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.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revisidon continua y 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, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caodigo del documento MP-12-00-03
Fecha de Emisién 22-Feb-2023
Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de codificacién, cambio
00 22-Feb-2023 José Gomez Escobedo del Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco
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SEEEEs

Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidn que emite una autoridad en relacidn a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacidn.

Documentacion _complementaria _del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccion de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccién para brindarle asesoria en la elaboracion de sus manuales de organizacién vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacién o direccidon que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacion resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle cémo hacer
las funciones entre dos o mds personas en una dependencia, coordinacién o direccidn. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Comisario: Custodio de las obras durante las etapas de traslado y retorno de la obra de arte, es parte de la
institucidn propietaria de la obra de arte.

Curador: Es el profesional, que investiga, desarrolla y conceptualiza la exposicién.
Dictamen: Reporte de estado de la obra.
Estibadores: Quienes realizan las maniobras de carga y descarga de la obra.

Exposicion: 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 representacién de actividades multidisciplinarias,
preferentemente culturales, al que se le denomina “Foro Juan José Arreola”.

Guién Museogrdfico: Propuesta espacial de la exposicion.

Salas: Son los espacios técnicamente disefiados, para la presentacién de exposiciones temporales. Se les
denomina Salas Manuel Alvarez Bravo, Juan Soriano y Luis Barragan.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:
Estandar BPMN 2.0

Simbolo Descripcidn

i . . _
5 Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Pracsdimisnts

|

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

O Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

®
&)

@ O Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
L_ } otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.
”"_:‘“{;- Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
= cumplimiento de una condicién.
-
B Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.
(//\\ Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
NS alternativas y solo una de ellas es valida.
(/r‘:““-;n_. Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
‘\E\G,’V alternativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.
-Q:“- Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
/s activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de
trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacion de los métodos de trabajo, procesos de induccion de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberadn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads
normatividad aplicable.
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SEEEEs

V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos obligados pongan a
disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segln corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cdédigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que expida el Congreso del Estado:
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SEEEEs

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracidn publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

D. Leydel Gobierno y la Administracidon Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y procedimientos
administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas dependenciasy entidades de la
administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del Estado, asi como entre los primeros y los
particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos, dpticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad
a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad
publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitid;
Il. Sefalar cuadles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn previstos por el reglamento
aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,

no pueden constituirse en actos legislativos autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

| Cédigo del doc. : | MP-12-00-03 Veuwn:| 00 |FedmdeaauMhad6n | N/A Pag.9de 24 |

o o1y
" Y g
Formato usado

® Ciudad de las

: ﬁiﬁasoniﬁos

FO-09-06-02 v0O

Cobicrne de

Zapopan



Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacidon estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto obligado, que
comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad publica
municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los
titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacion General de Administracion
e Innovacidn Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del area de la que dependen.
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De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras disposiciones
particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que integran la administracion
publica municipal.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse y expedirse
los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y debida aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.

G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1
Capitulo |
Del uso de medios electronicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacidn electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidn, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accidon especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fracciéon 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.-

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE MUSEO DE ARTE ZAPOPAN

p CANTIDAD DE
CODIGO DEL p ,
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-12-00-01 N/A Presentacidn de Actividades paralelas a las Exposiciones. 13
PC-12-00-02 N/A Visitas Guiadas en el Museo de Arte de Zapopan. 15
PC-12-00-03 N/A Exposiciones de Obra de Arte. 18
PC-12-00-04 N/A Uso de espacios del MAZ por particulares. 22
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordlr?auon General de Construccion  de Cddigo del procedimiento: PC-12-00-01
Comunidad
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Museo de Arte Zapopan Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Preserlmt.amon de actividades paralelas a las Version: 00
exposiciones

Objetivo del Procedimiento:

Permitir al publico profundizar sobre el tema de las exposiciones mediante talleres y actividades
pertenecientes a otros campos distintos al Arte Contemporaneo.

