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I.  BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estadn sujetas a revisidon continua y actualizacion
en la medida en que se presenten variaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MPR-10070000-01

Version 00

Fecha de Emisién 29-abr-2026

Fecha de Actualizacion N/A

Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
administracion municipal, cambio del

00 29-abr-2026 | José Gomez Escobedo Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacion.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Actividad: Accidén o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

Cdodigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

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

Enlace interno de la Direccidon de Simplificacion y Digitalizacion: Persona dentro del equipo de
trabajo de la Direccidn de Simplificacion y Digitalizacidn, que brinda asesoria y acompafiamiento en
la elaboracién de manuales de organizacidon, manuales de procedimientos y otras funciones a un
area o dependencia especifica dentro de la estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o drea que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizacion, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas, en coordinacion con el Enlace interno de la Direccidn de Simplificaciéon
y Digitalizacion.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccién o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcidn en el Manual de Organizacion: Numero de la funcién segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

Indicadores de medicion: Elemento de informacidn utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacion o direccion, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.
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Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr
el objetivo de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacién.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mds personas en una
dependencia, coordinaciéon o direccion.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacién referida al
procedimiento en cuestién, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacién escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un tramite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

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

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

Guidn Museogrdfico: Propuesta espacial de la exposicion.

Salas: Son los espacios técnicamente disefiados, para la presentacion de exposiciones temporales.
Se les denomina Salas Manuel Alvarez Bravo, Juan Soriano y Luis Barragan.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Pk

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Fasdrian

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

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

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

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en otra
parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y sélo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

/ vf Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
N/ activan de manera obligatoria en cualquier orden.

MPR-10070000-01
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o0
IV. OBIETIVO

El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacién de métodos de trabajo, la induccidn del personal y su capacitacion continua.

A través de la estandarizacion de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustdndose a las politicas establecidas.
Esto garantizara la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucidn de las tareas.

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacion municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la
Direccion de Museos.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacidn vigente. Es importante sefialar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacion, que no estén relacionadas en la descripcion de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41 y 47 fraccién XLII del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de Procedimientos de Direccion de Museos

Cantidad
Codlg.o fjel ,d? Nombre del procedimiento Pagina
procedimiento tramites
en RETYS
PRC-10070000-01 N/A Presentacién de actividades paralelas a las exposiciones. 9
PRC-10070000-02 N/A Visitas Guiadas en el Museo de Arte de Zapopan. 12
PRC-10070000-03 N/A Exposiciones de Obra de Arte. 15
PRC-10070000-04 N/A Uso de espacios del MAZ por particulares. 19
MPR-10070000-01 Pagina 8 de 22 N\
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VIII.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Presentacion de actividades paralelas a
las exposiciones

Cadigo del
procedimiento:

PRC-10070000-01

Dependencia o

Coordinacion General de Construccién de

.. . Fecha de emision: 29-abr-2026
coordinacion: Comunidad
Direcciéon de area: Direccion de Museos L 'de . N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00

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.

Funcion en el Manual
de Organizacion:

5,6,7,8y22

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica para ofrecer actividades adicionales a las exposiciones a todo el
publico interesado que visita el museo o sus medios de difusion electrénicos.

Enlace externo que
elaboré

José Gémez Escobedo

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Alma Angélica Santana Vazquez

1. Tener una vez al mes un dia familiar.

2. Procurar ofrecer dos talleres en periodos vacacionales orientados al publico infantil, uno

Politica(s): en semana de Pascua y otro en vacaciones de verano.
3. Realizar “Viernes de recreo” los dias que se suspende clases por la SEP por Consejo
Técnico Escolar.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Encargado del drea de Programas 1. Genera actividades paralelas a las exposiciones que se exhiben en el
Publicos Museo (talleres, conferencias, ciclos de cine, etc.).

Encargado del drea de Programas

2. Programa las actividades a realizarse.

Publicos
Encargado del area de Programas 3. Informa via correo electrénico a todas las areas el programa de
Publicos actividades, fechas y logistica.

