevantes de la misma y todos los acuerdos tornados por el Consejo o la Direccidn General;

6. Estar en constante comunicacidn con el laboratorio de control de calidad para las pruebas de 
suelo y de concrete para poder corregir a tiempo cualquier problema de calidad dentro del 
proceso;

5. Supervisar que los procesos efectuados en la obra por maquinaria, equipo y personal sean los 
correctos;
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15. Llevar a cabo el control de archivo tecnico y estadistico de pianos;

16 Atender las auditorias internas y de organos fiscalizadores relatives a la obra publica;

19. Las demas que le sean encomendadas por el Director General.

Actualize Revise Aprobo

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

18. Recibir y atender durante el avance de la obra las visitas de obra que se presenten por los 
organos de fiscalizacibn;

13. Rendir informes periddicos y un informe final sobre la obra, en el aspecto financiero, mediante 
la comparacion de los recursos erogados en relacibn con los recursos asignados y 
calendarizados, con la finalidad de asegurar que las erogaciones se realicen conforme a los 
programas pactados en el trabajo;

14. Coordinar el proceso de conclusion de los servicios y trabajos realizados en la obra, en los 
aspectos tecnicos, legales y administrativos, ejecutando las actividades inherentes a la 
recepcion de los trabajos, autorizacion de los finiquitos, elaboracibn de las actas de entrega 
correspondientes y las acciones que se deriven de hstos, con el fin de dar cumplimiento a la 
normativa aplicable;

10. Verificar el avance fisico y financiero de la obra, realizando la inspeccibn y mediciones que 
indiquen las especificaciones del proyecto, comparando los voliimenes de los conceptos 
ejecutados con los del programa autorizado, con el fin de asegurar que la obra se realice 
conforme a la calidad y el programa autorizados;

11. Revisar y controlar que los materiales utilizados en la ejecucibn de la obra sean de la calidad 
y caracteristicas pactadas;

12. Tomar las decisiones tecnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucibn de los 
trabajos en la obra, analizando la informacibn que genera el proceso y resolviendo las 
consultas, aclaraciones, dudas o autorizaciones que se presenten;

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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17. Proporcionar la informacibn y documentacibn necesaria para dar respuesta a las 
observaciones emitidas por los organos fiscalizadores derivadas de la revision y auditoria en 
materia de obra publica;
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LE REPORTAN

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

2.

3.

4,

5.

6.

Actualize Revise Aprobo

CLAVE DE CONTROL:
NOMBRE DEL PUESTO
LE REPORTA A:

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

7. Atender con apoyo del Superintendente las auditorlas internas y de drganos fiscalizadores 
relatives a la obra publica;

OBJETIVO DEL PUESTO: Ser responsable de la supervision y control de los trabajos en la obra. 
mediante la verificacion del cumplimiento del programa con respecto al avance, verificar la calidad de 
los materiales a utilizar y asegurarse de que los trabajos realizados por el personal en obra cumplan 
con las especificaciones del proyecto.

Verificar el avance fisico y financiero de la obra, realizando la inspeccidn y mediciones que 
indiquen las especificaciones del proyecto, comparando los voliimenes de los conceptos 
ejecutados con los del programa autorizado, con el fin de asegurar que la obra se realice 
conforme al programa;

Revisar y controlar que los materiales utilizados en la ejecucidn de la obra sean de la calidad 
y caracteristicas especificadas en el proyecto mediante la comparacibn de los reportes del 
laboratorio de control de calidad que le son entregados, contra los valores de las 
especificaciones establecidas, con la finalidad de asegurar que la obra se realice con la calidad 
requerida;

Supervisar que los trabajos se desarrollen en condiciones de seguridad y que el personal 
cuente con todo el equipo de protection personal necesario;

Ser responsable de verificar que los trabajos realizados cumplan con la calidad exigida en el 
proyecto, apoyandose en todo momento con el Superintendente a cargo;

Elaborar e integrar los numeros generadores, el soporte fotografico y croquis que se efectiian 
en los reportes semanales y estimaciones mensuales de la obra;

Registrar diariamente en la bitacora de obra todas las incidencias relevantes de la misma y 
presentaria al Superintendente o al Director General;

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

0026
RESIDENTS DE OBRA
SUPERINTENDENTE
CHECADOR DE PERSONAL
MANO DE OBRA NECESARIA
COORDINADOR DE ALBANILERIA Y ACABADOS

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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8.