Enlace externo que elabord:

José Gémez Escobedo

Enlace de mejora regulatoria

T Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

. . Alma Angélica Santana Vazquez
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Genera actividades paralelas a las exposiciones que se exhiben en el Museo de Arte de N/A
Museo (talleres, conferencias, ciclos de cine, etc.) Zapopan
M de Arte d
2. Programa las actividades a realizarse. useo de Arte de N/A
Zapopan
3. Informa via correo electrénico a todas las areas el programa de Museo de Arte de
. s Internet
actividades, fechas y logistica. Zapopan
4, Disefia las estrategias de promocion y difusién de la actividad. Museo de Arte de N/A
Zapopan
5. Disefia la imagen de la actividad para difusién en redes sociales, correo Museo de Arte de N/A
electrénico y plataformas. Zapopan
6. Sube informacién en la pagina Web, Redes Sociales y correo Museo de Arte de Internet
electrénico. Zapopan
Museo de Arte de
7. Reali b in | tividad. N/A
ealiza pruebas y/o ensayos segun la activida Zapopan /
. i - M de Arte d
8. Coordina la logistica de la actividad. useo de Arte de N/A
Zapopan
9. Solicita el apoyo de las diferentes areas del Museo via correo Museo de Arte de Internet
electrdnico. Zapopan
M de Arte d
10. Coordina el desarrollo de la actividad. useo de Arte de N/A
Zapopan
. . . M de Arte d
11. Realiza desmontaje de la actividad. useo de Arte de N/A
Zapopan
12. Elabora un registro de la actividad, con base a la asistencia de publico,
. . . e Museo de Arte de
presencia en medios y oferta cultural; se hace registro fotografico y Zapopan Excel
termina el procedimiento. pop

Producto final:

Actividades artistico-culturales realizadas en el MAZ.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A
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Politica(s):

Tener una vez al mes un dia familiar.
Procurar ofrecer dos talleres en periodos vacacionales orientados al publico infantil, uno en semana
de Pascua y otro en vacaciones de verano.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

E
=
2
S 3 4. Dis eff 5. Sube infe i
] g 2. Programa las 3. Informa viacarren electrdnicoa 1= =3 5. Dis efia |3 imagan ube infarmacian en 7. Realizapruebas
£ 8 1 Generm : | estrategias de 2l 2 pégina Web, Redes b
g g o actividades a todas Ias dreas <l programa de " de 3 aaividad para /o ensayns segdn 1
& actividades ! promacidny : Snciales y carren

3w | S realizars e actividades, fechas v Ingistica : difusidn ¥ et actividad
27 difusidn electranica
2.8 |7
19 0¢
[ =
SRl
€Y% 12 Blab 11, Real
c H - Blabara un ealiza 10. Coordina ef . Coordinala
£ 8 registrode la desmontaje de 9 Solicita el apoyo "
2 E] - _ desarralln Ingistica
s actividad 2 actividad
£ =
=
¥
z
Y
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coord|r?aC|c’)n General de Construccion  de Cddigo del procedimiento: PC-12-00-02
Comunidad
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Museo de Arte Zapopan Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Visitas Guiadas en el Museo de Arte de Zapopan | Version: 00

Conducir un grupo de visitantes por todas las salas de exposicion como un medio de reflexién y

Objetivo del P dimiento: o . .
JEHKOEE I [REcalmIsnto aprendizaje sobre el arte contemporaneo dirigido por personal capacitado.

