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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito ser una guia rapiday especifica que incluya la operacion
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién 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 ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

s Describir los procedimientos.

* Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

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

» Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

« Otorgar al servidor plblico una visién integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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Zapopan .
S i1, INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE MUSEO DE ARTE ZAPOPAN

CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PC-11-09-01 Presentacién de Actividades Artistico-Culturales

REA L0 Visitas Guiadas en el Museo de Arte de Zapopan

RET10803 Exposiciones de Obra de Arte

PC-11-09-04 Eventos en Foro Juan José Arreola
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General De Construccion =
A ; Codigo: PC-11-09-01
Coordinacién General: de Comunidad. g
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 3-NOV-2014
Unidad: Museo de Arte de Zapopan Fecha de Actualizacién: 23-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Presentacién de Actividades Artistico-Culturales
DATOS DE MAPEO :
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Genera actividades paralelas a las exposiciones que se exhiben en el Museo (talleres, Museo de Arte N/A
conferencias, ciclos de cine, etc.) de Zapopan
2. iRecibe solicitudes para presentar actividades artisticas en el Museo? s i N/A
de Zapopan
En caso de gue no reciba solicitudes para presentar actividades artisticas en el Museo, pasaala | Museo de Arte N/A
actividad 8. de Zapopan
En caso de que si reciba solicitudes para presentar actividades artisticas en el Museo, pasaala | Museode Arte N/A
actividad 3. de Zapopan
P e e & Gy el Museo de Arte
3. Evalta la viahilidad de las actividades, segun costo, fechas y requerimientos tecnicos. N/A
: de Zapopan
4. ¢Esviable la evaluacién? Musea de Arte N/A
de Zapopan
M
En caso de que no sea viable |a evaluacién, pasa a la actividad 5. ugen defArte N/A
de Zapopan
En caso de gue si sea viable la evaluacién, pasa a la actividad 7. Musaege Arlc N/A
de Zapopan
5. Elabora oficio de respuesta. Museo SR Word
de Zapopan
6. Envia oficio de respuesta y termina procedimiento. Apiseads fafe N/A
de Zapopan
Arty
7. Confirma la aceptacién de la propuesta via oficio o correo electrdnico. N Internet
de Zapopan
8. Programa las actividades a realizarse B A N/A
de Zapopan
9. Informa via correo electrénico a todas las dreas el programa de actividades, fechas y | Museo de Arte iRt
logistica. de Zapopan
S ’ i s 5 i Museo de Arte
10. Disefa las estrategias de promocidn y difusion de la actividad. N/A
de Zapopan
. i Museo de Arte
. éRequi i ? A
11. ¢Requiere material impreso de Zaptpan N/
; e s Museo de Arte
En caso de que requiera material impreso, pasaa la actividad 12. dsZagapen N/A
En caso de que no requiera material impreso, pasaa la actividad 15. M::zz:;p’::e N/A
12. Envia la informacion para la elaboracién de los materiales impresos. b i e
de Zapopan
13. Recibe el material impreso. HMsRG e R
de Zapopan
d
14, Distribuye material impreso. iCSew s ol
de Zapopan
15. Sube informacion en la pagina Web y Redes Sociales. Museo de Arte Internet
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nie v IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General De Construccion A
. 1 -11-09-01
Coordinacion General: de Comunidad. Cadigy is
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 3-NOV-2014