9.

10. Las demas que le scan encomendadas por el Director General o el Superintendente.

Actualizo Revise Aprobo

40

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Proporcionar al Superintendente y al Director General la informacidn y documentacidn 
necesaria para dar respuesta a las observaciones detectadas por los organos fiscalizadores 
con motive de la revision de la obra publica;

Recibir y atender durante el avance de la obra las visitas de obra que se presenten por los 
organos de fiscalizacion;

C.P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

0
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CLAVE DE CONTROL: 0025
NOMBRE DEL PUESTO CHECADOR DE PERSONAL
LE REPORTA A: RESIDENTE DE OBRA
LE REPORTAN NINGUNO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Supervisar las entradas y salidas del personal de obra;

4. Controlar los horarios del personal de obra de una forma eficiente;

5. Llevar el registro y control del ingreso de terceros al area de construccibn;

7. Realizar diariamente reportes del personal con incapacidades, faltas y retardos;

8. Las demas funciones que le instruya su jefe inmediato.

Actualize Revise Aprobo

41

C P C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

OBJETIVO DEL PUESTO: Monitorear la asistencia del personal en obra, para comprobar su 
puntualidad y asistencia.

C.P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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2. Realizar recorridos de la obra para comprobar la asistencia y el cumplimiento del horario 
laboral del personal;

3. Comprobar que el personal en obra coincida con el que operativamente este en su sitio de 
trabajo y verificar que cada uno de los trabajadores cuente con la especialidad u oficio 
correspondiente a su area operativa;

6. Llevar el control del sistema de asistencia del personal de obra y monitorear las boras extras 
de cada trabajador de obra;

X- Patronato
; De
• ! I" Museos

i 0^
; San Pedro



Emision Fecha ultima vers id n Pagina

PATRONATO-MUSEOS-SP-MORG-01-V2 29 de octubre de 2018 febrero de 2022 40 de 50

E. MANO DE OBRA NECESARIA:

CLAVE DE CONTROL: NOMBRE DEL PUESTO:

AYUDANTE DE ALBANIL0014
0015 AYUDNTE DE CARPINTERO

0016 CARPINTERO

ALBANIL0019

0021 OFICIAL FIERRERO

0027 OFICIAL FIERRERO

0024 AYUDANTE EN GENERAL:

Plomero,

• Ayudante de Plomero,

• Jardinero,

• Ayudante de Jardinero.

LE REPORTA A RESIDENTE DE OBRA
LE REPORTA NINGUNO

FUNCIONES Y RSPONSABILIDADES:

Actualizo Reviso Aprobo

42

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

El Patronato podra contratar al personal de otras especialidades de acuerdo a las necesidades 
de la obra, ajustandose en todo caso al tabulador de salaries del puesto con el que guarde mayor 
similitud.

1. Atender las necesidades de mano de obra de personal tecnico y obrero que se requieran 

para la construccion de la obra.

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas
Jefa de Normatividad

Lie Josd Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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OBJETIVO DE LOS PUESTOS: Contar con personal especializado de Mano de Obra que se 
requiere para la Construccion del Museo La Milarca.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Las demas funciones que le instruya su jefe inmediato.7.

AproboRe visaActualize

43

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

OBJETIVO DEL PUESTO: Supervisar y controlar los trabajos de las albanilerias y acabados 
mediante la verificacion del cumplimiento del programa de obra.

