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Manual de Procedimientos

I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y
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 Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

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

organica o bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

ELABORO: Erika Garcia Martos

FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CODIGO: 16-AZ-MP-01 REVISION:
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

dependencia, contiene informacion 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 |a 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 induccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma

detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcién del

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

realizacién de las funciones asignadas.

ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 16-AZ-MP-01 REVISION: 0
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL MUSEO DE

ARTE DE ZAPOPAN
CODIGO DEL CODIGO DEL

SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
16-AZ-PC-01 Programacion de exposiciones
16-AZ-PC-02 Elaboracién de convenio para

exposiciones
16-AZ-PC-03 Montaje de exposicion

16-AZ-SP-01 Exposiciones de obra de arte 16-AZ-PC-04 Difusion de exposicion
16-AZ-PC-05 Inauguracién de la exposicion
16-A7-PC-06 Atenc[o_n’ al publico de la
exposicion

16-AZ-PC-07 Desmontaje de exposicion
Presentacidn de actividades

/4 N/A LSS artistico-culturales
Visitas guiadas en el Museo de
N/A -AZ-PC-
/ b/ LE:AZ RC03 Arte de Zapopan
ELABORO: Erika Garcia Martos 1
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A , ZAPOPAN

CODIGO: 16-AZ-MP-01 REVISION: 0 3
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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-AZ-5P-01
Direccién de Area: Museo de Arte de Zapopan Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: | N/A Revisidn: 0
Sub proceso: Exposiciones de obra de arte
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
A i io I M
1.1 Selecciona tema del concepto de la exposicién Bireceian el Museo.de
Arte de Zapopan
1.2 Elabora guidn curatorial Direcgion del Museoide
Arte de Zapopan
1.3 Revisa colecciones de arte a nivel local, nacional e internacional Hisecenn del. Wuseo de
Arte de Zapopan
4 Ealendin olime Direccién del Museo de
Arte de Zapopan
1.5 Evalia fechas de exhibicién Bieedon del Museo.de
Arte de Zapopan
- 1.6 Programa las fechas de exhibicién con base a un calendario PIEGEOn del Musecide
Programacion de Arte de Zapopan
exposiciones 1.7 Invita mediante oficio a los artistas, coleccionistas y curadores a participar | Direccidn del Museo de
16-AZ-PC-01 en la exposicidn Arte de Zapopan
;G s i Direccién del Museo de
1.8 Establece los acuerdos de participacion y condiciones de préstamo de obra Arte de Zapopan
; Direccién del Museo de
; tod
1.9 Elabora formato de préstamo Aviedeuapopan
1.10 Intercambia los documentos que se requieran con el artista, coleccionista | Direccién del Museo de
o institucion participante Arte de Zapopan

1.11

éRequiere convenio?

En caso de que se requiera convenio, pasa a la actividad 2.1

Direccién del Museo de

Arte de Zapopan
. . - Direccién del Museo de
En caso de que no se requiera convenio, pasa a la actividad 3.1
Arte de Zapopan
2.1 Solicita asesoria a la Direccién Juridico Consultiva para realizacion de | Direccidn del Museo de
convenio (Procedimiento Estudio y andlisis juridico de los expedientes Arte de Zapopan

cédigo 05-JC-PC-04)

Direccién del Museo de

Elaboracion de

2.2 Elabora convenio de colaboracién
Arte de Zapopan
2.3 Solicita autorizacién de la Direccién Juridico Consultiva (Procedimiento Direccién del Museo de
Estudio y analisis juridico, elaboracidn del convenio y archivo cddigo 05-JC- Arte de Zapopan

PC-08) i

convenio para

2.4

Espera a que la Direccidn Juridico Consultiva recabe firmas Presidente,

Direccién del Museo de

exposicién Sindico, Secretario y Tesorero Arte de Zapopan
16-AZ-PC-02 i i6
2.5 Recibe convenio firmado Direcduitderiuzgude
Arte de Zapopan
2.6 Envia convenio a la institucién o artista para firma Direccin el Wusende
Arte de Zapopan
2.7 Recibe convenio firmado Direccin del Museo de
Arte de Zapopan
2.8 Entrega copias del convenio a los colaboradores, pasa a la actividad 3.1 et
Arte de Zapopan
- _— £ Direccio
Montaje de 3.1 Desarrolla y revisa el guién museolégico y museografico SRECaEn CHAuSERids
< Arte de Zapopan
exposicion Direccion del Museo de
16-AZ-PC-03 3.2 Realiza adecuacion del espacio de exhibicién

