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|. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién vy
desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades
laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién, en la medida en la que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

orgénica o bien en algtn otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 188 ZAPOPAN

2312-2015

CODIGO: 16-00-MP-00 REVISION: 0
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1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes dreas de una

dependencia, contiene informacién en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del drea.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un

procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.

Se apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la

realizacion de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de las actividades.

Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma

detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones al ofrecerle la descripcion del

procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacion de las funciones asignadas.

ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 16-00-MP-00 REVISION: 0
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l1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO
DE CULTURA DE ZAPOPAN
CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Expoventa de la Glorieta
N/A N/A 16-00-PC-01 Chapalita
N/A N/A 16-00-PC-02 Difusion cultural
N/A N/A 16-FU-PC-01 Brigadas Culturales
Presentacién de ensambles,
N/A N/A 16-FU-PC-02 coros y grupos de la Escuela
de Musica
N/A N/A 16-FU-PC-03 Administracion de Centros
Culturales
16-EU-PC-04 Infqrmaaon y recepcion de
aspirantes
16-FU-PC-05 Aplicacion del examen DEAM
16-FU-PC-06 Ins’cr.lpcu)n ala Escuelade
Musica
16-FU-SP-01 Culrsios en la escuela de 16-FU-PC-07 Programaaon’ d‘e cursos en la
musica Escuela de Musica
16-FU-PC-08 Imparticion de curs?s y
control administrativo
16-FU-PC-09 Aplu":acmn d.e examenes
parciales y final
16-FU-PC-10 Presentaciones en publico
16-FU-PC-11 Programacion de talleres
16-FU-PC-12 Infcfrmacmn y recepcion de
aspirantes
Imparticion de talleresy
16-FU-SP-02 Taleves e CEntios 16-FU-PC-13 control administrativo
SOl Presentaciones artisticas
16-FU-PC-14
mensuales
16-FU-PC-15 Muestras de fin de periodo
16-FU-PC-16 Muestra anual de talleres
16-FU-PC-17 Programa!cmn y .ret.:epcmn
16-FU-SP-03 Servicios Bibliot ) del usuario de bibliotecas
Sl e 16-FU-PC-18 | Elaboracién de credencial
16-FU-PC-19 Servicio de estanteria
ELABORO: Erika Garcia Martos _
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A . ZAPOPAN
CODIGO: 16-00-MP-00 REVISION: 0
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Servicio de préstamo a
domicilio

16-FU-PC-21 Servicios digitales
16-FU-PC-22 Actividades en Bibliotecas
Mis vacaciones en la
Biblioteca

Servicios del Médulo para
16-FU-PC-24 Usuarios con Discapacidad

16-FU-PC-20

16-FU-PC-23

Visual
N/A N/A 16-CU-PC-01 Actividades artistico
culturales
N/A N/A 16-CU-PC-02 Renta y préstamo de foros
N/A N/A 16-CU-PC-03 Proyectos Artisticos
N/A N/A 16-CU-PC-04 Apoyo logistico y operativo
ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A , ZAPOPAN

CODIGO: 16-00-MP-00 REVISION: 0 5
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Instituto de Cultura de Zapopan Codigo: 16-00-PC-01
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 03-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: 0
Procedimiento: Expoventa de la Glorieta Chapalita
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
ireccic | Insti de Cult
1. Recibe solicitud de espacio Blrescan:del InstitutaslesCu i
de Zapopan
; _ Direccion del Instituto de Cultura
2. Registra solicitud (nombre y fecha) §
de Zapopan
P . g : Di id tituto de Cult
3. Revisa estatus de lugares disponibles en la Glorieta ieeceigmdel insti ura
de Zapopan
4,  ¢Hay mas de 4 lugares disponibles?
En caso de que no haya 4 lugares disponibles, pasa a la actividad 5
ireccid | Instituto de Cult
5.  Archiva solicitudes, termina procedimiento Clparclarce] nsttuboider Gl
de Zapopan
En caso de que si haya 4 lugares disponibles, pasa a la actividad 6
T - . . . i i6 | Instituto de Cult
6.  Cita al comité de seleccién de obra del Jardin del Arte de la Glorieta Chapalita Direceion del Instity HitHra
de Zapopan
Direccién del Instituto de Cultura
7. Analiza expedientes de los artistas en orden cronoldgico de recepcién de Zapopan (integrantes del
Comité)
Direccidn del Instituto de Cultura
8.  Determina que artistas son candidatos a ocupar el lugar disponible de Zapopan (integrantes del
Comité)
: ) - Di io ituto de Cultur
9.  Elabora listado de artistas que cumplen los requisitos IrgeCiRA el instib a
de Zapopan
: : Direccién del Instituto de Cultura
10. Asigna lugares conforme la lista
de Zapopan
s S e ) Direccion del Instituto d I
11. Elabora oficio de notificacién de resolucién para cada aspirante recsonaeLlnsBtite e Cllbirg
de Zapopan
19, Chtaalosaspirantes s uishesss lesataras Direccién del Instituto de Cultura
: a sp quienes s orgo lugar de Zapopan
s : 2 Direccion del Instituto de Cultura
13. Entrega oficio para realizar el pago correspondiente en mercados
de Zapopan
: . Direccidn del Instituto de Cultura
14. Recorre glorieta cada domingo
de Zapopan
_ ) Direccidn del Instituto de Cultura
15. Anota inasistencias
de Zapopan
. " s Direccid | Instituto de Cultur:
16. Reporta inasistencias al representante de los expositores reeeian del Insiityiosie:Colturs
de Zapopan
17. ¢Algun expositor acumuld 4 faltas?
En caso de que no haya acumulado 4 faltas, pasa a la actividad 19
En caso de gue si haya acumulado 4 faltas, pasa a la actividad 18
. . : Direcci | Institu Cult
18. Elabora oficio notificando |a baja del expositor ireceion dekInsutie de Gulthing
de Zapopan
. ) . . Direccion del Instituto de Cultura
19. Elabora reporte de lugares disponibles, termina procedimiento
de Zapopan

ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
cODIGO: 16-00-MP-00 REVISION: 0
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Politicas

Respetar el reglamento "Disposiciones generales para la exposicién y comercio de arte en la Glorieta Chapalita

del Municipio de Zapopan, lJalisco.