CLAVE DE CONTROL:
NOMBRE DEL PUESTO
LE REPORTA A:
LE REPORTAN

Coordinary supervisar los trabajos en la obra mediante la verificacion del cumplimiento del 
programa con respecto al avance, revision y conocimiento a detalle del proyecto en 
especifico albanilerias, acabados y equipamiento;

Emitir los reportes semanales de obra en fase de acabados y demas reportes que le solicite 
su superior jerarquico;

Realizar la cuantificacidn y solicitud de compra de materiales, equipos y demas bienes 
necesarios para los trabajos de albanileria acabados, considerando tiempos de entrega;

Llevar el control de gastos correspondientes a los trabajos bajo su coordinacidn y 
supervision;

Coordinar y supervisar el personal y equipamiento para la ejecucibn de obra en fase de 
acabados, su seguridad y limpieza;

Proporcionar a su superior jerarquico la informacibn y documentacibn necesaria para dar 
respuesta a las observaciones detectadas por los brganos fiscalizadores con motivo de la 
revision de la obra piiblica;

C.P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

0031
COORDINADOR DE ALBANILERIA Y ACABADOS
RESIDENTS DE OBRA

MAYORDOMO
MANO DE OBRA NECESARIA

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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CLAVE DE CONTROL: 0018
NOMBRE DEL PUESTO
LE REPORTA A:
LE REPORTAN NINGUNO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Realizar recorridos para la supervision de las cuadrillas de trabajo en la construccibn;

2. Supervisar las areas de trabajo del personal de obra;

3.

4. Supervisar la utilizacibn del material y equipo de la obra;

5. Coordinar la distribucibn de las cuadrillas de trabajo a sus destines de trabajo diariamente;

7. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Actualizd Reviso Aprobo

44

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar en la distribucibn de cargas de trabajo para el bptimo 
funcionamiento del area de construccibn.

Informar a sus superiores jerarquicos la asistencia y comportamiento del personal, asi 
como las necesidades presentadas;

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

MAYORDOMO
COORDINADOR DE ALBANILERIA Y ACABADOS

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

6. Distribuir la herramienta de trabajo requerida para cada una de las cuadrillas de trabajo y 
llevar su control;
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E. MANO DE OBRA NECESARIA:

CLAVE DE CONTROL: NOMBRE DEL PUESTO:

AYUDANTE DE ALBANIL0014
0015 AYUDANTE DE CARPINTERO

0016 CARPINTERO

ALBANIL0019
0021 OFICIAL FIERRERO

0027 OFICIAL FIERRERO

0024 AYUDANTE EN GENERAL:

Plomero,

• Ayudante de Plomero,

• Jardinero,

• Ayudante de Jardinero.

COORDINADOR DE ALBANIERIA Y ACABADOSLE REPORTA A:
LE REPORTA NINGUNO

FUNCIONES Y RSPONSABILIDADES:

1. Atender las necesidades de mano de obra de personal tecnico y obrero que se requieran

para la construccion de la obra.

AproboActualizo Revise

45

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

OBJETIVO DE LOS PUESTOS: Contar con personal especializado de Mano de Obra que se 
requiere para la Construccion del Museo La Milarca.

El Patronato podra contratar al personal de otras especialidades de acuerdo a las necesidades 
de la obra, ajustandose en todo caso al tabulador de salaries del puesto con el que guarde mayor 
similitud.

C.P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Actualizo Revis6 Aprobo

46

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

OBJETIVO DEL PUESTO: Supervisar y controlar los trabajos de las instalaciones requeridas 
en la obra, mediante la verificacion del cumplimiento del programa de obra.

CLAVE DE CONTROL:

NOMBRE DEL PUESTO

LE REPORTA A:

LE REPORTAN

C P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

0029

RESIDENTS DE INSTALACIONES

SUPERINTENDENTS

MANO DE OBRA NECESARIA

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

MANUAL DE ORGANIZAClPN 
PATRONATO DE MUSEOS DE SAN PEDRO

Clave de Manual

4. Elaborar los numeros generadores, soporte fotografico y croquis para los reportes semanales 
y las estimaciones de la obra respecto de las instalaciones;

8. Atender con apoyo del Superintendente las auditorias internas y de organos fiscalizadores 
relatives a la obra publica;

9. Proporcionar al Superintendente y al Director General la informacibn y documentacion 
necesaria para dar respuesta a las observaciones detectadas por los organos fiscalizadores 
con motive de la revision de la obra publica que se refieran a instalaciones;