Unidad: Museo de Arte de Zapopan Fecha de Actualizacidn: | 23-FEB-2017
Departamento: N/A : Version: 01
Nombre del Procedimiento: Presentacion de Actividades Artistico-Culturales
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
de Zapopan
y i = Museo de Arte N/A
16. Realiza pruebas y/o ensayos segtn la actividad. e T
17. Coordina la logistica de la actividad. Musezde Afte WA
de Zapopan
18. Solicita el apoyo de las diferentes dreas del Museo via correo electrénico. e e e Internet
de Zapopan
19. Coordina el desarrollo de |a actividad. hlusen ciefate L
de Zapopan
20. Realiza desmontaje de la actividad. Muses de Aifta e
de Zapopan
21. Elabora un registro de la actividad, con base a la asistencia de publico, presencia en medios Museo de Arte Excel
y oferta cultural y termina el procedimiento. de Zapopan
\J~
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Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General De Construccién
=t 2 Codigo: PC-11-09- 02
Coordinacion General: de Comunidad. g
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 3-NOV-2014
Unidad: Museo de Arte de Zapopan Fecha de Actualizacion: | 23-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Visitas Guiadas en el Museo de Arte de Zapopan.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
ca2 L M de Arte
1.  Revisa el programa de exposicion vigente. ::i:pc?pan N/A
P - : M
2. Selecciona las exposiciones y obra de arte para desarrollar guion de recorrido. tisee d Ate N/A
de Zapopan
3. Elabora el responsable las propuestas de actividades con requerimiento de materiales y | Museo de Arte Word
cronograma para presentarla al director del Museo de Arte Zapopan. de Zapopan
" d
4. Evalua la propuesta el Director del Museo de Arte Zapopan. s s N/A
de Zapopan
5. ¢Emite recomendaciones? e L N/A
: de Zapopan
1 . e M
En caso de que si emita recomendaciones, pasa a la actividad 6. B e vte N/A
de Zapopan
En caso de que no emita recomendaciones, pasa a la actividad 7. Mseadesra N/A
de Zapopan
: Art
6. Modifica propuesta en base a las recomendaciones y pasa a la actividad 4. o i N/A
de Zapopan
7.  Revisa programas oficiales de educacién bdsica y otras fuentes. PRGELae e N/A
de Zapopan
: i - ; it ; 3 Museo de Art
8. Recopila la informacién de los artistas pldsticos, su relevancia y su época. £aen = N/A
de Zapopan
9. Disefia las diferentes herramientas didacticas. e g N/A
de Zapopan
Museo de Arte
10. ¢ tadores d ici ial? A
¢Hay prestadores de servicio socia e N/
En caso de que haya prestadores de servicio social, pasa a la actividad 11. idaRg Arte N/A
de Zapopan
T - to Mus Art
En caso de que no haya prestadores de servicio social, pasa a la actividad 13. i el N/A
de Zapopan
s s . Al
11. Convoca a reunion a prestadores de servicio social. Mussgcdy Are N/A
de Zapopan
12. Capacita a prestadores en cuestiones generales de arte y las exposiciones y actividades | Museo de Arte N/A
que se estan presentando. de Zapopan
13. Revisa la base de datos de maestros e instituciones educativas. i Excel
de Zapopan
14. Elabora invitacién para las escuelas, especificando objetivos de la visita, actividades a Museo de Arte Word
desarrollar, fechas, horarios y condiciones para la atencidn de grupos. de Zapopan
15. Envia informacion de las exposiciones y actividades por correo electrénico, via telefénica | Museo de Arte —
o de manera presencial. de Zapopan
16. Establece comunicacion directa (por correo electrénico, via telefénica o de manera Museo de Arte etic
presencial) con los maestros para calendarizar |a reservacion y atencion a grupos. de Zapopan
17. Recibe solicitudes de atencién por correo electrénico, via telefonica o de manera | Museo de Arte A
presencial. de Zapopan