ELABORO: Erika Garcia Martos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Instituto de Cultura de Zapopan Codigo: 16-00-PC-02
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 03-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: N/A Revisién: 0
Procedimiento: Difusidn cultural
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
Di id | Insti
1. RECHETgeNdE dEEVaHtos ireccion del Instituto de Cultura
de Zapopan
. - s . i ion del Insti
2. Recibe agenda general y solicitudes por parte de talleres, bibliotecas y eventos periddicos DIFECHSITCR TSI e Gultia
de Zapopan
i fe itut |
3.  Cataloga eventos a difundir de acuerdo a la relevancia, publico y recurso disponible Direcclon el Instituta de Cultiira
de Zapopan
7 2 — . i fe titut |
4.  Define tipos de difusién a ejecutar DiREEaoRIEISttU R e
de Zapopan
5. ¢Requiere difusion con impresos?
En caso de que no requiera difusién con impresos, pasa a la actividad 12
En caso de que si requiera difusién con impresos, pasa a la actividad 6
e e ; Direccion del Instituto de Cultura
6. Realiza disefio de impresos
de Zapopan
; ; ) Direccidn del Instituto de Cultura
7. Envia al drea responsable para que autorice
de Zapopan
8.  éAutoriza disefio?
= o Direccién del Instituto de Cult
En caso de que no autorice el disefio, pasa a la actividad 6 ' i Hig
de Zapopan
En caso de que si autorice el disefio, pasa a la actividad 9
TR T Direccidn del Instituto de Cultura
9.  Envia disefio a imprenta
de Zapopan
; Direccidn del Instituto de Cultura
10. Esperaimpresos
de Zapopan
i ife i de Cult
11. Distribuye impresos Direccidn del Instituto de Cultura
: de Zapopan
12. ¢Requiere Conferencia de Prensa?
; - Direccid ti |
En caso de que no requiera Conferencia de Prensa, pasa a la actividad 19 irgagion el |mutina ey tra
de Zapopan
En caso de que si requiera Conferencia de Prensa, pasa a la actividad 13
Direccio = I
13. Planea Conferencia de Prensa irsecien del Instteide culton
de Zapopan
 raen dalInst
T Direccion del Instituto de Cultura
de Zapopan
== T IRsti
15, Elabicrs dSCHEs Direccion del Instituto de Cultura
de Zapopan
Direccién del Instituto de Cultur
16. Elabora comunicado de prensa © el
de Zapopan
: . Direccién del Instituto de Cultura
17. Realiza conferencia de prensa
de Zapopan ;
; . . - . Direccion del Instituto de Cultura
18. Envia comunicado con material grafico a los medios
de Zapopan
19. ¢Requiere difusién a través de entrevistas?
" . . 5 2 Direccidn del Instituto de Cult
En caso de que no requiera difusion a través de entrevistas, pasa a la actividad 26 e s
de Zapopan
En caso de que si requiera difusidn a través de entrevistas, pasa a la actividad 20
Direccid Institut I
20. Agenda entrevistas en medios ireesiondel institite;de Cittra
de Zapopan
1 . . . - ireccié | Instituto de Cult
21. Coordina entrevista con personal del Instituto y/o artista participante EohEsSeliamia NS BRAIT elcRad o
de Zapopan
3 i id ituto de Cult
22. Elabora ficha para entrevista Dlesiseimdellastism i At
de Zapopan
23. Supervisa que se realice la entrevista Direccién del Instituto de Cultura
ELABORO: Erika Garcia Martos e
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A g >
CODIGO: 16-00-MP-00 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Instituto de Cultura de Zapopan Codigo: 16-00-PC-02
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 0
Procedimiento: Difusién cultural
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area
de Zapopan
24. Recibe por parte de los medios, registro de entrevista Birgecaek sttt desCuluin
de Zapopan
25, Afchiva registre de entrevista Direccion del Instituto de Cultura
de Zapopan
26. Realiza difusién en redes sociales BlrsEaIdeL nswieyta RRul U
de Zapopan
R —— Direccion del Instituto de Cultura
de Zapopan
28. Supervisa que el material de difusién esté colocado Qieescidndel nstitito deCaliure
de Zapopan
m—r = |
29. Toma evidencia grafica del evento o actividad Direxciondel InsHtute deCultury
de Zapopan
30. Alimenta en tiempo real las redes sociales Birecelan;del institiito deCultura
de Zapopan
31. Toma notas para comunicado de prensa Dipeesiprdetlnsotuto el fum
de Zapopan
: < Direccion del Instituto de Cultura
32. Realiza comunicado de prensa
de Zapopan
33. Envia comunicado de prensa a medios junto con registro grafico, termina procedimiento. Direeciondel Institutode Cultura
de Zapopan
ELABORO: Erika Garcia Martos -
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ APOPAN

CcODIGO: 16-00-MP-00 REVISION: 0 :
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Anexos
N/A

Politicas

Todo disefio antes de ser impreso tiene que ser autorizado por la Disefio e Imagen adscrito a la Direccién de
Relaciones Publicas.

ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A & ZAPOPAN
CODIGO: 16-00-MP-00 REVISION: 0
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Subdireccién de Formacién Cultural

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Instituto de Cultura de Zapopan Cédigo: 16-FU-PC-01
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014
Sub Direccién: Subdireccién de Formacién Cultural Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revisidn: 0
Procedimiento: Brigadas culturales
DATOS DE MAPEOQO
Descripcién de la actividad Area
1. Realiza diagnéstico de necesidades en colonias y resultados de brigadas instaladas Subdlreccgour;tﬂf;ormacmn
2. ¢Recibe solicitud de brigada?
En caso de que no reciba solicitud de brigada, pasa a la actividad
En caso de que si reciba solicitud de brigada, pasa a la actividad 3
; . s - ; Direccid i |
3. Recibe solicitud de brigada por parte de asociaciones vecinales Ipeccian del InsuEuro de Ol turs
de Zapopan
. — - ireccién del Insti
4.  Deriva a la Subdireccién de Formacidn Cultural Difection delinsfiuto de Cultus
de Zapopan
_ = = =
5.  Recibe solicitud de brigada SpAileegon de ERrmapidn
Cultural
FeEgah =
6. Evaliia viabilidad de la brigada SUEKIBERIEN 9o AT
Cultural
7. ¢éEsviable?
En caso de que no sea viable, pasa a |a actividad 6
8.  Elabora oficio de respuesta indicando que la brigada no es viable, pasa a la actividad 8 Subdlrecc?ur:ti::al;crmauon
En caso de que si sea viable, pasa a la actividad 7
" - ; direccién de Formaci
9.  Informa a la asociacidn la viabilidad de la brigada SUbHifeeh de Fanacion
Cultural
e F o
10. Programa brigadas en base a diagndstico y/o solicitudes viables Subdsrecc&our;ttl:ijqreaiormacmn
Subdireccid Formacién
11. Gestiona espacios adecuados para cada brigada Rl %
Cultural
12. Recibe prestadores de servicio social SUGHIFeUEICHHE FomacEn
Cultural
—— 3 —
13. Asigna 5 prestadores de servicio social por brigada SibsierRER e EamagTn
Cultural
14. Programa tematicas por brigada Subdireccién de Formacion
Cultural
15.  Recibe programacién de actividades por parte de los prestadores de servicio social Subd|reccgjr:ti<:alo macion
16. Supervisa brigadas semanalmente SUbHireecOn e b acian
Cultural
17. Toma asistencia de los prestadores de servicio social semanalmente Subdweccgr:ti:al:ormamon
18. Recibe evidencia gréfica por parte de los prestadores de servicio social de cada brigada, de Subdireccién de Formacién
manera semanal Cultural
19. Recibe lista de asistencia de beneficiados por brigada, de manera mensual Subdweccg:urlxtc'.i;ai:ormamon
ireccion de Formacid
20. Contabiliza horas de cada prestador de servicio social Subdires Cultifalo acion
21. Envia aviso de término al drea de Recursos Humanos por cada prestador de servicio social, al Subdireccién de Formacion
final del semestre, termina procedimiento Cultural

ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
cODIGO: 16-00-MP-00 REVISION: 0 8
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Anexos
Formato mensual, carta de aceptacidn y carta de liberacion

Politicas
N/A

ELABORO: Erika Garcia Martos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Instituto de Cultura de Zapopan Cadigo: 16-FU-PC-02
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 03-NOV-2014
Sub Direccidn: Subdireccién de Formacién cultural Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revisidn: 0
Procedimiento: Presentacién de ensambles, coros y grupos de la Escuela de Musica
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1. Recibe solicitud de presentacidn via oficio Subeiteccisnde Formacion
Cultural
2. Analiza viabilidad del apoyo Subdicsecianale Fapmagion
Cultural
3.  ¢Esviable?
En caso de que no sea viable, pasa a la actividad 4
4.  Elabora oficio de respuesta Subgiecslande Fopmacian
Cultural
5.  Envia oficio de respuesta al solicitante, termina procedimiento Subdrrecc?ur:tifaliormauon
En caso de que si sea viable, pasa a la actividad 6
6.  Informa al grupo, coro o ensamble la fecha y hora de presentacién a través de correo Subdireccion de Formacion
electrénico o memorandum Cultural
_ ——— = —
7. Supervisa que se presente el grupo, coro o ensamble en el evento Subd|recc230ur:t(:|:a]ormamon
8.  Elabora reporte del evento el e L
Cultural
9.  Envia reporte del evento a la Direccién SRR ORI
Cultural
10. Recibe reporte del evento por parte de la Subdireccién de formacién cultural, termina Direccion del Instituto de Cultura
procedimiento. de Zapopan