2. Aprobar la calidad de los materiales a utilizer y verificar que los trabajos de instalaciones 
realizados por el personal de obra se realicen de acuerdo con las especificaciones del 
proyecto;

3. Verificar que los trabajos de instalaciones se ejecuten conforme la calidad exigida en el 
proyecto;

5. Verificar el avance fisico y financiero de las instalaciones, realizando la inspeccion y 
mediciones que indiquen las especificaciones del proyecto, comparando los volumenes de los 
conceptos ejecutados con los del programa autorizado, con el fin de asegurar que las 
instalaciones se realicen conforme al programa;

6. Supervisar que los procesos relacionados con las instalaciones sean los adecuados y se 
desarrollen con la maquinaria, equipo y personal correctos;

7. Registrar diariamente en la bitacora de obra todas las incidencias relevantes de la misma y 
presentaria al Superintendente o al Director General;

1. Supervisar y controlar los trabajos de todas las instalaciones requeridas en la obra, mediante 
la verificacion del cumplimiento del programa de obra con respecto su avance;

/x Patronato fe5”
111 SanPedro

Z Patronato
WDe

j f Museos



PATRONATO-MUSEOS-SP-MORG-01-V2 29 de octubre de 2018 febrero de 2022 45 de 50

11. Las demas que le sean encomendadas por el Director General o el Superintendente.

Actualizo Rev iso Aprobo

47

10. Recibir y atender durante el avance de la obra las visitas de obra que se presenten por los 
organos de fiscalizacion;

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

C P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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E. MANO DE OBRA NECESARIA:

CLAVE DE CONTROL: NOMBRE DEL PUESTO:

AYUDANTE DE ALBANIL0014

0015 AYUDANTE DE CARPINTERO

0016 CARPINTERO

ALBANIL0019
0021 OFICIAL FIERRERO

0027 OFICIAL FIERRERO

0024 AYUDANTE EN GENERAL:

Plomero,

• Ayudante de Plomero,

Jardinero,

• Ayudante de Jardinero.

LE REPORTA A: RESIDENTE DE INSTALACIONES
LE REPORTA NINGUNO

FUNCIONES Y RSPONSABILIDADES:

AproboActualizo Reviso

48

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

OBJETIVO DE LOS PUESTOS: Contar con personal especializado de Mano de Obra que se 
requiere para la Construccidn del Museo La Milarca.

Atender las necesidades de mano de obra de personal tecnico y obrero que se requieran para la 
construccidn de la obra.

El Patronato podra contratar al personal de otras especialidades de acuerdo a las necesidades 
de la obra, ajustandose en todo caso al tabulador de salaries del puesto con el que guarde mayor 
similitud.

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

3. Verificar que los trabajos en los Techos se ejecuten conforme la calidad exigida en el proyecto;

9. Las demas que le sean encomendadas por el Director General o el Superintendente.

Actualize Revise Aprobo
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CLAVE DE CONTROL:

NOMBRE DEL PUESTO

LE REPORTA A:

LE REPORTAN

0030

RESIDENTE DE TECHOS MUDEJAR

SUPERINTENDENTE

MANO DE OBRA NECESARIA

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

OBJETIVO DEL PUESTO: Ser responsable de la supervision y control de los movimientos, traslado 
e instalacion de los Techos estilo mudejar, mediante la verificacidn del cumplimiento del programa con 
respecto al avance, verificar la calidad de los materiales a utilizar y asegurarse de que los trabajos 
realizados por el personal en obra cumplan con las especificaciones del proyecto.