Encargado de Comunicacidn y Disefio

Disefia las estrategias de promocion y difusidn de la actividad.

Encargado de Comunicacion y Disefio

5. Disefa la imagen de la actividad para difusion en redes sociales, correo
electrénico y plataformas.

Encargado de Comunicacion y Disefio 6.

Sube informacidn en la pagina Web, Redes Sociales y correo electrénico.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Encargado del area de Programas . , .
& s & 7. Realiza pruebas y/o ensayos segun la actividad.
Publicos
E dodel g deP . - .
neargado de Iar?a € rrogramas 8. Coordina la logistica de la actividad.
Publicos
Encargado del drea de Programas . . . , -
PUblicos 9. Solicita el apoyo de las diferentes areas del Museo via correo electrénico.
Encar,; | ar Programas
cargado de ,a ?a de Programa 10. Coordina el desarrollo de la actividad.
Publicos
Encargado del area de Programas . . .
g PUblicos & 11. Realiza desmontaje de la actividad.

12. Elabora un registro de la actividad, con base a la asistencia de publico,
presencia en medios y oferta cultural; se hace registro fotografico y
termina el procedimiento.

Encargado del drea de Programas
Publicos

Producto final Actividades artistico-culturales realizadas en el MAZ.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccion de Museos.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Listas de asistencias a los talleres. N/A
2. oletin mensual de actividades del MAZ. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Los habitantes de Zapopan asisten a exposiciones y programas publicos de arte contemporaneo en instalaciones
accesibles, seguras y funcionales (PBR).

Actividades paralelas a las exposiciones para la experiencia completa del visitante realizadas (PBR).

Numero de sesiones de actividades artistico-culturales presentadas en el MAZ (S1Z).

Numero de eventos artistico-culturales diversos presentados en el MAZ (SIZ).

vk W N

Numero de asistentes a las actividades y eventos artistico-culturales diversos presentados en el Museo de Arte
de Zapopan (MAZ) (SIZ).

6. Programa de actividades publicada en sitio web del MAZ (maz.zapopan.gob.mx).

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
Nombrfe d.eI Visitas Guiadas en el Museo de Arte de Codlgoldell PRC-10070000-02
procedimiento: Zapopan procedimiento:
Deper?denlcila o Coordlr?auon General de Construccion de Fecha de emisién: 29-abr-2026
coordinacion: Comunidad
Direccion de area: Direccién de Museos Fecha .de .. N/A
actualizacidn:

Unidad departamental: N/A Version: 00

Conducir un grupo de visitantes por todas
Objetivo del las sallals de exposmpn _como un medio de Funcion en el Manual

.. reflexion y aprendizaje sobre el arte . 6,7,8y19

procedimiento: . s de Organizacidn:

contemporaneo dirigido por personal

capacitado.

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica para todos los visitantes que soliciten previamente o durante su
visita al museo un recorrido explicado por el personal del Museo de Arte de Zapopan, que
haya sido capacitado con este fin.

Enlace externo que
elaboré

José Gémez Escobedo

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Alma Angélica Santana Vazquez

Politica(s):

1. Las visitas guiadas se disefian diferenciadas para adultos y nifios. Ya sea para grupos,
familias o escolares.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Titular de la Direccién de Museos

Revisa el programa de exposicidn vigente.

Curador(a)

2. Selecciona las exposiciones y obra de arte para desarrollar guion de
recorrido.

Titular de la Direccion de Museos

3. Evalda la propuesta.

N/A ¢Emite recomendaciones?
N/A En caso de que si emita recomendaciones, pasa a la actividad 5.
N/A En caso de que no emita recomendaciones, pasa a la actividad 6.
5. Modifica propuesta en base a las recomendaciones y pasa a la actividad
Curador
3.
Curador Recopila la informacion de los artistas, su relevancia y su época.

Responsable de Programas Publicos

Disefia las diferentes herramientas didacticas.

Responsable de Programas Publicos

Convoca a reunion al equipo de Programas Publicos.