ELABORO:

Erika Garcia Martos

FECHA DE EMISION:

03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION:
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Solicitud presencial por escrito, esto para su viabilidad en agenda cultural.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Instituto de Cultura de Zapopan Cadigo: 16-FU-PC-03
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisién: 03-NOV-2014
Sub Direccidn: Subdireccidn de Formacién Cultural Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 0
Procedimiento: Administracion de Centros Culturales
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
. oo i ; Gy i ireccién del Insti |
1. Recibe solicitud de renta o préstamo de espacio por oficio o correo electrénico AR o Insgliote deCHire
de Zapopan
" oz ireccié i ul
2. Deriva a la Subdireccion de Formacién Cultural Dirgeclondel Ittt deCulitin
de Zapopan
; o A ; ireccié cién
3. Recibe la solicitud de renta o préstamo de espacio SUBdIreCEOr g Forrg
Cultural
4.  Revisa en la agenda si hay espacio en la fecha solicitada SIS SIBHEISE GRlEaIa
Cultural
5.  ¢Hay disponibilidad?
En caso de que no haya disponibilidad, pasa a la actividad 6
6.  Elabora oficio de respuesta Subglrecaiin/de Earmagidn
Cultural
7. Envia oficio de respuesta, termina procedimiento subdirecrian de Formagian
Cultural
En caso de que si haya disponibilidad, pasa a la actividad 8
8.  Revisa si la solicitud es interna o externa M L
Cultural
9.  éSolicitud interna?
En caso de que no sea interna, pasa a la actividad 10
10. Determina si es préstamo o renta para especificar condiciones en el oficio de respuesta, pasa a Subdireccién de Formacién
la actividad 11 Cultural
En caso de que si sea interna, pasa a la actividad 11
= = —
11. Agenda fecha del evento Subdireccién de Formacion
Cultural
s - - . 2 Subdireccién de Formacidn
12. Elabora oficio de respuesta especificando condiciones de renta o préstamo segtn corresponda ciiltiiral
13. Envia oficio de respuesta Subdireccion de Formacién
Cultural
] ' T e
14. Entrega espacio el dia del evento S RlEERE AU AR RN
Cultural
15. Supervisa el administrador del centro cultural, que el espacio sea entregado en las mismas Subdireccién de Formacién
condiciones Cultural
16. Elabora reporte de préstamos Subdirecelonide Fapmacicn
Cultural
17. Entrega reporte de préstamos al drea administrativa SubHirECan 08 FOPERIGn
Cultural
18. Recibe reporte de préstamos, termina procedimiento. Departamento de Administracion

ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 16-00-MP-00 REVISION: 0
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Instituto de Cultura de Zapopan Cédigo: 16-FU-SP-01
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014 -
Sub Direccién: Subdireccién de Formacién cultural Fecha de Actualizacidn: | N/A
Jefatura é Coordinacion: N/A Revision: 0
Sub proceso: Cursos de la escuela de musica
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
1.1 Recibe al aspirante para cursos Sibdimeesion e Farmacion
Cultural
1.2 ¢Es primera vez que hace tramites? Subdlrecc&r;tc:«:;ormacwn

En caso de ser la primera vez que hace tramites, pasa a la actividad
1.13

En caso de que no sea primera vez que hace tramites, pasa a la
actividad 1.3

2 - Subdireccién de Formacid
1.3 Revisa expediente % -

Cultural
1.4 ¢Esreinscripcion?
En caso de no ser reinscripcion, pasa a la actividad 1.10
En caso de ser reinscripcion, pasa a la actividad 1.5
1.5 Analiza avance académico, aprovechamiento y conocimientos Subdireccion de Formacion
previos Cultural
1.6 ¢éCumple requisitos de reinscripcion? e Lol L
Cultural
En caso de que no cumpla requisitos de reinscripcion, pasa a la
actividad 1.8
En caso de que cumpla requisitos de reinscripcion, pasa a la
actividad 1.7

) - ireccién de Formacién
1.7 Informa fechas de inscripcién, pasa a la actividad 3.1 Subidieeccin de Erirmaeld

Cultural
Subdireccid i6
Informacion y 1.8 Informa baja del alumno RAireERIao e Fanmagon
i Cultural
recepcién de — —

i . ) . . Subdireccion de Formacion
aspirantes 1.9 Captura baja en sistema, termina procedimiento Eriterl
16-FU-PC-04 — —

- Subdireccién de Formacidn
1.10 Revisa si hay cupo
Cultural

1.11 ¢Hay cupo?
En caso de que si haya cupo, pasa a la actividad 4.1
En caso de que no haya cupo, pasa a la actividad 1.12

Subdireccién de Formacién
Cultural
Subdireccion de Formacion
Cultural

1.12 Informa que sigue en lista de espera, termina procedimiento

1.13 Informa programas que se imparten en la Escuela de mdsica

1.14 (Lleinteresa el Programa de Iniciacién Musical?
En caso de que no le interese el Programa de iniciacién musical,
pasa a la actividad 1.16
En caso de que si le interese el Programa de iniciacién musical,
pasa a la actividad 1.15

. " Subdireccién de Formacién
1.15 Informa fechas de inscripcidn, pasa a la actividad 3.1 !

Cultural
1.16 Registra datos del aspirante en sdbana de registro shbdireselonde: Famacialr
Cultural
1.17 Informa fechas de examen DEAM Supdivecrionde Fapmacioh
Cultural
1.18 Agenda fecha de examen DEAM Subgleeccionde Farmacin
Cultural
1.19 Entrega ficha para pago del examen en recaudadora Subdlrecc?ur:tif;ormamon
Aplicacion del . T——— Subdireccién de Formacién
examen DEAM i ep raip P Cultural
16-FU-PC-05 2.2 Recibe ficha de pago de cada aspirante Subdireccién de Formacion
ELABORO: Erika Garcia Martos e
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPAN
CODIGO: 16-00-MP-00 REVISION: 0 i




Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Instituto de Cultura de Zapopan Cédigo: 16-FU-SP-01
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014

Sub Direccién: Subdireccién de Formacién cultural Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: 0
Sub proceso: Cursos de la escuela de musica
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
Cultural
o ) Subdireccidn de Formacién
2.3 Entrega cuestionario previo al examen
Cultural
5.4 Anfensimmenempil Subdireccidn de Formacion
’ P grup Cultural
2.5 Informa fecha de resultados SRS GRS o
Cultural
. " Subdireccidn de Formacién
2.6 Evallia examenes
Cultural
2.7 Analiza resultados de examen junto con las respuestas del Subdireccidn de Formacidn
cuestionario Cultural
. . . Subdireccidn de Formacién
2.8 Determina a que programa puede inscribirse cada alumno
Cultural
i ion de For i0
2.9 Publica resultados e e
Cultural
2,10 Espera a que sea la fecha de inscripcion SHbRiFREGIth HE FoFmaEs
Cultural
3.1 Recibe documentacion y requisitos Subsiirenclon de Eormigelon
Cultural
e -, Subdireccién de Formacién
3.2 Revisa si estdn completos los requisitos S

3.3

¢Requisitos completos?