C P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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4. Supervisar que los procesos relacionados con la instalacion de los Techos sean los adecuados 
y se desarrollen con la maquinaria, equipo y personal correctos;

1. Supervisar y controlar los trabajos requeridos para el movimiento, traslado e instalacion de los 
Techos estilo mudejar, mediante la verificacibn del cumplimiento del programa de obra con 
respecto a su avance;

8. Recibir y atender durante el avance de la obra las visitas de obra que se presenten por los 
brganos de fiscalizacion;

2. Aprobar la calidad de los materiales a utilizar y verificar que los trabajos sobre los Techos 
realizados por el personal de obra se realicen de acuerdo con las especificaciones del 
proyecto;

5. Registrar diariamente en la bitacora de obra todas las incidencias relevantes de la misma y 
presentaria al Superintendente o al Director General;

6. Atender con apoyo del Superintendente las auditorias internas y de brganos fiscalizadores 
relatives a la obra piiblica;

7. Proporcionar al Superintendente y al Director General la informacibn y documentacibn 
necesaria para dar respuesta a las observaciones detectadas por los brganos fiscalizadores 
con motive de la revision de la obra piiblica;
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E. MANO DE OBRA NECESARIA:

CLAVE DE CONTROL: NOMBRE DEL PUESTO:

AYUDANTE DE ALBANIL0014

0015 AYUDANTE DE CARPINTERO

0016 CARPINTERO

ALBANIL0019
0021 OFICIAL FIERRERO

0027 OFICIAL FIERRERO

0024 AYUDANTE EN GENERAL:

Plomero,

• Ayudante de Plomero,

• Jardinero,

• Ayudante de Jardinero.

LE REPORTA A: RESIDENTE DE TECHOS MUDEJAR
LE REPORTA NINGUNO

FUNCIONES Y RSPONSABILIDADES:

Actualizo Revise Aprobo
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C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

Atender las necesidades de mano de obra de personal t&cnico y obrero que se requieran para la 
construccibn de la obra.

OBJETIVO DE LOS PUESTOS: Contar con personal especializado de Mano de Obra que se 
requiere para la Construccibn del Museo La Milarca.

El Patronato podra contratar al personal de otras especialidades de acuerdo a las necesidades 
de la obra, ajustbndose en todo caso al tabulador de salaries del puesto con el que guarde mayor 
similitud.

C P. Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad
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FUNCIONES:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Las demas que le scan encomendadas por el Superintendente o el Director General.8.
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C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccidn General 

del Patronato de Museos de San Pedro

CLAVE DE CONTROL:
NOMBRE DEL PUESTO
LE REPORTA A:
LE REPORTAN

OBJETIVO DEL PUESTO: Apoyar al Superintendente, al Residente de Obra, al Residente de 
Instalaciones y al Residente de Techos en la generacidn de procesos, tramites y documentos 
tecnicos administrativos de la construccidn, para el cumplimiento de las obligaciones que se 
deriven de las leyes, normas y acuerdos en materia de obra publica que sean aplicables al 
proyecto de obra que realice el Patronato.

Elaborar documentos que actualicen la informacibn del proyecto, control de pianos, juntas 
y reportes semanales y mensuales;

Auxiliar al Superintendente, a los Residentes de Obra, de Instalaciones y de Techos en la 
atencidn a las auditorias internas y de drganos fiscalizadores relatives a la obra publica;

Atender los problemas administrativos especificos que se presenten en el desarrollo del 
proyecto para su correcta solucion;

Ser el responsable del control de administracibn del proyecto en costo y tiempo, de la 
coordinacibn de los terceros que intervengan y de la elaboracibn de reportes;

Registrar y dar seguimiento a toda la informacibn generada desde la planeacibn al cierre 
del proyecto;

Proporcionar al Superintendente y al Director General la informacibn y documentacibn 
necesaria para dar respuesta a las observaciones detectadas por los drganos fiscalizadores 
con motivo de la revision de la obra publica;

C.P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

0020
COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO
SUPERINTENDENTE

NINGUNO

Lie. Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

Coordinar a los proveedores de bienes y servicios con el fin de cumplir con Io planeado en 
tiempo, calidad y costo;

Emtsibn Fecha ultima versibn
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CLAVE DE CONTROL: 0032

NOMBRE DEL PUESTO CHOFER

LE REPORTA A: SUPERINTENDENTE

LE REPORTAN NINGUNO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Realizar recorridos para la entrega de oficios, materiales y otros que le sean indicados;

2.

3. Mantener en buen estado el vehiculo que se le proporcione como equipo de trabajo;

Llevar la bitacora de combustible y servicio del equipo de transporte que utiliza.4.