Responsable de Programas Publicos

Lo N

Capacita al equipo de Programas Publicos en cuestiones generales de arte
y las exposiciones y actividades que se estan presentando.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Responsable de Club de nifios

10.

Revisa la base de datos de maestros e instituciones educativas para llevar
a cabo visitas guiadas.

Responsable de Club de nifios

11.

Elabora invitacion para las escuelas, especificando objetivos de la visita,
actividades a desarrollar, fechas, horarios y condiciones para la atencidn
de grupos.

Responsable de Club de nifios

12.

Envia informacidn de las exposiciones y actividades por correo
electrdnico, via telefénica o de manera presencial.

Responsable de Club de nifios

13.

Establece comunicacion directa (por correo electrénico, via telefénica o
de manera presencial) con los maestros para calendarizar la reservacion
y atencién a grupos.

Responsable de Club de nifios

14.

Recibe solicitudes de atencidn por correo electrénico, via telefénica o de
manera presencial

Responsable de Club de nifios

15.

Evalta la disponibilidad de personal para proporcionar la visita guiada o
animacion.

Responsable de Club de nifios 16.

Programa la atencion a grupos, estableciendo fecha y horario de atencion.

Responsable asignado a la visita del
equipo de Programas Publicos

17.

Recibe al grupo escolar.

Responsable asignado a la visita del 18.

equipo de Programas Publicos

Informa las reglas del Museo, datos sobre el edificio, artistas y obra que
se exhibe.

Responsable asignado a la visita del
equipo de Programas Publicos

19.

Propicia el didlogo y comentarios sobre la obra dando asi fin a la visita.

Responsable asignado a la visita del
equipo de Programas Publicos

20.

Elabora registro de instituciones atendidas, grupos y numero de
asistentes en la bitacora de informacion, se hace registro fotografico
cuando sea posible y termina el procedimiento.

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

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacién de la Direccién de Museos.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

N/A

N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cédigo (De aplicar)

Bitdcora de visitas guiadas del museo.

N/A

INDICADORES DE MEDICION

Porcentaje de visitas guiadas presenciales y/o virtuales en el museo de arte zapopan (PBR).

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
Nombr.e d.el Exposiciones de Obra de Arte Codlgo.dell PRC-10070000-03
procedimiento: procedimiento:
Deper?denlcila o Coordlr?auon General de Construccion de Fecha de emisién: 29-abr-2026
coordinacion: Comunidad
Direccion de area: Direccién de Museos Fecha .de .. N/A
actualizacidn:

Unidad departamental: N/A Version: 00
Objetivo del Gener.a,r experlenC|a§ q.ue anlm,en a la Funcion en el Manual 2,4,11,16,17y

.. reflexién y el aprendizaje a través de las o
procedimiento: (. . . de Organizacion: 19

practicas artisticas de nuestro tiempo.

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento tiene como alcance garantizar una correcta ejecucion de la
programacion, produccion y apertura al publico de las exposiciones, asi como el manejo de
obra adecuadamente, de forma que garantice la conservacion de la obra prestada al MAZ
por los artistas, coleccionistas o instituciones que colaboran con el préstamo de las mismas
para las diferentes exposiciones.

Enlace externo que
elaboré

José Gémez Escobedo

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Viviana Kuri Haddad

Politica(s):

1.

Buscar la equidad de género en la participacion de los artistas que exponen en el MAZ.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Titular de la Direccién de Museos 1. Selecciona tema del concepto de la exposicion.
Curador de la exposicion 2. Elabora guion curatorial.
Curador de la exposicion 3. Revisa colecciones de arte a nivel local, nacional e internacional.
Curador de la exposicion 4. Selecciona obras.
Titular de la Direccién de Museos 5. Evaluda fechas de exhibicion.
Titular de la Direccién de Museos 6. Programa las fechas de exhibicién con base a un calendario.
Titular de la Direccién de Museos 7. Invita medif:\r?tle oficio a los artistas, coleccionistas y curadores a participar
en la exposicion.
Titular de la Direccién de Museos 8. Establece los acuerdos de participacién y condiciones de préstamo de
obra.
Asistente curatorial 9. Elabora formato de préstamo.
Asistente curatorial 10. Injcerc.aml.afa los d'o§umentos gue se requieran con el artista, coleccionista
o institucidn participante.
N/A 11. ¢éRequiere convenio?
N/A En caso de que se requiera convenio, pasa a la actividad 12.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
N/A En caso de que no se requiera convenio, pasa a la actividad 17.