18. Evalla la disponibilidad de personal para proporcicnar la visita guiada o animacion. Wiuaede Aotk N/A
de Zapopan
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion General De Construccién ;
2 Codigo: PC-11-09-02
Coordinacién General: de Comunidad. odig
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisién: 3-NOV-2014
Unidad: Museo de Arte de Zapopan Fecha de Actualizacion: | 23-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Visitas Guiadas en el Museo de Arte de Zapopan.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
M A
19. Programa la atencion a grupos, estableciendo fecha y horario de atencién. sagefifls Excel
de Zapopan
: Museo de Arte
20. Recibe al grupo escolar. dis Zanepan N/A
21. Informa las reglas del Museo, datos sobre el edificio, artistas y obra que se exhibe. Musso-d gt N/A
de Zapopan
22. Propicia el didlogo y comentarios sobre la obra dando asi fin a la visita. Musec.de Arte N/A
de Zapopan
23. Elabora registro de instituciones atendidas, grupos y nimero de asistentes en la bitacora Museo de Arte Excel
de informacién y termina el procedimiento. de Zapopan
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z&popan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion inacion General de Construccid B
p Coordlnacion eneral de Construccion Cédigo: PC -11 -09- 03
General: de Comunidad
Direccion de Area: N/A Fecha de Actualizacion: | 3-NOV-2014
Unidad: Museo de Arte de Zapopan Fecha de Emision: 23-FEB-2017
Departamento: Version: 01
Nombre del Procedimiento: Exposiciones de Obra de Arte
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
7 M
1.1  Selecciona tema del concepto de la exposicion. uses.deAne N/A
de Zapopan
. . Museo de Arte
1.2 i i
Elabora guién curatorial A5 ZabtiEc Word
1.3 Revisa colecciones de arte a nivel local, nacional e internacional. BlisaG R iote N/A
de Zapopan
1.4  Selecciona obras. Museo de Arte N/A
de Zapopan
15  Evalua fechas de exhibicion. Bhsna e N/A
de Zapopan
: ) ; M
1.6  Programa las fechas de exhibicion con base a un calendario. HIER e N/A
de Zapopan
1. Programacion 1.7 Invita mediante oficio a los artistas, coleccionistas y curadores a Museo de Arte Word
de exposicicnes participar en la exposicion. de Zapopan
1.8 Establece los acuerdos de participacién y condiciones de préstamo | Museo de Arte N/A
de obra. de Zapopan
1.9 Elabora formato de préstamo. ESne e Excel
de Zapopan
1.10 Intercambia los documentos que se requieran con el artista, | Museo de Arte N/A
coleccionista o institucion participante. de Zapopan
Museo de Arte
1.1 ‘R i ia? N/A
1 ¢Requiere convenio de Zapopan /
M A
En caso de que se requiera convenio, pasa a la actividad 2.1. i N/A
de Zapopan
En caso de gue no se requiera convenio, pasa a la actividad 3.1. Whisea de firte N/A
de Zapopan
2.1 Solicita a la Coordinacion General de Construccién de Comunidad a Museo de Arte Word
través de la Unidad Administrativa Juridica la realizacién del convenio. de Zapopan
Al
2.2 Recibe convenio firmado. Migsar de Al N/A
. de Zapopan
2. Elaboracién de
: . 4 BT — . q Museo de Arte
convenio para 2.3 Envia convenio a la institucién o artista para firma. N/A
ik de Zapopan
exposicior. e T
2.4  Recibe convenio firmado. . N/A
de Zapopan
2.5 Entrega copia del convenio a los colaboradores y pasa a la actividad Museo de Arte N/A
3.1, de Zapopan
M
3.1 Desarrollay revisa el guidn museoldgico y museografico du:;z;;p'::e Word
= Mon?a_]ﬁe S 3.2 Realiza la adecuacién del espacio de exhibicién. WisER Nyt N/A
Exposicion. de Zapopan
M
3.3 Recibelaobra. oo N/A
de Zapopan
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinaci.én General de Construccion Codigo: Sy 0.8
General: de Comunidad
Direccién de Area: N/A Fecha de Actualizacién: | 3-NOV-2014