En caso de que los requisitos si estén completos, pasa a la actividad
3.6

Inscripcion a la

En caso de que los requisitos no estén completos, pasa a la
actividad 3.4

Escuela de = = o
L S Subdireccién de Formacién
Musica 3.4 Informa que debe completar su documentacidn
16-FU-PC-06 Culltura)
3.5 Espera que traiga la documentacidn completa, pasa a la actividad Subdireccién de Formacion
32 Cultural
; . T P i ion de Formacion
3.6 Entrega ficha de inscripcion para que sea llenada por el aspirante Subdlrecc&r:tut:alc
3.7 Revisa datos de la ficha de inscripcidn RRACERIRIa U ROl
Cultural
Subdireccion de Formacion
38 | i
ntegra expediente il
4.1 Programa cursos para cada alumno en base a la disponibilidad del Subdireccién de Formacion
maestro y la que el alumno especificd en la ficha de inscripcidn Cultural
4.2 Informa al alumno via telefénica o presencial el horario y dias para Subdireccién de Formacion
cursar sus materias Cultural
ié . _ Subdi ion rmacio
Frogramaclor de 4.3 Elabora credencial y tarjetén de pagos por alumno UKo PG
cursosen la Cultural
Escuela de 4.4 ¢Cupo lleno?
Msica En caso de que no esté lleno, pasa a la actividad 4.2
16-FU-PC-07 En caso de que si esté lleno, pasa a la actividad 4.5
Subdi ion de F ian
4.5 Elabora lista de alumnos en espera HPEIEERR CRarmaeS
Cultural
i . . bdireccid F i0
4.6 Programa fechas de los dos exdmenes parciales y el examen final Sy |recc1cour;tﬂtrealormauon
e o Subdireccidn de Formacion
Imparticién de 5.1 Inicia curso
Cultural
GLIE03 Vot Subdireccidn de Formacidn
administrativo 5.2 Entrega reglamento, credencial y tarjetdn de pagos por alumno Cultural
16-FU-PC-08 v
5.3 Imparte curso Subdireccién de Formacidn
ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Instituto de Cultura de Zapopan Codigo: 16-FU-SP-01
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 03-NOV-2014
Sub Direccién: Subdireccidn de Formacién cultural Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura é Coordinacién: N/A Revision: 0
Sub proceso: Cursos de la escuela de musica
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
Cultural
5.4 Recibe diariamente lista de asistencia por parte del maestro Subdireccgjr:tiﬁaﬁormaaon
5.5 Revisa listas de asistencia SR Sl
Cultural
5.6 ¢Algin alumno acumuld tres faltas? S =B R o
Cultural
En caso de que no haya alumno con tres faltas, pasa a la actividad
6.1
En caso de que si haya algtn alumno con tres faltas, pasaala
actividad 5.7

Subdireccién de Formacién
5.7 Informa al maestro la baja del alumno

Cultural
5.8 ¢Hay lista de espera?
En caso de que no haya lista de espera, pasa a la actividad 6.1
En caso de que si haya lista de espera, pasa a la actividad 5.9
5.9 Informa via telefdnica al alumno con preferencia, pasa a la Subdireccién de Formacion
actividad 6.1 Cultural
i - Subdireccién de Formacion
6.1 Elabora exdmenes tedricos
Cultural
. 2 R Subdireccién de Formacion
6.2 Aplica examen tedrico y préctico
Cultural

7 i Subdireccion de Formacidn
. 6.3 Evalia exdmenes
Aplicacidn de Cultural
examenes f dg Subdireccion de Formacion
. 1 6.4 Recibe las calificaciones por alumno por parte del maestro
parciales y final Cultural

16-FU-PC-09 . . Subdireccién de Formacion
6.5 Promedia calificaciones

Cultural
6E Eagiurainformasisn Subdireccion de Formacion
Cultural
e = =
6.7 Publica resultados Subdireccién de Formacidon
Cultural
7.1 Selecciona alumnos de nivel medio o avanzado para realizar Subdireccién de Formacion
presentaciones en publico Cultural
7.2 Informa al alumno la fecha de su presentacién ARSI R R TR
Cultural
7.3 Solicita apoyo para montaje (Procedimiento Apoyo logistico y Subdireccion de Formacidn
operativo cédigo 16-CU-PC-04) Cultural
7.4 Solicita apoyo de difusién (Procedimiento Difusidn cultural cédigo Subdireccion de Formacion
. 16-00-PC-02) Cultural
Presentaciones = = =
- " - Subdireccién de Formacidn
en publico 7.5 Realiza evento de presentacion
Cultural
16-FU-PC-10 — =
. . - Subdireccién de Formacién
7.6 Evallia el desempefio de los alumnos durante la presentacién Cultural
7.7 Captura resultados en sistema Rakdiscatrds Ramacits
Cultural
7.8 Realiza informe de presentacién Subdirceionide: Farmaclory
Cultural
7.9 Entregainforme a la Subdireccién de Accién Cultural, termina Subdireccion de Formacion
procedimiento Cultural
ELABORO: Erika Garcia Martos ;
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A & ZAPOPAN
CODIGO: 16-00-MP-00 REVISION: 0 =
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Cupo limitado.

El examen determina a que programa puede inscribirse cada alumno.

Cumplir con los requisitos de inscripcion.

Los cursos son base a la disponibilidad del maestro.

Los resultados de los exdmenes parciales y final, son publicados en la Escuela de Mdsica.
El maestro evalla el desempefio de los alumnos durante la presentacion en publico.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Instituto de Cultura de Zapopan Codigo: 16-FU-SP-02
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisién: 03-NOV-2014
Sub Direccidn: Subdireccidn de Formacién cultural Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: | N/A Revision: 0
Sub proceso: Talleres en Centros Culturales
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area
1.1 Realiza analisis del impacto de los talleres, en base a las Subdireccién de Formacidn
inscripciones, bajas y resultados de los periodos pasados Cultural

1.2 ¢Programa de verano?
En caso de ser programa para periodo de verano, pasaala

actividad 1.3
1.3 Programa los talleres y horarios en base al andlisis y al método de Subdireccidn de Formacidn
Formacidn Artistica integral MEFAI, pasa a la actividad 1.5 Cultural
Programacion de En f:a.so de no ser programa de periodo de verano, pasaala
talleres actividad 1.4
16-FU-PC-11 1.4 Programa los talleres y horarios en base al andlisis realizado y a la Subdireccién de Formacién
disponibilidad de los maestros Cultural
1.5 Programa fechas de inicio y fin de cursos, asi como fechas de Subdireccién de Formacién
evento de cierre de periodo Cultural
1.6 Planea presentaciones artisticas mensuales por centro cultural. Subd|reccucour;tcliﬁa|:ormauon

1.7 Publica la programacidn del periodo y requisitos de ingreso (copia
de acta de nacimiento, copia de comprobante de domicilio,
fotografias, etc.)