Arte de Zapopan

ELABORO: Erika Garcia Martos E
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A Al ZAP()PA
CODIGO: 16-AZ-MP-01 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General:

Instituto de Cultura de Zapopan Codigo:

16-AZ-5P-01

Direccidon de Area: Museo de Arte de Zapopan Fecha de Emisién: 03-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: 0
Sub proceso: Exposiciones de obra de arte
DATOS DE MAPEQ
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
: Direccid useo de
3.3 Recibe la obra ipecaan e/ M
Arte de Zapopan
Direccion del Museo de
4 D
3 esempaca la obra Arte:de Zapopan
: ; ; T— Di ion del de
3.5 Dictamina la obra en presencia del comisario s selor: de’ Nilloeo
Arte de Zapopan
3.6 Ejecuta los guiones museolégico y museogriéfico, pasa a la actividad 4.1 Ditecagndel Mused de
i ) g Bleoy g » P ) Arte de Zapopan
Direccién del Museo de
4.1 Disefia las estrategias de promocién y difusién de la exposicién Arte de Zapopan,
Institucion Participante
g 5 o . N Di ion de
4.2 Envia la informacién para la elaboracion de los materiales impresos eceiondel Wuseo
Arte de Zapopan
Direccién del Museo de
.3 Recibe el ial i
4 ecibe el material impreso At Zapopan
Direccidn del Museo de
4.4 (R i Invitaci i ?
éRequiere Invitaciones impresas Arteide Zapopan
En caso de que no requiera invitaciones impresas, pasa a la actividad 4.8
En caso de que si requiera invitaciones impresas, pasa a la actividad 4.5
: Direccidn del Museo de
.5 Rotula invi
4 otula invitaciones Arte de Zapopan
4.6 Envia invitaciones por paqueteria Dikeccidn del Museoiie
) porpaq Arte de Zapopan
4.7 Monitorea con la mensajeria la entrega de invitaciones, continua invitacion Direccidn del Museo de
Difusién de electrénica : Art.e' de Zapopan
Tt o g 0 Direccidn del Museo de
Exposiciones 4.8 Elabora invitacion electrénica Arte deZanopan
16-AZ-PC-04 _Anece 2apop
G e g ‘ 518 g Direccion del Museo de
4.9 Envia invitacion por medio de correo electrénico y redes sociales
Arte de Zapopan
4.10 Establece la fecha de realizacion de recorrido para medios de | Direccion del Museo de
comunicacion Arte de Zapopan
4.11 Notifica fecha y hora de recorrido para medios de comunicacién ireceidn dal Musio de
Arte de Zapopan
4.12 Convoca a medios de comunicacién a recorridos especiales, ruedas de Direccién del Museo de
prensas, agenda de entrevistas Arte de Zapopan
4.13 Recopila y sistematiza la informacién que se proporciona a los medios de Direccidn del Museo de
comunicacion Arte de Zapopan
4.14 Establece contacto con medios de comunicacién para calendarizar : wy
¥ i . et i Direccion del Museo de
entrevistas en vivo previas a la realizacion de la exposicién y durante el
Arte de Zapopan
desarrollo
: ; 55 i I ireccién del M d
4.15 Sistematiza la informacion generada en los medios de comunicacién Qireeeion el Musse.de
Arte de Zapopan
4.16 Actualiza la pagina Web con la informacion recabada, pasa a la actividad | Direccién del Museo de
5.1 Arte de Zapopan
: Direccidn del Museo de
5.1 Programa la fecha y horari lai uracion
gra echa y horario de la inaug Arte da Zapopan
P : oz Direccién del Museo de
5.2 Proporciona informacién para protocolo
Inauguracion de Ak e popan
B egx i 5.3 (¢Asiste el Presidente municipal?
16~A;-PC-05 En caso de que el Presidente Municipal asista, pasa a la actividad 5.4
5.4 Solicita el montaje para la ceremonia de la inauguracién a la Direccidn de T
" s G Ly S Direccidn del Museo de
Relaciones Publicas (Procedimiento Operacién de Eventos cédigo 00-RP- Arte de Zapopan
PC-01), pasa a la actividad 5.6 pop
En caso de que el Presidente municipal no asista, pasa a la actividad 5.5

ELABORO:

Erika Garcia Martos

FECHA DE EMISION:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Instituto de Cultura de Zapopan Caodigo: 16-AZ-SP-01
Direccién de Area: Museo de Arte de Zapopan Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 0
Sub proceso: Exposiciones de obra de arte
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
5.5 Realiza montaje para la ceremonia de inauguracion BijeceiGnd ol Musco'de
Arte de Zapopan
5.6 Recibe a representantes institucionales, artistas, invitados especiales y | Direccién del Museo de
medios de comunicacién Arte de Zapopan
5.7 Inaugura exposicién para su exhibicion DifEEeton el Muscots
Arte de Zapopan
5.8 Verifica desmontaje y cierre del museo, concluido el acto de inauguracién, Direccién del Museo de
pasa a la actividad 6.1 Arte de Zapopan
. - Direccién del Museo de
6.1 Recibe visitantes Arte de Zapopan
. o Direccion del Museo de
6.2 Informa las exposiciones y actividades programadas Arte de Zapopan
6.3 Entrega material impreso Bitendniislae Sl
Arte de Zapopan
6.4 Invita a dejar comentarios o correo electronico en libro de visitantes al Direccidn del Museo de
v finalizar su recorrido Arte de Zapopan
g Ean gt Direccién del Museo de
publico de la 6.5 Verifica el estado de conservacion de la obra
exposicion s e — Arte de Zapopan
16-AZ-PC-06 6.6 ¢Existe siniestro o alteracion?

En caso de siniestro o alteracion, pasa a la actividad 6.7

Direccién del Museo de

6.7 Levanta un dictamen de la pieza y acta de hechos At deZaponas
+ Direccién del Museo de
6.8 Reporta a la aseguradora, pasa a la actividad 7.1 A 5 Zagtah

En caso de que no haya siniestro o alteracidn, pasa a la actividad 6.9

6.9 Elabora reporte de estado de conservacion de la Obra, pasa a la actividad Direccidn del Museo de
71 Arte de Zapopan
7.1 Verifica la fecha para desmontaje y fecha de llegada del comisario para Direccién del Museo de
dictaminar y embalar la obra Arte de Zapopan
I | Direccién del Museo de
7.2 Realiza dictamen, empaque, embalaje Ate s Zapopan
7.3 Confirma transporte, estibadores y servicios profesionales especializados Direpcion del Masearde
. Arte de Zapopan
Desmontaje de = v
S0 wn : Direccién del Museo de
exposicion 7.4 Elabora Acta de entrega-recepcion y recaba firmas
16-AZ-PC-07 Arte de Zapopan
7.5 Entrega obra a la institucion participante Bijeceignele] Maceade
' & 3 P Arte de Zapopan
7.6 Archiva la informacion de la exposicion Difeccich 18| Muzende
Arte de Zapopan
7.7 Verifica que la obra llegue al coleccionista, artista o institucion Direccién del Museo de
participante, termina procedimiento Arte de Zapopan
ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 16-AZ-MP-01 REVISION: 0
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Inauguracion de la exposicidn, Atencién al piblico de la exposicién y Desmontaje de exposicion

;-.\}

f/

Cadiga 00-RP-PC-01
Procedimientg
Atencidn de Eventas

Presidenda
Reladones Riblicas

Ciudaana /visitante

Elclha
Recibe
wcibe matarial mwtiuun @ dejar.
infarmacidn de
imprasa comentarios o
las actividades
corren

S=25.a5hlicha el
montaje parala
ceremania dela
inauguracidn

o
(@K

Z5-1P

Iil‘:cr::::m &5, 2¢rapurciona
harario de la informacidn para
inauguracidn protocoln

(5 s.6Racbea
representantes
inatitucionales, artsta,
invitadm upembgy
medios de

5.8verifia

%mnmziu ydarre

del mus eq, concluida
alactode

l?,iﬁeal‘n

montaje para la
ceramonia de
inavguracian

CHs 7inavgura
exponicidn para
su exhibicidn

5 3iAsinte sl

Presidente

municipal?
g
3 E no
S i S5.9mab

5= 5.2Infarma Iz = 6.4nvitaa (5 SVerificael N 3. 6.7Levama (20 ®.98zban
§ % L:?’E.Iﬂecilm q!bﬂ&ldnrmiy L 3Entrega L dejar 7N estado de " “nﬂdlcumn de : reporte de estado
o g visitantas actividadas material impresn camentarios o \‘;w:; consersacidn de \ ) lapieza yacta da de conservacidn
g u programadas corren electninic s laobra v hechns delaObra
s E: Alfinal dal 6.6iExiste
2 recorsido siniestran
= == 2 N akeracidn?
i Ye (md)) °
® ® ®

(3 7.1verifica la fecha para
desmantaje y fecha de legada
del comis ario para didaminar
yembalar la gbra