Enlace externo que elaboré: José Gomez Escobedo

Enlace de mejora regulatoria

T Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

. . Alma Angélica Santana Vazquez
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1 Revisa el programa de exposicion vigente Museo de Arte de N/A
) prog P & ) Zapopan
2. Selecciona las exposiciones y obra de arte para desarrollar guion de Museo de Arte de N/A
recorrido. Zapopan
. . M de Arte d
3. Evalla la propuesta el Director del Museo de Arte Zapopan. useo de Arte de Word y Excel
Zapopan
4, ¢Emite recomendaciones?
En caso de que si emita recomendaciones, pasa a la actividad 5.
En caso de que no emita recomendaciones, pasa a la actividad 6.
5. Modifi t b | daci la actividad M de Arte d
odifica propuesta en base a las recomendaciones y pasa a la activida useo de Arte de Word y Excel
4, Zapopan
. - S M de Arte d
6. Revisa programas oficiales de educacion bdsica y otras fuentes. useo de Arte de N/A
Zapopan
. . L . . . Museo de Arte de
7. Recopila la informacion de los artistas, su relevancia y su época. Internet
Zapopan
L . . T M de Arte d
8. Disefia las diferentes herramientas diddcticas. useo de Arte de N/A
Zapopan
9. ¢Hay prestadores de servicio social?
En caso de que haya prestadores de servicio social, pasa a la actividad
10.
En caso de que no haya prestadores de servicio social, pasa a la
actividad 12.
L . . M de Arte d
10. Convoca a reunioén a prestadores de servicio social. useo de Arte de N/A
Zapopan
11. Capacita a prestadores en cuestiones generales de arte y las Museo de Arte de N/A
exposiciones y actividades que se estan presentando. Zapopan
. S . M de Arte d
12. Revisa la base de datos de maestros e instituciones educativas. useo de Arte de Excel
Zapopan
13. Elaborainvitacion para las escuelas, especificando objetivos de la visita,
. . . Museo de Arte de
actividades a desarrollar, fechas, horarios y condiciones para la Zaboban Word
atencién de grupos. pop
14. Envia informacidon de las exposiciones y actividades por correo Museo de Arte de Internet
electrénico, via telefénica o de manera presencial. Zapopan
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
15. Establece comunicacién directa (por correo electrdnico, via telefénica
. . Museo de Arte de
o de manera presencial) con los maestros para calendarizar la Zapopan Internet
reservacion y atencion a grupos. pop
16. Recibe solicitudes de atencién por correo electrénico, via telefénica o Museo de Arte de Internet
de manera presencial Zapopan
17. Evalla la disponibilidad de personal para proporcionar la visita guiada Museo de Arte de N/A
0 animacion. Zapopan
18. Programa la atencion a grupos, estableciendo fecha y horario de Museo de Arte de Excel
atencion. Zapopan
. Museo de Arte de
19. Recibe al grupo escolar. N/A
Zapopan
20. Informa las reglas del Museo, datos sobre el edificio, artistas y obra que Museo de Arte de N/A
se exhibe. Zapopan
L. L . Lo .. Museo de Arte de
21. Propicia el didlogo y comentarios sobre la obra dando asi fin a la visita. N/A
Zapopan
22. Elabora registro de instituciones atendidas, grupos y numero de
- & .y A - » Brupos y e Museo de Arte de
asistentes en la bitacora de informacién, se hace registro fotografico Excel

cuando sea posible y termina el procedimiento.

Zapopan

Producto final:

Visitas guiadas a grupos, escuelas o visitantes al Museo de Arte de Zapopan.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s):

escolares.

e las visitas guiadas se disefian diferenciadas para adultos y nifios. Ya sea para grupos, familias o

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordlr?auén General de Construccion de Codigo del procedimiento: PC-12-00-03
Comunidad
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Museo de Arte Zapopan Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Exposiciones de Obra de Arte Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Generar experiencias que animen a la reflexion y el aprendizaje a través de las practicas artisticas de

nuestro tiempo.