Subdireccién de Formacion
Cultural

. ? Subdireccion de Formacién
2.1 Recibe al aspirante para talleres

Cultural
2.2 Informa talleres (ballet, danzas polinesias, pintura, teclado, etc.) y Subdireccion de Formacién
horarios Cultural
i g . Subdireccidn de Formacion
2.3 Revisa si en el taller seleccionado hay cupo CuIt:?aID

2.4 ¢Hay cupo?
En caso de que si haya cupo, pasa a la actividad 2.7
En caso de que no haya cupo, pasa a la actividad 2.5

Subdireccién de Formacion

2.5 Of
rece otro taller Cultural

2.6 ¢Quiere inscribirse a otro taller?
En caso de que si quiera inscribirse a otro taller, pasa a la actividad
23
En caso de que no quiera inscribirse a otro taller, termina
procedimiento

Informacidn y ; : : Subdireccién de Formacidon
2.7 Pregunta si es primer ingreso

recepcion de Cultural
aspirantes 2.8 ¢éPrimeringreso?
16-FU-PC-12 En caso de que no sea primer ingreso, pasa a la actividad 2.15

En caso de que si sea primer ingreso, pasa a la actividad 2.9

Subdireccién de Formacién

29 P
9 Pregunta edad Cultural

2.10 ¢Cumple requisito de edad?
En caso de que si cumpla requisito de edad y no presente ninguna
discapacidad, pasa a la actividad 2.15
En caso de que no cumpla requisito de edad o presente alguna
discapacidad, pasa a la actividad 2.11

. k - ireccion de F id
2.11 Evalda el maestro las aptitudes del aspirante silbdirescion deormacian

Cultural
2.12 Determina si procede su inscripcién Rubsireceibn deiFormacion
Cultural
2.13 ¢Procede su inscripcién?
En caso de que no praceda su inscripcién, pasa a la actividad 2.14
2.14 Informa al aspirante que no procede su inscripcidn, termina Subdireccion de Formacion
procedimiento Cultural
ELABORO: Erika Garcia Martos yedac
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A & ZAPOPAN
CODIGO: 16-00-MP-00 REVISION:




Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidn General: Instituto de Cultura de Zapopan Codigo: 16-FU-5P-02
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisién: 03-NOV-2014

Sub Direccidn:

Subdireccién de Formacidn cultural

Fecha de Actualizacién: | N/A

Jefatura 6 Coordinacion:

N/A Revision:

0

Sub proceso:

Talleres en Centros Culturales

DATOS DE MAPEO

Procedimiento

Descripcion de la actividad

Area

En caso de que si proceda su inscripcidn, pasa a la actividad 2.15

2.15

Recibe requisitos (copia de acta de nacimiento, copia de

Subdireccidn de Formacion

comprobante de domicilio, fotografias, etc.) Cultural
; . ireccién de F ion
2.16 Revisa requisitos Skl : Gl
Cultural

2.17

¢Requisitos completos?

En caso de que no estén completos, pasa a la actividad 2.18

2.18

Informa que requisitos faltan, pasa a la actividad 2.15

Subdireccion de Formacion
Cultural

En caso de que si estén completos, pasa a la actividad 2.19

Subdireccién de Formacion

2.19 Entrega ficha para pago en recaudadora culkiral
SUbdirech =
2.20 Recibe comprobante de pago Madirsedan deFormacion
Cultural
Srectio zy
2.21 Elabora credendial Subdireccién de Formacion
Cultural
. . . - Subdireccién de Formacion
2.22 Informa fecha de inicio y espacio(s) en donde se impartird el taller ciiltiral
Subdireccién de Formacién
3.1 Imparte taller
Cultural
; - . ) h i i6 Formacion
3.2 Recibe diariamente lista de asistencia por parte del maestro Subdireccion de
Cultural
Subdireccién de Formacio
3.3 Reuvisa listas de asistencia uRRrseclanide Fapmasion
Cultural
7 F . . Subdi i0 r io
3.4 (Algin alumno acumuld tres faltas consecutivas no justificadas? o lrecc::our:tcljﬁal:o macten

Imparticion de
talleres y control

En caso de que no haya algin alumno con tres faltas, pasa a la
actividad 3.7

administrativo

En caso de que si haya algtn alumnao con tres faltas, pasa a la

16-FU-PC-13 actividad 3.5
i Subdireccién de Formacién
3.5 Informa al alumno que fue dado de baja
Cultural
; ireccién de Formacién
3.6 Informa al maestro la baja del alumno BuBdirkecls
Cultural
Subdireccién de Formacion
3.7 Elabora reporte mensual de alumnado de
Cultural
i g ; bdi ion de F ion
3.8 Entrega reporte al drea administrativa SEBdlseon de Folm A5l
Cultural
Subdireccién de Formacid
4.1 Programa fechas de presentaciones del mes Beipaeeisin 46 fardiasion
Cultural
4.2 Establece condiciones de presentaciones de grupos externos, Subdireccién de Formacién
artistas o creadores Cultural
4.3 Establece requerimientos (sonido, espacio, etc.) de las Subdireccién de Formacion
presentaciones Cultural
Presentaciones . - Subdireccidn de Formacion
. 4.4 (lapresentacion es en un Centro Cultural?
artisticas Cultural
mensuales En caso de que si sea en un Centro Cultural, pasa a la actividad 4.6
16-FU-PC-14 En caso de que no sea en un Centro Cultural, pasa a la actividad 4.5

Subdireccién de Formacidn

4.5 Gestiona el espacio Cultural

4.6  Solicita apoyo logistico (Procedimiento Apoyo logistico y operativo Subdireccién de Formacidn
codigo 16-CU-PC-04) Cultural

4.7 Solicita difusién de la presentacién (Procedimiento Difusion Subdireccién de Formacién
cultural cédigo 16-00-PC-02) Cultural

ELABORO: Erika Garcia Martos
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Instituto de Cultura de Zapopan Codigo: 16-FU-SP-02
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccidn: Subdireccién de Formaci6n cultural Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: N/A Revision: 0
Sub proceso: Talleres en Centros Culturales
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
4 Wil prshtmcisn Subdireccidén de Formacion
Cultural
4.9 Elabora reporte de eventos realizados y asistentes Subdirpecian de Formacion
Cultural
4.10 Entrega reporte al area administrativa suhdireseoniceikbmmagicn
Cultural
5.1 Solicita apoyo logistico para presentaciones de fin de periodo Subdireccién de Formacion
(Procedimiento Apoyo logistico y operativo cddigo 16-CU-PC-04) Cultural
5.2 ¢Es periodo ordinario?
Muestras de fin En caso de que no sea periodo ordinario, pasa a la actividad 5.4
de periodo En caso de que si sea periodo ordinario, pasa a la actividad 5.3
16-FU-PC-15 5.3 Solicita difusién (Procedimiento Difusién cultural cédigo 16-00-PC- Subdireccion de Formacién
02) Cultural
5.4 Realiza muestra de avance de talleres Suladiteoetin e Formadon
Cultural
6.1 Programa fecha del evento de Muestra gl eeiiIe e Ot fiauian
Cultural
6.2 Selecciona a los mejores talleres de cada centro cultural - i
Cultural
6.3 Solicita espacio al drea correspondiente AN e e
Cultural
- - . Subdireccion de Formacién
Muestra anual de 6.4 Gestiona servicios con otras dependencias Ciifkiiral
talleres
16-FU-PC-16 6.5 Solicita apoyo logistico para el montaje y desmontaje Subdireccién de Formacion
‘ (Procedimiento Apoyo logistico y operativo codigo 16-CU-PC-04) Cultural
6.6 Solicita difusion de la muestra (Procedimiento Difusidn cultural Subdireccién de Formacién
codigo 16-00-PC-02) Cultural
6.7 Realiza presentacion de los grupos seleccionados Subiireceloi/de Formacion
Cultural
6.8 Elabora reporte del evento, termina procedimiento Subgireseon de kormEgian
Cultural
ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
CODIGO: 16-00-MP-00 REVISION: 0
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Instituto de Cultura de Zapopan Cddigo: 16-FU-SP-03
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccion: Subdireccién de Formacién cultural Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura é Coordinacion: N/A Revision: 0
Sub proceso: Servicios bibliotecarios
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
1.1 Reciberolanual de la Red Estatal de Bibliotecas subdiecciomde:fommaaion
Cultural
1.2 Revisa el rol anual de la Red Estatal de Bibliotecas 5Ubdirecc?u'}ti?;ormadé"

13

¢Es verano?