5 72haalm 6, 7.3Canfirma 57.98abara Aaa D D 2 qm
7.6Archiva

dldamen mmpune e entrega- L (S L 3 abra llegue al

ampaque, estibadores y recepcidnyrecaba institucidn dal nrma‘c::n caleccionks, ankta o

embalaje servide prafes ion firmas participante €l sxpm institucian partidpame

<J----4--—-4

Artistas / colecdonistas /
institudones

Anexos
N/A

Politicas
Reglamento interno del museo de Arte de Zapopan, Capitulo Il, Articulos 5, 6 y 8.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Instituto de Cultura de Zapopan Codigo: 16-AZ-PC-08
Direccién de Area: Museo de Arte de Zapopan Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 0
Procedimiento: Presentacion de actividades artistico-culturales
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1. Genera actividades paralelas a las exposiciones que se exhiben en el Museo (talleres, conferencias, ciclos Direccidn del Museo
de cine, etc) de Arte de Zapopan

2. ¢Recibe solicitudes para presentar actividades artisticas en el Museo?
En caso de que no reciba solicitud, pasa a la actividad 8

En caso de que si reciba solicitud, pasa a la actividad 3

Direccién del Museo

3. Evalua la viabilidad de las actividades, seguin costo, fechas y requerimientos técnicos de Arte de Zapopan

4.  ¢Esviable?
En caso de que no sea viable, pasa a la actividad 5

Direccién del Museo

5.  Elabora oficio de respuesta de Arte:de:Zapapan

6.  Envia oficio de respuesta, pasa a la actividad 8
En caso de que si sea viable, pasa a la actividad 7

Direccidn del Museo
de Arte de Zapopan
Direccidn del Museo
de Arte de Zapopan
Direccién del Museo
de Arte de Zapopan
Direccidn del Museo
de Arte de Zapopan

7. Confirma la aceptacién de la propuesta via oficio o correo electrénico

8.  Programa la actividades a realizarse

9. Informa via correo electronico, a todas las dreas el programa de actividades, fechas y logistica

10. Disefia las estrategias de promocién y difusion de la actividad

11. (Requiere material impreso?
En caso de que requiera material impreso, pasa a la actividad 12

Direccion del Museo
de Arte de Zapopan
Direccién del Museo
de Arte de Zapopan
Direccién del Museo
de Arte de Zapopan

12. Envia la informacién para la elaboracién de los materiales impresos

13. Recibe el material impreso

14, Distribuye material impreso, pasa a la actividad 15

En caso de que no requiera material impreso, pasa a la actividad 15

Direccién del Museo
de Arte de Zapopan
Direccién del Museo

15. Sube informacién en la pagina Web y redes sociales

16. Realiza pruebas y/o ensayos seglin la actividad

de Arte de Zapopan
17. Coordina la logistica de la actividad Qipegeion del Museo
: 8 de Arte de Zapaopan

¢ : y v ¥ 7 L. Di ion del M
18. Solicita el apoyo de las diferentes dreas de operacion del Museo via memorandum o correo electrénico HEREION MERD
de Arte de Zapopan

Direccidn del Museo
de Arte de Zapopan
Direccién del Museo

19. Coordina el desarrollo de la actividad.

20. Realiza desmontaje de la actividad.

de Arte de Zapopan
21. Elabora un Registro de la actividad, con base a la asistencia de publico, presencia en medios y oferta Direccién del Museo
cultural, termina procedimiento de Arte de Zapopan
ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A &b ZAPOPAN
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Anexos

N/A

Politicas

Reglamento interno del museo de Arte de Zapopan, Capitulo II, Articulo 4; Capitulo Il Articulos: 12, 14, 15, 16,