Unidad: Museo de Arte de Zapopan Fecha de Emision: 23-FEB-2017
Departamento: Version: 01
Nombre del Procedimiento: Exposiciones de Obra de Arte
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
M 5
3.4 Desempaca la obra. LR 8 Pt N/A
de Zapopan
2 : z B L M
3,5 Dictamina la obra en presencia del comisario. pisect fe Mt N/A
de Zapopan
Museo de Arte
3.6 Ejecuta los guiones museoldgico y museografico. N/A
) & ey b de Zapopan /
5 . rit A T oy, Mus
4.1 Disefia las estrategias de promocién y difusion de la exposicion. sdg Je e Word
de Zapopan
4.2 Enviala informacion para la elaboracion de los materiales impresos. Laaa e AHE Internet
de Zapopan
; M Museo de Arte
4.3 Recibe el material impreso. € N/A
de Zapopan
: Museo de Arte
4.4  ¢Requiere invitaciones impresas? N/A
i SR de Zapopan /
=y . o Museo de Arte
En caso de que no requiera invitaciones impresas, pasa a la actividad 4.8, o) N/A
de Zapopan .
En caso de que si requiera invitaciones impresas, pasa a la actividad 4.5. MlaRgH N/A
de Zapopan
M de
4.5 Rotulainvitaciones. s e i Excel
de Zapopan
. : Museo de Arte
4.6 invi ia. A
Envia invitaciones por pagueteria Ha Zapopan N/
3 i g B2 Museo de Art
4.7 Monitorea con la mensajeria la entrega de invitaciones. NEAGSesape N/A
e de Zapopan
4. Difusidn de
s RS S Museo de Arte
Exposiciones. 4.8 Elabora invitacion electrénica Internet
de Zapopan
Sn e . fn " Art
4.9  Envia invitacidn por medio de correo electrénico y redes sociales. ik Internet
de Zapopan
4.10 Establece la fecha de realizacién de recorrido para medios de | Museo de Arte Eieal
comunicacion. de Zapopan
b2l : < & Museo de Arte
4,11 Notifica fecha y hora de recorrido para medios de comunicacion. Internet
de Zapopan
412 Convoca a medios de comunicacion a recorridos especiales, ruedas | Museo de Arte T
de prensa, agenda de entrevistas. de Zapopan
4,13 Recopila y sistematiza la informacion que se proporcionara a los | Museo de Arte
; S ey Excel y Word
medios de comunicacién. de Zapopan
4.14 Establece contacto con medios de comunicacién para calendarizar P e
entrevistas en vivo previas a la realizacion de la exposicion y durante el Internet
de Zapopan
desarrollo.
4.15 Sistematiza la informacién generada en los medios de | Museo de Arte
i Word y Excel
comunicacion. de Zapopan
4.16 Actualiza la pagina Web con la informacion recabada, pasa a la Museo de Arte \terat
actividad 5.1 de Zapopan
. 1 o d
2 5.1 Programa la fecha y horario de la inauguracion. Wb e Excel
5.- Inauguracion de Zapopan
de la Exposicién. . : T M e
POt 5.2 Proporciona informacion para protocolo. geeh ol S N/A
de Zapopan
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Zapopan —
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion dinacién General onstruccién o
o] Coort |naqo General de Construcci Codinn: PC-11-09- 03
General: de Comunidad
Direccion de Area: N/A Fecha de Actualizacién: | 3-NOV-2014
Unidad: Museo de Arte de Zapopan Fecha de Emision: 23-FEB-2017
Departamento: Version: 01
Nombre del Procedimiento: Exposiciones de Obra de Arte
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
d
5.3 {Asiste el Presidente Municipal? Buseq tie Mle N/A
de Zapopan
i Wi i i Museo de Arte