En caso de no ser verano, pasa a la actividad 1.8

En caso de ser verano, pasa a la actividad 1.4

1.4 Programa las actividades del programa “Mis vacaciones en la Subdireccién de Formacién
Biblioteca” Cultural

1.5 Solicita material necesario para las actividades (cartulinas, crayolas, Subdireccién de Formacién
tijeras, etc.) Cultural

R T o Subdireccion de Formacién
Cultural

1.7

Solicita difusién del Programa a la Subdireccion de Accion Cultural
(Procedimiento Difusion cultural cédigo 16-00-PC-02) , pasa a la
actividad 1.12

Subdireccién de Formacién
Cultural

1.8 Programa actividades mensuales por Biblioteca en base al rol anual Subdireccién de Formacién
de la Red Estatal de Bibliotecas Cultural
e F =
1.9 Recibe material Subdireccién de Formacién
Cultural
. 1.10 Envia invitaciones a las actividades a usuarios y escuelas a través de Subdireccién de Formacion
Programacion y .
recepcién del correo electronico Cultural
usuaprio da 1.11 Solicita difusion de las actividades a la Subdireccién de Accién Subdireccién de Formacion
bibliotecas Cultural (Procedimiento Difusion cultural cédigo 16-00-PC-02) Cultural
16-FU-PC-17 1.12 Ordena diariamente el acervo de la biblioteca en base al sistema Subdireccién de Formacidn
Dewey Cultural
; o~ y Subdi io id
1.13 Prepara material para actividades del dia e L
Cultural
. - i ion de Formacio
1.14 Recibe al usuario en la biblioteca Subdirecciofde Formacion
Cultural
. | ) Subdireccion de Formacion
1.15 Pregunta qué servicio requiere
Cultural
1.16 ¢Servicio?

En caso de que solicite la elaboracion de credencial, pasaa la
actividad 2.1

En caso de que requiera servicio de estanteria, pasa a la actividad
3.1

En caso de que requiera servicio de préstamo a domicilio, pasa a la
actividad 4.1

En caso de que requiera servicios digitales, pasa a la actividad 5.1

En caso de que requiera alguna actividad, pasa a la actividad 6.1

En caso de requerir actividad de mis vacaciones en la biblioteca,
pasa a la actividad 7.1

En caso de que requiera servicio del Mddulo para usuarios con
Discapacidad Visual, pasa a la actividad 8.1

Subdireccién de Formacion

2.1 Entrega solicitud de préstamo Cultural
5 2.2 Recibe requisitos (fotografias, identificacion oficial, comprobante Subdireccion de Formacion
Elaboracion de R
. de domicilio, etc.) Cultural
crerfenclal Subdireccidn de Formaciol
16-FU-PC-18 2.3 Elabora credencial ! i
Cultural
. . i ionde F i0
2.4 Entrega credencial al usuario Subdirescion de Formacion
Cultural

ELABORO: Erika Garcia Martos
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Instituto de Cultura de Zapopan Cédigo: 16-FU-SP-03
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014
Sub Direccion: Subdireccién de Formacion cultural Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: 0
Sub proceso: Servicios bibliotecarios

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area
Subdireccién de Formacion

2.5 Archiva documentacién del usuario
Cultural

2.6 ¢éRequiere otro servicio?

En caso de que si requiera otro servicio, pasa a la actividad 1.15

En caso de que no requiera otro servicio, pasa a la actividad 8.5

Subdireccién de Formacién
Cultural
Subdireccidn de Formacion
Cultural
Subdireccidn de Formacion
Cultural

estanteria Subdireccién de F ion
16-EU-PC-19 3.4 Ofrece actividades programadas dentro de la biblioteca uB Euuurrea}ormac

3.1 Registra datos de usuario

3.2 Orienta para busqueda del libro

Servicio de 3.3 Recibe libro prestado

3.5 {(Requiere otro servicio?

En caso de que si requiera otro servicio, pasa a la actividad 1.15

En caso de que no requiera otro servicio, pasa a la actividad 8.5

Subdireccién de Formacicn

4.1 Solicita credencial Cultural

4.2 ¢Cuenta con credencial?

En caso de gue no cuente con credencial, pasa a la actividad 4.14
En caso de que si cuente con credencial, pasa a la actividad 4.3

< " Subdireccién de Formacion
4.3 Registra al usuario

Cultural
4.4 Registra datos de libros o audiolibros para préstamo (maximo 3 Subdireccién de Formacion
libros) Cultural
; . 2 : i a Subdireccién de Formacidn
4.5 Recoge credencial y tarjeta de préstamo de libro o audiolibro Cultural
, —— F =
4.6 Revisa bitdcora de prestamos Sytirgselenae kafagaon
Cultural
4.7 ¢Entrega libro o audiolibro?
Servicio de En caso de que no entregue libro o audiolibro, pasa a la actividad
préstamo a 4.10
domicilio En caso de que si entregue libro o audiolibro, pasa a la actividad 4.8
16-FU-PC-20 . Subdireccién de Formacidn
4.8 Entrega credencial
Cultural
4.9 Dejalibro en estante, pasa a la actividad 8.5 AEHiracioRieamera
Cultural
. " - Subdi ion de Formacién
4.10 Revisa fecha de préstamo en bitdcora Y Irecc?ulturalc i

4.11 ¢Paso unasemana?

En caso de que no haya pasado una semana, pasa a la actividad 4.6

En caso de que si haya pasado una semana, pasa a la actividad 4.12

e - ) . i ion de Formacién
4.12 Notifica via telefénica que ya vencid el préstamo Sudirecelonide Farrnacia

Cultural
4.13 Resguarda credencial, pasa a la actividad 8.5 SUbRieROISN e PN
Cultural
4.14 Informa requisitos (fotografias, identificacién, comprobante de Subdireccién de Formacién
domicilio) para la elaboracidn de credencial Cultural
ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPAN
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Instituto de Cultura de Zapopan Codigo: 16-FU-5P-03
Direccidn de Area: N/A Fecha de Emisién: 03-NOV-2014
Sub Direccién: Subdireccién de Formacién cultural Fecha de Actualizacion: | N/A
lefatura 6 Coordinacién: | N/A Revisidn: 0
Sub proceso: Servicios bibliotecarios

DATOS DE MAPEO

Procedimiento Descripcion de la actividad Area

4.15 ¢Trae los requisitos?

En caso de que si traiga los requisitos, pasa a la actividad 2.1

En caso de que no traiga los requisitos, pasa a la actividad 4.16

Subdireccién de Formacién

4.16 Pregunta si requiere otro servicio
g q Cultural

4.17 ¢Requiere otro servicio?

En caso de que si requiera otro servicio, pasa a la actividad 1.15

4.18 En caso de que no requiera otro servicio, pasa a la actividad 8.5

Subdireccién de Formacién

5.1 Solicita credencial
Cultural

5.2 ¢Cuenta con credencial?

En caso de que no cuente con credencial, pasa a la actividad 5.10
En caso de que si cuente con credencial, pasa a la actividad 5.3

Subdireccidn de Formacion
Cultural
Subdireccién de Formacion
Cultural

5.3 Registra usuario

5.4 Asigna equipo de computo

5.5 ¢Utiliza el equipo para tareas?

En caso de que si lo utilice para tareas, pasa a la actividad 5.9
En caso de que no lo utilice para tareas, pasa a la actividad 5.6

Subdireccion de Formacion
Cultural
Subdireccién de Formacidn

Servicios digitales Cultural

16-FU-PC-21 ireccié io
5.8 Recibe equipo, pasa a la actividad 5.12 MRS E Rl el

5.6 Espera 30 minutos

5.7 Solicita equipo de cémputo

Cultural
. . " " - i i6 Formacidn
5.9 Recibe equipo cuando el usuario termine, pasa a la actividad 5.12 Subdlrecc::our:tier:al co
5.10 Informa requisitos (fotografias, identificacidn, comprobante de Subdireccién de Formacién
domicilio) para la elaboracidn de credencial Cultural

5.11 ¢Trae los requisitos?