17,18y 19.
Que sean actividades relacionadas a las exposiciones presentadas.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidn General: Instituto de Cultura de Zapopan Cédigo: 16-AZ-PC-09
Direccin de Area: Museo de Arte de Zapopan Fecha de Emisién: 03-NOV-2014
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: 0
Procedimiento: Visitas guiadas en el Museo de Arte de Zapopan
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1 Revisa el programa de exposiciones vigente Birecclon del Museo
i nrog e g de Arte de Zapopan
i Direccion del Museo
S - o r
2 elecciona las exposiciones y obra de arte para desarrollar guién de recorrido de Arte-de Zapopan
3.  Elabora el Coordinador la propuesta de actividades con requerimientos de materiales y cronograma para Direccion del Museo
presentarla al director de Arte de Zapopan
i Direccién del Museo
. Evala
4 alua la propuesta el director de Artadedapanan
5.  éEmite recomendaciones?
En caso de que si emita recomendaciones, pasa a la actividad 6
8 " i 5 i i6 use
6. Modifica propuesta en base a las recomendaciones, pasa a la actividad 4 Birsedlon del MAses
de Arte de Zapopan
En caso de que no emita recomendaciones, pasa a la actividad 7
Rl Direccién del Museo
7.  Revi i i
evisa programas oficiales de educacion bdsica y otras fuentes 76 B Zapiain
: 3 . Direccién del Museo
8.  Recopila la infor 5 i isti I dpoca
opila la informacién de los artistas plasticos, su relevancia y su ép e 2
e g ; Eow ireccién del Mus
9. Disefa las diferentes herramientas didacticas Direccion del Woseo
de Arte de Zapopan
10. ¢Hay prestadores de servicio social?
En caso de que haya prestadores de servicio social en el Museo, pasa a la actividad 11
s o o " Direccion del Museo
11. Convoca a reunion a prestadores de servicio social via correo electrénico
de Arte de Zapopan
12, Capacita a prestadores en cuestiones generales de arte y las exposiciones y actividades que se estan Direccion del Museo
presentando, pasa a la actividad 13 de Arte de Zapopan
En caso de que no haya prestadores de servicio social en el Museo, pasa a la actividad 13
13. Revisa la base de datos de maestros e instituciones educativas Birsecion del Mysea
de Arte de Zapopan
14. Elabora invitacién para escuelas, especificando objetivo de la visita, actividades a desarrollar, fechas, Direccion del Museo
horarios y condiciones para la atencién de grupos de Arte de Zapopan
15.  Envia informacion de las exposiciones y actividades por correo electrénico, via telefénica o de manera Direccién del Museo
presencial de Arte de Zapopan
16. Establece comunicacién directa (por correo electrénico, via telefénica o de manera presencial) con los Direccién del Museo
maestros para calendarizar la reservacion y atencion a grupos. de Arte de Zapopan
. - . — : _— : ireccién del Mus
17. Recibe solicitudes de atencién por correo electrénico, via telefénica o de manera presencial DireeEld e
de Arte de Zapopan
. . . . . : - Direccid useo
18. Evalia la disponibilidad de personal para proporcionar la visita guiada o animacién dlee::tf::?a?opan
- . Direccion del Museo
19. Pro | u iendo fech atencién
9 grama la atencidn a grupos, estableciendo fecha y horario de 6 de Arte de Zapopan
Direccidon del Museo
20. Recibe al
ecibe al grupo escolar de Arte de Zapopan
. . i ion del Mus|
21. Informa las reglas de museo, datos sobre el edificio, artistas y obra que se exhibe Flij=teinn oo i
de Arte de Zapopan
o : . - - irecciéon del M
22, Propicia el dialogo y comentarios sobre la obra y finaliza la visita 3!?:::2& ;apoups::
: - . Direccién del Mus
23. Entrega la guia de actividades post-visita para desarrollo en aula dzfrct'::e gapol:)::
24. Elabora registro de instituciones atendidas, grupos y nimero de asistentes en la bitdcora de informacion, Direccién del Museo
termina procedimiento de Arte de Zapopan
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Anexos
aee
Politicas

Reglamento interno del museo de Arte de Zapopan, Capitulo I, Articulos: 6 y 8.
Los horarios de visitas deberan ser dentro de los horarios habituales del museo, en otro caso debera ser
solicitado por escrito, y se confirmaré previa autorizacién del director.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividades culturales y artisticas.- Manifestaciones multidisciplinarias que contribuyen a la comprensién de las
exposiciones o conocimientos del arte. Entre ellas cine, conferencias, presentaciones de libros, literatura,
musica, cursos especializados.

Exposicién.- Es el conjunto de obras, objetos y otros materiales de valor artisticos o histérico acompafiada de
recursos explicativos, de manera sistematica y diddctica, museograficamente establecidos y accesibles a todo
tipo de publico.

Visita guiada.- Atencién a grupos con un recorrido guiado por las exposiciones.

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

CODIGO: 16-AZ-MP-01 REVISION: 0
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VI. AUTORIZACIONES

~ Coordinador

- MUSEO DEARTE

3 . DE ZAPoOPAN

Autorizacién

'i’?
INSTITUTO DE (UJINURA
DE ZAPOPAN N
Nireccion General

Mtra. Viviana Kuri Haddad
Directora del Museo de Arte

Mtra. Viviana Kuri Haddad
Directora del Museo de Arte

Lic. Gabriela Serrano Suzan

Director General
de Zapopan de Zapopan
ELABORO: Erika Garcia Martos
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