Titular de Ia Direccién de Museos 12. Solicita aT la Coordi.n‘flcién.Gener:a\I'de Construcc'iclﬁn de Comuni.clad através

de la Unidad Administrativa Juridica la realizacién del convenio.

Titular de la Direccién de Museos 13. Recibe convenio firmado.

Titular de la Direccién de Museos 14. Envia convenio a la institucién o artista para firma.

Titular de la Direccidn de Museos 15. Recibe convenio firmado.

Titular de la Direccién de Museos 16. Entrega copia del convenio a los colaboradores.

Titular de la Direccién de Museos 17. Desarrolla y revisa el guion museoldgico y museografico.

Encargado de Museografia 18. Realiza la adecuacion del espacio de exhibicidon.
Encargado de Museografia 19. Recibe la obra.
Encargado de Museografia 20. Desempaca la obra.
, 21. Dictamina la obra en presencia del comisario, llenando el Reporte de
Encargado de Museografia -
Condiciodn.
Encargado de Museografia 22. Ejecuta los guiones museoldgico y museografico.

Titular de la Direccién de Museos 23. Disefa las estrategias de promocion y difusion de la exposicidn.
Encargada de Disefio y Comunicacién 24. Envia la informacién para la elaboraciéon de los materiales impresos.
Encargada de Diseiio y Comunicacidn 25. Recibe el material impreso.

Encargada de Disefio y Comunicacién 26. Elabora invitacion electrénica.
Encargada de Disefio y Comunicacién 27. Envia invitacién por medio de correo electrénico y redes sociales.

Titular de la Direccién de Museos 28. Estable.ce .I,a fecha de realizacién de recorrido para medios de

comunicacion.

Titular de la Direccién de Museos 29. Notifica fecha y hora de recorrido para medios de comunicacion.
Encargada de Disefio y Comunicacién 30. Convoca a medios de comunicacién a recorridos especiales, ruedas de

prensa, agenda de entrevistas.
Encargada de Disefio y Comunicacién 31. Recopila y.sistsmatiza la informacion que se proporcionara a los medios
de comunicacion.
32. Establece contacto con medios de comunicacion para calendarizar
Encargada de Disefio y Comunicacion entrevistas en vivo previas a la realizacion de la exposicion y durante el
desarrollo.
Encargada de Disefio y Comunicacién 33. Sistematiza la informacion generada en los medios de comunicacion.
Encargada de Disefio y Comunicacién 34. Actualiza la pagina Web con la informacién recabada.
Titular de la Direccién de Museos 35. Programa la fecha y horario de la inauguracion.
Titular de la Direccién de Museos 36. Proporciona informacion para protocolo.
N/A 37. (Asiste el Presidente Municipal?
N/A En caso de que el Presidente Municipal asista, pasa a la actividad 38.
N/A En caso de que el Presidente Municipal no asista, pasa a la actividad 39.
38. Solicita el montaje especial para la ceremonia de la inauguracion a
Titular de la Direccién de Museos Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos (Procedimiento Relaciones
Publicas, Protocolo y Eventos PRC-02040000-01).
Encargado de Eventos 39. Realiza montaje normal para la ceremonia de inauguracion.

Titular de la Direccién de Museos 40. Recil?e a represer?tan.tles institucionales, artistas, invitados especiales y

medios de comunicacion.

Titular de la Direccién de Museos 41. Inaugura exposicion para su exhibicion.

MPR-10070000-01 Pagina 16 de 22

e

B
8 Zapopan(

Formato usado
FOR-07040000-02 V01




ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado de Eventos

42.