En caso de que si traiga los requisitos, pasa a la actividad 2.1

En caso de que no traiga los requisitos, pasa a la actividad 5.12

Subdireccién de Formacion

5.12 Pregunta si requi ici
g si requiere otro servicio Cultural

5.13 ¢Requiere otro servicio?

En caso de que si requiera otro servicio, pasa a la actividad 1.15

En caso de que no requiera otro servicio, pasa a la actividad 8.5

: Subdireccion de Formacion
6.1 Prepara material

Cultural
Actividades en 6.2 Registra datos del usuario Subd|recc&r;tcliﬁ:lormacwn
Bibliotecas Subdireccién de Formacion
16-FU-PC-22 6.3 Realiza actividad (hora del cuento, visitas guiadas, etc) s Cultu?alo el
p . - Subdireccion de Formacion
6.4 Pregunta si requiere otro servicio
Cultural
ELABORO: Erika Garcia Martos g
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A : ZAPOPAN
CODIGO: 16-00-MP-00 REVISION: 0




Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Instituto de Cultura de Zapopan Codigo: 16-FU-SP-03
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisién: 03-NOV-2014
Sub Direccion: Subdireccién de Formacién cultural Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 0
Sub proceso: Servicios bibliotecarios

DATOS DE MAPEO

Procedimiento Descripcién de la actividad Area

6.5 ¢Requiere otro servicio?

En caso de que si requiera otro servicio, pasa a la actividad 1.15

En caso de que no requiera otro servicio, pasa a la actividad 8.5

Subdireccidn de Formacion

T i i
Revisa si hay cupo Cultural

7.2 ¢Haycupo?

En caso de que si haya cupo, pasa a la actividad 7.4
En caso de que no haya cupo, pasa a la actividad 7.3

Subdireccién de Formacién
Cultural
Subdireccion de Formacion

Mis vacaciones Cultural

en la Biblioteca . Subdireccion de Formacion

16-FU-PC-23 7.5 Realiza taller Gottural

Subdireccidn de Formacion
Cultural

Subdireccién de Formacién
Cultural

7.3 Ofrece otro servicio, pasa a la actividad 7.7

7.4 Prepara material

7.6 Elabora reconocimientos para los asistentes

7.7 Pregunta si requiere otro servicio

7.8 ¢Requiere otro servicio?

En caso de que si requiera otro servicio, pasa a la actividad 1.15

En caso de que no requiera otro servicio, pasa a la actividad 8.5

, ;s . Subdireccién de Formacién
8.1 Pregunta qué servicio requiere

Cultural
8.2 ¢Tipo de servicio?
En caso de que requiera préstamo a domicilio, pasa a la actividad
4.1
Servicios del En caso de que requiera uso de modulo para discapacitados i
Médulo para visuales, pasa a la actividad 8.3 _ _
Usuarios con 8.3 Registra al usuario Subdireccién de Formacion
Discapacidad Cultural
Visual 84 Brinda el servicio Subdireccidn de Formacian
16-FU-PC-24 ' Cultural
8.5 Elabora estadistica mensual de los servicios prestados Subdlreccion de Eormacion
Cultural
8.6 Elabora informe mensual Sulidirecelin’de Pormapian
Cultural
8.7 Enviainforme a la Red Estatal de Bibliotecas y al drea Subdireccién de Formacion
administrativa, termina procedimiento Cultural
ELABORO: Erika Garcia Martos e
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 1$; ZAPOPAN
CODIGO: 16-00-MP-00 REVISION: 0 :
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Politicas

Los usuarios deberdn registrarse al ingreso.
Para los servicios de préstamo a domicilio, servicios digitales y médulo para Usuarios con Discapacidad
Visual, los usuarios deberan contar con afiliacién a la biblioteca.
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Manual de Procedimientos

Subdireccion de Accién Cultural

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Instituto de Cultura Codigo: 16-CU-PC-01
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014
Sub Direccion: Subdireccion de Accién Cultural Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: 0
Procedimiento: Actividades artistico culturales

DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area
1.  Realiza diagnéstico cultural por zonas, distritos y colonias Subdireccion de Accion cultural

2. Analiza los resultados en base a los objetivos de posicionamiento a nivel municipal, estatal,
federal e internacional

3. éHay solicitud de evento por parte de alguna colonia?
En caso de que no reciba solicitud de apoyo, pasa a la actividad 4

Subdireccion de Accién cultural

4. Solicita espacio al drea correspondiente, pasa a la actividad 15 Subdireccidn de Accidn cultural
En caso de que si haya solicitudes por parte de alguna colonia, pasa a la actividad 5

5.  Recibe solicitud de actividades en colonias . Direccion del Instituto de Cultura

6.  Deriva solicitud a la Subdireccién de Accién Cultural Direccién del Instituto de Cultura

7. Analiza solicitud en base al diagndstico realizado Subdireccidn de Accidn cultural

8.  {lasolicitud es viable?

En caso de que no sea viable, pasa a la actividad 9

9.  Elabora oficio de respuesta indicando que la solicitud no puede ser atendida, termina
procedimiento
En caso de que si sea viable, pasa a la actividad 10

Subdireccién de Accién cultural

10. Programa agenda en funcién de las solicitudes y los resultados del diagnéstico cultural Subdireccién de Accién cultural
11. Agenda presentacion con el grupo Subdireccién de Accidn cultural
12. Establece requerimientos de la presentacion Subdireccién de Accidn cultural
13. Envia al grupo el dia de la presentacién Subdirecciéon de Accién cultural
14. Recibe retroalimentacion de la presentacién por parte del grupo, pasa a la actividad 21 Subdireccion de Accién cultural
15. Gestiona servicios con otras dependencias Subdireccion de Accidn cultural
16. Invita proveedores en funcidn de los requerimientos Subdireccion de Accién cultural

17.  Solicita apoyo logistico para el montaje y desmontaje (Procedimiento Apoyo logistico y

operativo cédigo 16-CU-PC-04) Subdireccién de Accién cultural

18. Solicita difusion de la actividad (Procedimiento Difusién cultural cédigo 16-00-PC-02) Subdireccion de Accién cultural

19. Realiza produccién seguin sea el caso (sonido, iluminacién, escenografia, etc) Subdireccidn de Accion cultural

20. Realiza retroalimentacidén de la actividad Subdireccion de Accidn cultural

21. Analiza resultados de la actividad, termina procedimiento Subdireccion de Accién cultural
ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A  ZAPOPAN
CODIGO: 16-00-MP-00 REVISION: 0
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Politicas

Sujeto a suficiencia presupuestal
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Instituto de Cultura de Zapopan Codigo: 16-CU-PC-02
Direccién de Area: N/Z Fecha de Emisién: 02-JUN-2014
Sub Direccion: Accién Cultural Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: 0
Procedimiento: Renta y préstamo de foros
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
. = n : ; g s Direccidn del Instituto de Cultura
1. Recibe solicitud de renta o préstamo de espacio, por oficio o correo electrénico
de Zapopan
2. Deriva a la Subdireccién de Accién Cultural Dipsccion eel In=S{eueo-de CUlt
de Zapopan
3. Recibe solicitud de renta o préstamo de espacio Subdireccién de Accion Cultural
4. Revisa en la agenda si hay espacio en la fecha solicitada Subdireccion de Accién Cultural
5.  éHay disponibilidad?
En caso de que no haya disponibilidad, pasa a la actividad 6
6.  Elabora oficio de respuesta Subdireccién de Accion Cultural
7. Entrega oficio de respuesta, termina procedimiento.
En caso de que si haya disponibilidad, pasa a la actividad 8
8.  Agenda fecha del evento Subdireccién de Accion Cultural
9.  Determina si es renta o préstamo Subdireccién de Accidn Cultural
10. ¢éEsrenta?
En caso de que si sea renta, pasa a la actividad 11
11. Solicita de manera verbal cubrir el pago Subdireccién de Accidn Cultural
12. Elabora formato de uso y condiciones Subdireccion de Accién Cultural
13. Solicita comprobante de pago el dia del evento
14. Recibe comprobante de pago, pasa a la actividad 16 Subdireccién de Accién Cultural
En caso de que no sea renta, pasa a la actividad 15
15. Elabora oficio de respuesta y formato de uso y condiciones Subdireccion de Accién Cultural
16. Entrega oficio de respuesta y formato de uso y condiciones Subdireccién de Accién Cultural
17. Presta el servicio de espacio y operador de cabina el dia del evento Subdireccién de Accién Cultural
18. Supervisa que el espacio sea entregado en las mismas condiciones, termina procedimiento. Subdireccién de Accion Cultural
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Politicas

El préstamo y/o renta del espacio se realiza siempre y cuando no afecte con las actividades propias del Instituto:
talleres del Centro Cultural, ensayos de la Escuela de Musica, ensayo de ensambles de Accién Cultural, entre

otros.