Enlace externo que elaboré:

José Gémez Escobedo

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

Viviana Kuri Haddad

procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . Museo de Arte de
1. Selecciona tema del concepto de la exposicion. N/A
Zapopan
M de Arte d
2. Elabora guion curatorial. useo de Arte de N/A
Zapopan
. . . . . . M de Arte d
3. Revisa colecciones de arte a nivel local, nacional e internacional. useo de Arte de N/A
Zapopan
4, Selecciona obras. Museo de Arte de N/A
Zapopan
. I M de Arte d
5. Evalua fechas de exhibicion. useo de Arte de N/A
Zapopan
I . M de Arte d
6. Programa las fechas de exhibicion con base a un calendario. useo de Arte de N/A
Zapopan
7. Invita mediante oficio a los artistas, coleccionistas y curadores a Museo de Arte de Word
participar en la exposicion. Zapopan
8. Establece los acuerdos de participacion y condiciones de préstamo de Museo de Arte de N/A
obra. Zapopan
. M de Arte d
9. Elabora formato de préstamo. useo de Arte de Excel
Zapopan
10. Intercambia los documentos que se requieran con el artista, Museo de Arte de Internet
coleccionista o institucién participante. Zapopan
11. é¢Requiere convenio?
En caso de que se requiera convenio, pasa a la actividad 12.
En caso de que no se requiera convenio, pasa a la actividad 17.
12. Solicita a la Coordinacién General de Construcciéon de Comunidad a Museo de Arte de
. . L . . N . Word
través de la Unidad Administrativa Juridica la realizacidn del convenio. Zapopan
13. Recibe convenio firmado. Museo de Arte de N/A
Zapopan
. . S . ) M de Arte d
14. Envia convenio a la institucion o artista para firma. useo de Arte de N/A
Zapopan
15. Recibe convenio firmado. Museo de Arte de N/A
Zapopan
. . M de Arte d
16. Entrega copia del convenio a los colaboradores. useo de Arte de N/A
Zapopan
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
17 Desarrolla y revisa el guion museoldgico y museografico Museo de Arte de N/A
. y g gicoy g . Zapopan
. L . I M de Arte d
18. Realiza la adecuacion del espacio de exhibicion. useo de Arte de N/A
Zapopan
M de Arted
19. Recibe la obra. useo de Arte de N/A
Zapopan
M de Arted
20. Desempaca la obra. useo de Arte de N/A
Zapopan
. . . N M de Arte d
21. Dictamina la obra en presencia del comisario. useo de Arte de N/A
Zapopan
Museo de Arte de
22. Ejecuta | i l6gi afico. N/A
jecuta los guiones museoldgico y museografico Zapopan /
- . L T L M de Arte d
23. Disefia las estrategias de promocion y difusién de la exposicion. useo de Arte de Word
Zapopan
24, Envia la informacion para la elaboracion de los materiales impresos. Museo de Arte de Internet
Zapopan
M de Arted
25. Recibe el material impreso. useo de Arte de N/A
Zapopan
L - Museo de Arte de
26. Elabora invitacidn electrénica. Internet
Zapopan
27. Envia invitacion por medio de correo electrénico y redes sociales. Museo de Arte de Internet
Zapopan
28. Establece la fecha de realizacién de recorrido para medios de Museo de Arte de Excel
comunicacion. Zapopan
- . . L M de Arte d
29. Notifica fecha y hora de recorrido para medios de comunicacién. useo de Arte de Internet
Zapopan
30. Convoca a medios de comunicacién a recorridos especiales, ruedas de Museo de Arte de Internet
prensa, agenda de entrevistas. Zapopan
31. R i i i i i6 i a i
ecopila y.5|st.e,mat|za lainformacién que se proporcionara a los medios Museo de Arte de Excel y Word
de comunicacion. Zapopan
32. Establece contacto con medios de comunicacidon para calendarizar
. . . . L Museo de Arte de
entrevistas en vivo previas a la realizacidn de la exposicién y durante el Internet
Zapopan
desarrollo.
. . . L . L M de Arte d
33. Sistematiza la informacion generada en los medios de comunicacidn. US;ZpoepaL eae Word y Excel
. - . L. M de Arted
34, Actualiza la pagina Web con la informacion recabada. useo de Arte de Internet
Zapopan
. M de Arted
35. Programa la fecha y horario de la inauguracion. useo de Arte de Excel
Zapopan
. . L M de Arted
36. Proporciona informacion para protocolo. useo de Arte de N/A
Zapopan
37. ¢éAsiste el Presidente Municipal?
En caso de que el Presidente Municipal asista, pasa a la actividad 38.
En caso de que el Presidente Municipal no asista, pasa a la actividad 39.
38. S(.)I|C|tzj\,e| montaje. espemall Rara la cerer’f\or.na de la inauguracidn a la Museo de Arte de
Direccidon de Relaciones Publicas (Procedimiento Eventos, protocolo y Zanopan N/A
logistica PC-01-03-01) pop
. . . . L M de Arted
39. Realiza montaje normal para la ceremonia de inauguracion. useo de Arte de N/A