En caso de que el Presidente Municipal asista, pasa a la actividad 5.4. N/A
de Zapopan
. 2 - M A
En caso de que el Presidente Municipal no asista, pasa a |a actividad 5.5. tagodesite N/A
de Zapopan
5.4 Solicita el montaje especial para la ceremonia de la inauguracion a
Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos y pasa a la actividad 5.6 Museo de Arte N/A
(Procedimiento Eventos, protocolo y logistica PC-01-05-01 y Agenda de de Zapopan
Presidencia PC-01-02-01).
. de Art
5.5 Realiza montaje normal para la ceremonia de inauguracion. Mg ne N/A
de Zapopan
5.6 Recibe a representantes institucionales, artistas, invitados especiales Museo de Arte N/A
y medios de comunicacion. de Zapopan
s — Museo de Arte
5.7 Inaugura exposicion para su exhibicion. de Zapopan N/A
5.8 Verifica desmontaje y cierre del museo, concluido el acto de | Museode Arte N/A
inauguracion y pasa a la actividad 6.1. de Zapopan
; w Museo de Arte
6.1 Recibe visitantes. N/A
de Zapopan
.. L Museo de Arte
. : A
6.2 Informa las exposiciones y actividades programadas Sz N/
o Museo de Arte
.3 Ent i
6 ntrega material impreso P N/A
6.4 Invita a dejar comentarios o correo electronico en libro de visitantes | Museo de Arte N/A
al finalizar su recorrido. de Zapopan
- s Museo de Arte
6.5 Verifica el estado de conservacion de la obra. B N/A
6.- Atencidn al MuseoFt):lepArte
publico de la 6.6 ¢Existe siniestro o alteracion? N/A
R de Zapopan
exposicion. S
En caso de siniestro o alteracion, pasa a la actividad 6.7. N/A
de Zapopan
i e M A
En casc de que no haya siniestro o alteracion, pasa a la actividad 6.9. USEOE Arke N/A
de Zapopan
A
6.7 Levanta un dictamen de la pieza y acta de hechos. ST frke Word y Excel
de Zapopan
Museo de Arte
6.8 Reportaa la aseguradora. o S— N/A
6.9 Elabora reporte de estado de conservacion de la Obra y pasa a la | Museo de Arte
: 2 N/A
actividad 7.1. de Zapopan
7.1 Verifica la fecha para desmontaje y fecha de llegada del comisario | Museo de Arte N/A
para dictaminar y embalar la obra. de Zapopan
. : ; % de Al
7.- Desmontaje 7.2 Realiza dictamen, empaque, embalaje. M;esezt;p;par:e Word y Excel
e icion. -
AR ETORCCN 7.3 Confirma transporte, estibadores vy servicios profesionales Museo de Arte N/A
especializados. de Zapopan
7.4 Elabora Acta de entrega-recepcion y recaba firmas. Museo de Arte Word
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
gzﬁ::::?m,a o Coordinacion (digc(v:rgrz:j;:zgfeneral de Construccién codigo: PEe 11 -00-08
Direccién de Area: N/A Fecha de Actualizacién: | 3-NOV-2014
Unidad: Museo de Arte de Zapopan Fecha de Emision: 23-FEB-2017
Departamento: Version: 01
Nombre del Procedimiento: Exposiciones de Obra de Arte
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
de Zapopan
7.5 Entrega obra a la institucion participante. M:;ig::p’::e N/A
7.6 Archiva la informacién de la exposicién. isecerle e N/A
de Zapopan
7.7 ; ‘Verifica que. la obra Ileg.ue al coleccionista, artista o institucion Museo de Arte N/A
participante y termina el procedimiento. de Zapopan
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Etapa 1. Programacion de exposicion.
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Zapopan