Actualize Revise Aprobo
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OBJETIVO DEL PUESTO. Auxiliar la operacion del Patronato mediante la realizacion 
diligencias administrativas y de construccibn.

Conducir el equipo de transporte del Patronato respetando las disposiciones de transito 
vigentes;

C.P.C Claudia Martina Salcido Garza 
Encargada del Despacho de la Direccion General 

del Patronato de Museos de San Pedro

C P Sonia Edna Martinez Cardenas 
Jefa de Normatividad

Lie Jose Armando Jasso Silva 
Director de Transparencia y Normatividad

______ MANUAL DE ORGANIZACldN 
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Clave de Manual

Patronato

O'De
| t Museos
pOe

jLj San Pedro

Paironato
£De
■\ Museos
I De

i. San Pkwo



El informe mensual de actividades referido forma parte de la presente acta como Anexo 1.
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IV Presentacion del informe de actividades de PMP Consultores, S.A. de C.V. del 
periodo del 9-nueve enero al 9-nueve febrero de 2022-dos mil veintidos.
En relacion con el punto IV del orden del dia, el Presidente del Consejo cede la palabra al 
Arq. Jaime Garza Varela, Director General de PMP Consultores, S.A. de C.V., quien 
procede a efectuar una exposicion al Consejo del Patronato de Museos de San Pedro, de 
la informacion contenida en el informe mensual de actividades de dicha empresa PMP 
Consultores, S.A. de C.V. correspondiente al periodo del 9 de enero al 9 de febrero de 2022, 
informe que se presenta de conformidad con Io establecido en el Anexo A del contrato de 
prestacidn de servicios que el Patronato tiene celebrado con dicha persona moral para la 
coordinacion integral del proyecto de puesta en marcha y operacion del Museo La Milarca.

Una vez presentado el informe, los integrantes del Consejo se dieron por enterados de su 
contenido, tomandose el siguiente ACUERDO:

Se tiene por presentado el informe mensual de actividades de PMP Consultores, S.A. de 
C.V., correspondiente al periodo del 09-nueve de enero al 09-nueve de febrero de 2022- 
dos mil veintidos, enviese copia de dicho informe a la Contraloria Municipal y publiquese 
en el portal de internet del Patronato.

Se ratifica el Manual de Organizacion del Patronato de Museos de San Pedro aprobado por 
el Consejo en fecha 28-veintiocho de diciembre de 2021-dos mil veintiuno, aprobando los 
cambios en los terminos presentados por la Encargada de Despacho de la Direccidn 
General.

C. MARCO AN 1
P/

NIO
ES

SARZA MERCADO
IENTE

C. JOSE RAMI
En representacion de la S& 

SECF

V ASUNTOS GENERALES.
En el desahogo de este punto del orden del dia, el Presidente informa que no existen 
asuntos generales por desahogar; asimismo los integrantes del Consejo manifestaron no 
tener asunto alguno que someter al Consejo.

VI CLAUSURA DE LA SESION I

Habiendo sido agotados los puntos del Ofrdfen del Dia y siendo las 13:24-trece horas 
con quince minutos del dia de su inicio, se dalpx clausurada la sesidn, agradeciendo a los 
presentes por su asistencia.

tZ DE LA ROSA
etaria de Cultura y Educacion
ETARIO y

\ /
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Una vez revisados los cambios efectuados en el Manual de Organizacion presentado por 
la Encargada del Despacho de la Direccidn General, los miembros del Consejo Io autorizan 
por unanimidad, emitiendo el siguiente ACUERDO:
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La presente hoja de firmas corresponde/il Acta 
2022-dos mil veintidos (02/2022-ORD) 
de fecha 23-veintitres de febrero de 20

EWYER GUZMA
VOCAL /

II xL San Pedro
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C. VERONICA GONZi
A/OCAL

IZALEZ CASAS

la Segunda Sesion Ordinaria del ano 
^1 Cops6jo del Patronato de Museos de San Pedro, 
:2-dds mil veintidos.

C. ALBERTO D5<A GAR:
__ VOCAL /
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