Zapopan
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
40. Recibe a representantes institucionales, artistas, invitados especiales y Museo de Arte de N/A
medios de comunicacién. Zapopan
L S M de Arte d
41. Inaugura exposicion para su exhibicion. useo de Arte de N/A
Zapopan
42. Verifica desmontaje y cierre del museo, concluido el acto de Museo de Arte de N/A
inauguracion. Zapopan
43. Recibe visitantes. Museo de Arte de N/A
Zapopan
. . M de Arte d
44, Informa las exposiciones y actividades programadas. useo de Arte de N/A
Zapopan
M de Arte d
45. Entrega material impreso. useo de Arte de N/A
Zapopan
46. Invita a dejar comentarios o correo electrénico en libro de visitantes al Museo de Arte de N/A
finalizar su recorrido. Zapopan
47. Verifica el estado de conservacién de la obra. Museo de Arte de N/A
Zapopan
48. ¢ Existe siniestro o alteracién?
En caso de siniestro o alteracién, pasa a la actividad 49.
En caso de que no haya siniestro o alteracion, pasa a la actividad 51.
. . M de Arte d
49. Levanta un dictamen de la pieza y acta de hechos. useo de Arte de Word y Excel
Zapopan
M de Arte d
50. Reporta a la aseguradora. useo de Arte de N/A
Zapopan
L M de Arte d
51. Elabora reporte de estado de conservacién de la Obra. useo de Arte de N/A
Zapopan
52. Verifica la fecha para desmontaje y fecha de llegada del comisario para Museo de Arte de N/A
dictaminar y embalar la obra. Zapopan
M de Arte d
53. Realiza dictamen, empaque, embalaje. useo de Arte de Word y Excel
Zapopan
54, Confirma transporte, estibadores y servicios profesionales Museo de Arte de N/A
especializados. Zapopan
L . M de Arte d
55. Elabora Acta de entrega-recepcién y recaba firmas. useo de Arte de Word
Zapopan
. - M de Arte d
56. Entrega obra a la institucidn participante. useo de Arte de N/A
Zapopan
. . L L M de Arte d
57. Archiva la informacion de la exposicién. useo de Arte de N/A
Zapopan
58. Verifica que la obra llegue al coleccionista, artista o institucion Museo de Arte de N/A
participante y termina el procedimiento. Zapopan

Producto final:

Exposiciones presentadas en el Museo de Arte de Zapopan.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

Politica(s): e  Buscar la equidad de género en la participacion de los artistas que exponen en el MAZ.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Construccién de

Dependencia o Coordinacion: Comunidad Cddigo del procedimiento: PC-12-00-04
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Museo de Arte Zapopan Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Uso de espacios del MAZ por particulares Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Atender los diferentes eventos multidisciplinarios que se lleven a cabo dentro de las instalaciones del

museo de arte de Zapopan.