Etapa 5. Inauguracion de la exposicion, Etapa 6. Atencion al publico de la exposicion y Etapa

7. Desmontaje de exposicion.
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Politicas

La exposicion de obras que se trate de piezas, obras o manifestaciones predominantemente debe
ser de Arte Contemporaneo.

El autor podra ser expositor principiante o con una trayectoria o reconocimiento profesional por
instituciones publicas o privadas, ya sea local, nacional o internacional.

Que se cuenten con las condiciones de seguridad tanto para las obras como para los visitantes.

Que cuerite con una propuesta especifica para el MAZ.

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Construccion de la Comunidad

ELABORO: MUSEO DE ARTE ZAPOPAN
FECHA DE EMISION: . 3-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 23-FEB-2017
CcONIGO: MP-11-09-00 VERSION: 01

“q s 20



Zapopan

IDENT|FICAClON ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion C inacié 0 i6 2
p oordmac:.on General de Construccion codigo: PC -11 -09- 04
General: de Comunidad.
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 3-NOV-2014
Unidad: Museo de Arte de Zapopan Fecha de Actualizacién: | 23-FEB-2017
Departamento: Eventos Especiales Version: 01
Nombre del Procedimiento: Eventos en Foro Juan José Arreola
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitudes para llevar a cabo eventos dentro del foro Juan José Arreola del Museo Arte | Museo de Arte N/A
de Zapopan. de Zapopan
2. Evalua la viabilidad del evento y en su caso ol costo, segun su naturaleza y disponibilidad de Museo de Arte N/A
espacio. de Zapopan
3. ¢Es viable? Museade Ate N/A
de Zapopan
En caso de que no sea viable, pasaa la éctividad 4. MuseReElt N/A
de Zapopan
En caso de que si sea viable, pasa a la actividad 5. Museo.de Arte N/A
de Zapopan
4. Elabora oficio de respuesta y termina el procedimiento. Mussoide Arte Word
de Zapopan
5. Acuerda el pago con el solicitante y se establece la fecha de pago antes de la realizacién del CpisEsidE Mt
evento cuando aplique por uso de espacio conforme al Reglamento Interno del Museo de Arte de N/A
de Zapopan
Zapopan.
6. Confirma la aceptacion de la propuesta via oficio o correo electronico. iuses du St Word /
de Zapopan Internet
. Museo de Arte
7. Programa y calendariza el evento del que se trate. Excel
de Zapopan
M
2. Contacta al solicitante para establecer la logistica general del evento. usede Alie N/A
de Zapopan
9, Coordina la logistica del evento. Mitisgo g ke N/A
de Zapopan
. Museo de Arte
10. Realiza pruebas y/o ensayos previos al evento alizase. N/A
p y/ yos previos al eve arealizas S TN /.
11. Solicita el apoyo de las diferentes 4reas del Museo cuando se requiera. Musca deArte N/A
de Zapopan
12. Recibe por parte del solicitante el pago acordado antes de |a realizacion del evento, cuando .
aplique por uso de espacio conforme al Reglamento Interno del Museo de Arte de Zapopan. AR N/A
(Procedimiento: Recaudacién PC-05-02-01). RER
g M
13. Coordina el desarrollo del evento. Lapo de e N/A
de Zapopan
14. Coordinay supervisa el desmontaje del evento y termina el procedimiento. Dl e e N/A
de Zapopan
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Zapopan

Politicas

Solicitarlo por escrito, sefialando el objeto de uso, fecha, horario, requerimientos técnicos y perfil
del publico.

Toda persona, entidad o asociacién a la cual se autorice el uso de los espacios del MAZ, se
coordinara con el Titular, con todo lo relacionado al uso de las instalaciones, ingreso y operacion
de equipos, la limpiezay desalojo del inmueble, observando siempre las reglas de seguridad.

El usuario no podra modificar estructura alguna, ni adherir a las paredes objetos 0 material alguno
que alteren la superficie o pintura del edificio.

Cuando sea necesario el uso de sonido, luces o proyecciones, se coordinard con el area
correspondiente del MAZ para utilizar el sistema eléctrico adecuadamente, y serd responsabilidad
de los usuarios la contratacion de personal especializado para el uso de equipo de iluminacion,
sonido y tramoya.

E| usuario sera responsable por cualquier dafio ocasionado a las instalaciones 0 mobiliario del
MAZ.
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Zabopﬁn

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Comisario.- Custodio de las obras.

Curador.- Es el profesional, que investiga, desarrolla y conceptualiza la exposicion.
Dictamen.- Reporte de estado de la obra.

Estibadores.- Quienes realizan las maniobras de carga y descarga de la obra.

Exposicién.- Es el conjunto de obras, objetos y otros materiales de valor cultural y artistico,
acompafiado de recursos explicativos, museograficamente establecidos y accesibles al publico.

Foro- Es el espacio técnicamente habilitado para la representacion de actividades
multidisciplinarias, preferentemente culturales, al que se le denomina “Foro Juan José Arreola”.

Guién Museografico.- Propuesta espacial de la exposicion.

salas.- Son los espacios técnicamente disefados, para la presentacion de exposiciones temporales.
Se les denomina Salas Manuel Alvarez Bravo, Juan Sorianoy Luis Barragan.
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