Verifica desmontaje y cierre del museo una vez que es concluido el acto
de inauguracién.

Encargado de Programas Publicos

43.

Recibe visitantes.

Encargado de Programas Publicos

44,

Informa las exposiciones y actividades programadas.

Encargado de Programas Publicos

45.

Entrega material impreso.

Encargado de Programas Publicos

46.

Invita a dejar comentarios o correo electrénico en libro de visitantes al
finalizar su recorrido.

Encargado de Museografia

47.

Verifica el estado de conservacion de la obra.

N/A 48. (Existe siniestro o alteracion?
N/A En caso de siniestro o alteracion, pasa a la actividad 49.
N/A En caso de que no haya siniestro o alteracion, pasa a la actividad 51.

Encargado de Museografia

49.

Levanta un dictamen de la pieza y acta de hechos.

Jefe Administrativo

50.

Reporta a la aseguradora.

Encargado de Museografia

51.

Elabora reporte de estado de conservacién de la Obra.

Encargado de Museografia

52.

Verifica la fecha para desmontaje y fecha de llegada del comisario para
dictaminar y embalar la obra.

Encargado de Museografia

53.

Realiza dictamen, empaque, embalaje.

Encargado de Museografia

54,

Confirma transporte, estibadores y servicios profesionales especializados.

Encargado de Museografia

55.

Elabora Acta de entrega-recepcién y recaba firmas.

Encargado de Museografia

56.

Entrega obra a la institucidon participante.

Encargado de Museografia

57.

Archiva la informacion de la exposicion.

Encargado de Museografia

58.

Verifica que la obra llegue al coleccionista, artista o institucidn
participante y termina el procedimiento.

Producto final

Exposiciones presentadas en el Museo de Arte de Zapopan.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccion de Museos.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos.

PRC-02040000-01

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cadigo (De aplicar)

1. Formato de préstamo de obra.

N/A

2. Reporte de estado de conservacion de la obra. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Porcentaje de exposiciones realizadas (PbR).

2. Numero de exposiciones en el MAZ nuevas (Sistema SIZ).

3. Programa de exposiciones pasadas, presentes y futuras en el MAZ (Sitio web del MAZ maz.zapopan.gob.mx).

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

Exposiciones de Obra de Arte

Titular de la Direccién de Museos

Curador dea
exposicion

Encargado de Museografia

Encargado de

Programas Piblicos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombre del Uso de espacios del MAZ por particulares | Co%° del PRC-10070000-04
procedimiento: procedimiento:
Deper?denlcila o Coordlr?auon General de Construccion de Fecha de emisién: 29-abr-2026
coordinacion: Comunidad
Direccion de area: Direccién de Museos Fecha .de .. N/A
actualizacidn:

Unidad departamental: N/A Version: 00

Atender los diferentes eventos
Objetivo del multidisciplinarios que se lleven a cabo | Funciéon en el Manual

. . . ., 5y 25

procedimiento: dentro de las instalaciones del museo de | de Organizacion:

arte de Zapopan.

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica para las solicitudes de préstamo de espacios del MAZ por
diferentes instituciones, empresas o ciudadanos en particular; con el fin de llevar a cabo una

actividad programada por ellos.

Enlace externo que
elaboroé

José Gémez Escobedo

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Roberto Velasco Burgueiio

Politica(s):

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

de plastico y/o unicel.

2. Nose permite la utilizacion del foro ni de los espacios alternativos para actos académicos
y/o graduaciones de escuelas, universidades o institutos educativos.

3. Toda comunicacidon externa referente a la divulgacién de cualquier evento externo,
deberd contar con la aprobacion de la Direccién de Museos antes de su publicacion.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado de eventos

Recibe solicitudes de particulares para llevar a cabo eventos dentro del
Museo Arte de Zapopan.

Encargado de eventos

Evalua la viabilidad en conjunto con la Direccion del Museo del evento y
en su caso el cobro, segun su naturaleza y disponibilidad de espacio; de
acuerdo al Reglamento Interno del Museo de Arte de Zapopan, del
Municipio de Zapopan, Jalisco y a la Ley de Ingresos del Municipio de
Zapopan vigente.