Enlace externo que elaboré:

José Gémez Escobedo

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Roberto Velasco Burguefio

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitudes de particulares para llevar a cabo eventos dentro del Museo de Arte de N/A
Museo Arte de Zapopan. Zapopan
2. Evalla la viabilidad en conjunto con la Direccidn del Museo del evento
y en su caso el cobro, segiin su naturaleza y disponibilidad de espacio; Museo de Arte de
de acuerdo al Reglamento Interno del Museo de Arte de Zapopan, del Zapopan N/A
Municipio de Zapopan, Jalisco y a la Ley de Ingresos del Municipio de Pop
Zapopan vigente.
3. ¢Es viable?
En caso de que no sea viable, pasa a la actividad 4.
En caso de que si sea viable, pasa a la actividad 5.
4, Elabora oficio de respuesta informando el motivo de la negativa y Museo de Arte de Word
termina procedimiento. Zapopan
5. Acuerda el pago con el solicitante y se establece la fecha de pago antes
de la realizacién del evento cuando aplique por uso de espacio Museo de Arte de N/A
conforme al Reglamento del Museo de Arte de Zapopan del Municipio Zapopan
de Zapopan, Jalisco.
. L P . M de Arte d
6. Confirma la aceptacion de la propuesta via oficio o correo electrénico. us;:p:pa; eade Word / Internet
M de Arte d
7. Programa y calendariza el evento del que se trate. useo de Arte de Excel
Zapopan
. - M de Arte d
8. Contacta al solicitante para establecer la logistica general del evento. useo de Arte de N/A
Zapopan
9. Coordina la logistica del evento. Museo de Arte de N/A
Zapopan
Museo de Arte de
10. Reali b i | t li . N/A
ealiza pruebas y/o ensayos previos al evento a realizase Zapopan /
. . . . M de Arte d
11. Solicita el apoyo de las diferentes areas del Museo cuando se requiera. us;Zp:pa; e ae N/A
12. Recibe por parte del solicitante el pago acordado antes de la realizacién
del evento, cuando aplique por uso de espacio conforme al Reglamento Museo de Arte de N/A
Interno del Museo de Arte de Zapopan (Recaudacion diversos PC-06- Zapopan
01-07).
. M de Arte d
13. Coordina el desarrollo del evento. useo de Arte de N/A
Zapopan
| Cédigo del doc. : | MP-12-00-03 | Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 22 de 24 |

Formato usado

FO-09-06-02 v0O

Cobicrne de

Zapopan

. Ciudad de E’as
* NnInaso nLﬁOS




DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . . Museo de Arte de
14. Coordina y supervisa el desmontaje del evento. N/A
Zapopan
15. Elabora reporte escrito del evento y termina el procedimiento. Mus;:::pg:e de N/A

Producto final:

Solicitudes de uso de espacios del museo atendidas.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

e  Durante el evento no se podra servir bebidas o alimentos en vasos y platos desechables.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de

Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUgh9ra9X0HXSJArMrNjME+q02evhBacT7ygb5LMzNbl
FgL5bVOZLU4eXcAsd7W7KkkFdEde7DNpeulLaX/yLouNdniW7qvt7/zztCxPS3
w(7iBnkgAgAWN6Zp+CroR2jbVsQVdDBOYMHYQqsqLx+BVU=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1lxx+181b33hxT2qbxZBuYfl74AGUI2wkShLhogFZTHVHtNHejgWhsqUEeeGQ
5J+i70v7JFXiyinRoTB/AybPfRdcrUUo+cwEnSfc3jCxeute2uweJkJiwsda5pXKY
XVSorAM/GUTw2V8ewsP4UqpbuVDOGUaBYfsl/7NNH/k=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

+jt53S8x/05SyOQYTYCgILNW/7W9A|7iZZTIWIORXcYu+7FbCU3ZXyMzfs2c6BJ
y4hljt+ZaBZzz4z3MhAgl/ndhli22Y AtCFtWOv9zFbCde YkWuZ82zDbiVv/Xudmi5V
pvS04hwbL7JCURydW09PczaQGiZogBBFWqKD1NcgSv8=

Maria Gémez Rueda
Coordinador General de Construccion de Comunidad
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre Nunez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Saraly Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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