El préstamo se lleva a cabo siempre y cuando la actividad no sea con fines de lucro y sea en beneficio de la
comunidad; en caso contrario se procede a la renta si conviene a los fines del interesado.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Instituto de Cultura de Zapopan Cédigo: 16-CU-PC-03
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccién: Subdireccién de Accién cultural Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: N/A Revision: 0
Procedimiento: Proyectos artisticos

DATOS DE MAPEQO
Descripcién de la actividad Area

1. Recibe proyecto de artista de manera presencial o por correo electronico Subdireccion de Accion Cultural
2. Evalua factibilidad del proyecto Subdireccion de Accién Cultural
3.  éEsfactible?
En caso de no ser factible,
4.  Rechaza el proyecto, termina procedimiento Subdireccion de Accién Cultural
En caso de ser factible,
5.  Establece condiciones del proyecto con el artista Subdireccion de Accin Cultural
6.  Selecciona fecha probable seglin agenda del Instituto de Cultura Subdireccion de Accién Cultural
7. Presenta propuesta a Direccion para Vo.Bo Subdireccién de Accion Cultural
8.  ¢éDireccion dio Vo.Bo.?
En caso de que Direccidn no dé Vo.Bo.,
9. Informa al artista rechazo del proyecto, termina procedimiento Subdireccion de Accién Cultural
En caso de que Direccién dé Vo.Bo.,
10. Inforrr}a .al artista aceptacion del proyecto de manera presencial, via telefénica o por correo Subieitn e il
electrénico
11. Informa al artista que debe realizar el tramite de Alta de proveedor (Subproceso Registro de
proveedores al padrén codigo 07-AD-SP-04) de manera presencial, via telefdnica o por correo Subdireccion de Accién Cultural
electrénico
12. Recibe nimero de proveedor por parte del artista Subdireccién de Accién Cultural
13. Entrega nimero de proveedor y condiciones del proyecto al Area administrativa para tramite
de Compra segun el proyecto (Subproceso Comisién de Adquisiciones cédigo 07-AD-SP-02 y Subdireccién de Accion Cultural
Subproceso Compras Directas c6digo 07-AD-SP-03)
14. Espera el recurso econémico Subdireccién de Accion Cultural
15. Informa al artista via telefénica o correo electrénico que ya esta el recurso disponible Subdireccion de Accidn Cultural
16. Agenda fecha de evento Subdireccién de Accién Cultural
17. Solicita Difusién del evento (Procedimiento Difusidn Cultural cédigo 16-00-PC-02) Subdireccién de Accién Cultural
18. i(éh;::)a apoyo logistico y operativo (Procedimiento Apoyo logistico y operativo cédigo 16-CU- Subdireccion de Accion Cultural
19. Realiza produccién de acuerdo al proyecto del Artista (que puede contener Montaje de Obra,
Instalacién Visual, Instalacion Auditiva, Instalacién Audiovisual, Talleres, Intervenciones i Badoiuite Cafiusi
Urbanas, Rescate de Tradiciones, Ampliacion Fotografica, Obra Grafica, Obra Pictorica, Obra
escultdrica, entre otros)
20. Realiza cierre de la actividad Subdireccién de Accidn Cultural
21. Elabioraevaluscitn del proyecto Direccion del Instituto de Cultura
de Zapopan
22. Envia evaluacién del proyecto al drea Administrativa, termina procedimiento Subdireccidn de Accion Cultural
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Politicas
Se requiere la aprobacién de la Direccién General.

Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Instituto de Cultura de Zapopan Cédigo: 16-CU-PC-04
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccién: Subdireccién de Accidn cultural Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revisidn: 0
Procedimiento: Apoyo logistico y operativa
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1. Recibe solicitud de apoyo (via oficio, correo, telefénica) Birckclomkinaiibr s Eniue
de Zapopan
2. Deriva solicitud a la Subdireccién de Accidn Cultural para su seguimiento KRRl RS i
de Zapopan
3. Recibe solicitud de apoyo Subdireccidn de Accidn Cultural
4. Analiza viabilidad del apoyo Subdireccidn de Accion Cultural
5. éEsviable?
En caso de que no sea viable, pasa a la actividad 6
6.  Elabora respuesta y termina procedimiento Subdireccién de Accién Cultural
7. Encaso de que si sea viable, pasa a la actividad 7
8. Agenda el apoyo Subdireccién de Accién Cultural
9.  Elabora respuesta con la confirmacién del apoyo Subdireccién de Accidn Cultural
10. Recibe confirmacién de la fecha via telefénica o verbal Subdireccion de Accidn Cultural
11. Prepara equipo seglin apoyo solicitado (equipo de audio, mesas, sillas etc.) Subdireccion de Accidn Cultural
12. Realiza montaje segun apoyo solicitado Subdireccién de Accién Cultural
13. Supervisa logistica durante el evento Subdireccién de Accién Cultural
14. Realiza desmontaje del equipo o mobiliario instalado Subdireccidn de Accion Cultural
15. Resguarda equipo o mobiliario segtin sea el caso, termina el procedimiento Subdireccidn de Accion Cultural
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Todo apoyo requerido es programado por lo cual se analiza su viabilidad.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Proyecto del Artista.- Todo aquel proyecto que un artista presenta una propuesta a la jefatura de Proyectos
Artisticos.

Montaje de Obra.- Preparacion del espacio fisico donde se realiza la exposicién del Proyecto del Artista.

Instalacién Visual.- Proyecto en el cual la mayor parte de la exposicién consiste en videos u otros medios
visuales.

Instalacion Auditiva.- Proyecto en el cual la mayor parte de la exposicién consiste en medios auditivos y
SONoros.

Instalacion Audiovisual.- Proyecto en el cual la mayor parte de la exposicién consiste en videos y otros medios
audiovisuales.

Talleres.- Imparticion de diversas disciplinas en un espacio abierto o cerrado.
Intervenciones Urbanas.- Intervencién a edificios, mobiliario urbano y espacios ptblicos.
Rescate de Tradiciones.- Dar a conocer los ritos y tradiciones.

Ampliacién Fotografica.- Obra fotogréfica ampliada en gran formato.

Obra Grafica.- Obra que resulta de alguna de las técnicas desarrolladas para transferir una imagen creada por un
artista sobre una forma.

Obra Pictérica.- Obra artistica que resulta de la representacién artistica bidimensional.

Obra escultérica.- Obra artistica que resulta de la aplicacion del arte y técnica de representar objetos o crear
figuras en tres dimensiones trabajando o labrando un material.

DEAM.- Diagnostico de Evaluacidn Auditiva Musical.
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VI. AUTORIZACIONES
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