N/A ¢Es viable?
N/A En caso de que no sea viable, pasa a la actividad 4.
N/A En caso de que si sea viable, pasa a la actividad 5.

Encargado de eventos

Elabora oficio de respuesta informando el motivo de la negativa y termina
procedimiento.

Encargado de eventos

Acuerda el pago con el solicitante y se establece la fecha de pago antes
de la realizacion del evento cuando aplique por uso de espacio conforme
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
al Reglamento del Museo de Arte de Zapopan del Municipio de Zapopan,
Jalisco.
Encargado de eventos 6. Confirma la aceptacidn de la propuesta via oficio o correo electrdnico.
Encargado de eventos 7. Programay calendariza el evento del que se trate.
Encargado de eventos 8. Contacta al solicitante para establecer la logistica general del evento.
Encargado de eventos 9. Coordina la logistica del evento.
Encargado de eventos 10. Realiza pruebas y/o ensayos previos al evento a realizase.
Encargado de eventos 11. Solicita el apoyo de las diferentes areas del Museo cuando se requiera.
12. Recibe por parte del solicitante el pago acordado antes de la realizacion
Encargado de eventos del evento, cuando aplique por uso de espacio confor.nlwe aI' Reglamento
Interno del Museo de Arte de Zapopan (Recaudacién diversos PRC-
05010100-10).
Encargado de eventos 13. Coordina el desarrollo del evento.
Encargado de eventos 14. Coordinay supervisa el desmontaje del evento.
Encargado de eventos 15. Elabora reporte escrito del evento y termina el procedimiento.
Producto final Exposiciones presentadas en el Museo de Arte de Zapopan.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccion de Museos.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
Recaudacioén diversos. PRC-05010100-10
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)

N/A

N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de eventos artistico-culturales diversos presentados en el MAZ (Sistema SIZ).

2. Porcentaje de eventos en Foro Juan José Arreola (PBR).

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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del evento
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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 Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente

IX. AUTORIZACIONES

Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUg6yOccG0e+df4+GGdwSXdtuiHrRDagJvxnC7mLkighl
/hOMBMJ+ABWKU6p69g4SKYFVkoiaJyXskaanj/yppYuOkLwJcgM8GI4ZBumKQ
w20wHqKNHhB2uRvT4mQXusB7rYVQhOcUDrviDMR8TkyYrHrHTSE7ixUsSw=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCIXNpHY/bIEtt2j4hz7wMUVYFBOIdiLizxRSey3aDKHKLR1upySnVgLIiGSI
xe3QFfK3JQ6pllI68VO0NaDDVdI80O0jkYCJ0iSOMVdzY10GAN+WATwEhPQPop
pdIPvXHWING2K+CNnaliSrpKPx8rOdOMQR++/2dWW8Ddv2v3Yn+pUB/Gbw=

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Visto Bueno

+jt53S8x/06+qwC+9t7]GLgpYS5KNBIAJSTMN9dRTztqds4JC5W7GcISGYwIcuiN
Di8QMes+UBOP52F9BtbEbONGTIgzXrWixQpT8KNIhu7tWG/14pHmwgPaSI1EIZ
/7m+Cq3vLokvmkaAqW2GW+9hPttAMOAQwk4+yA94UwempbINIDWPcWnPw=

Maria Gémez Rueda
Coordinador General de Construccion de Comunidad

Manual propuesto

vIZkm1pwEY6C1pqJOFrkNhhULbIWtQGHmMakLMNdCszp36¢cxpAbT+YPFNVJITS
4t1Bkud8TsjPNee4SxBTviTubclKuRUmMIVUzLskMoOFk8QP7M8snDVb2B7X5/tw
kg4EidW7hLYT+UeGy6jHg71Xth21pVndgXGh2VuQzZC5AMazMuCla7d0OK+w==

Viviana Kuri Haddad
Director de Museos
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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