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2. Normatividad

2.1 Atribuciones de la direccion

INSTITUTO DECU
DE ZAPOPAT

1

Direccion Get

Competencias Competencias
7 Otros reglamentos municipales reglamentarias Competencias Direccién General
constitucionales
RIAAPMZ
Elaborar, promover y ejecutar programas
| | tendientes al desarrollo y difusidn del arte y la
cultura en el Municipio;
Organizar, promover, apoyar o0 programar
talleres permanentes de actividades artisticas,
0 eventos musicales, conferencias, exposiciones,
cursos y demas actividades afines, ello en los
términos de las posibilidades presupuestarias y
requerimientos del Municipio;
Generar las condiciones para la promocion,
i fomento y difusiéon de las manifestaciones
culturales y artisticas en el Municipio de
Zapopan;
= Ley de Fomento a la Cultura del Establecer, ejecutar y evaluar los principios
Gobierno del Estado de Jalisco IV | generales que sustentaran la politica cultural del
Articulo 2, Fraccion IlI, IV, V, VI y VIII; Ayuntamiento;
articulo 7, fraccién I, II, 1lI, IV, V, VI, Planear, programar, presupuestar y evaluar
VI, VI, DG, X, XL XL, XL XIV oy XV; periddicamente las actividades culturales que
articulo 12 seccign IV; articulo 18 y V | lleve a cabo el Ayuntamiento, impulsando de
21, manera permanente su vinculacion con los
¢ Ley de Gobierno y la Administracion sectores publico, privado y social;
Plblica Municipal del estado de Fomentar la participacion de las personas y
Jalisco. grupos, formales o informales,
Constitucion e Ley de Ingresos del Gobierno del Reglafhento Vi independientemente de que provengan de los
Politica de los Estado de Jalisco i del sectores publico, privado y social del municipio,
Estados Unidos |e Ley del Patrimonio Cultural . en las tareas de gestion, promocion y difusién
: o Ayuntamiento y la
Mexicanos. s Ley de Responsabilidades de los Administracién de la cultura;
Titulo Cuarto, Servidores Plblicos del Estado de Pablica Municipal Determinar las bases para otorgar becas,
Articulo 113, Jalisco. de Zapopan Art reconocimientos y estimulos econdémicos en
Articulo 115 e Ley de Servidores Piblicos del 122 2 apoyo de las actividades artisticas y culturales
fraccion 2. Estado de Jalisco y sus Municipios VIl | que interesen a los pobladores del municipio,
e Ley de Transparencia e Informacion formalizando un fondo renovable para tal
Publica del Estado de Jalisco. efecto, en el que podradn participar los sectores
e Reglamento Interno del Museo de publico, privado y social;
Arte de Zapopan (MAZ) del Municipio Establecer los procedimientos para declarar de
de Zapopan, Jalisco. interés publico las festividades civicas,
e (Codigo de ética del ICOM Vil tradicionales y populares que se celebran en el
(Internaciotional Council of municipio, en sus delegaciones, agencias,
Museums) colonias y barrios, identificando las modalidades
L TURA ¢ Plan Municipal de Desarrollo a las que deberdn sujetarse;
e Zapopan 2007 - 2009 Regular la utilizacién de los espacios publicos
‘ al X municipales a favor de los intérpretes, grupos y
o compaiiias, formales o informales, que soliciten
en forma presentarse en el municipio;
Fomentar e impulsar los Museos del Municipio
respetando la autonomia administrativa y
X | técnica del Museo de Arte de Zapopan; y de los
demds Museos, planear, programar y evaluar
periédicamente sus actividades;
Procurar y obtener por cualquier medio legal,
Xl | los recursos humanos, materiales y financieros
para el logro de sus objetivos;
X1l las demds que le sefialen las leyes y
reglamentos aplicables en la materia.
No. de Revision Fecha Elabord Autorizd Id. Manual Pégina
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INSTITUTO Dt
DE ZAPt

Direccion

2.2 Atribuciones y funciones de la direccion

sectores publico, privado y social del municipio, en
las tareas de gestién, promocion y difusion de la
cultura

RIAAPMZ Atribuciones exclusivas de la direccién Funciones gue se derivan de las atribuciones
Definir objetivos y estrategias de relaciones publicas, de
; 122-1-1 | promocién y difusion, que garanticen el éxito de los
Elaborar, promover vy ejecutar programas i
¥ i programas y proyectos de la dependencia.
| | tendientes al desarrollo y difusion del arte y la ——— 7
2l Conocer alcances, limitaciones y expectativas sobre la
cultura en el Municipio; 122-1-2 )
dependencia.
122-1-3 | Elaborar y presentar proyectos sobre la dependencia.
Organizar, promover, apoyar o programar talleres | 122-I1- 1 | Elaborar y presentar proyectos sobre la dependencia.
permanentes de actividades artisticas, eventos
musicales, conferencias, exposiciones, cursos y i ; s
" demas actividades afines, ello en los términos de | 122-11-2 Desarro‘lllarv e.Jecutar proye'\c“co ,de. ml;lcmnes pubiiagy
e : i promocion universal y multidisciplinaria.
las posibilidades presupuestarias y requerimientos
del Municipio
Definir objetivos y estrategias de relaciones publicas, de
122 -11-1 | promocién y difusion, que garanticen el excito de los
programas y proyectos de la dependencia.
Defini fund t; iti ibli
Generar las condiciones para la promocion, | 12211l -2 ESOI: f JuD amerl ollw po[rtmaﬁ 'p_ubllcas sohre
LSSr E : cultura del Ayuntamiento Para el Municipio.
Il | fomento y difusion de las manifestaciones - -
culturales y artisticas en el Municipio de Zapopan Definir las acciones y los responsables de las
4 122-11l-3 | actividades y programas que institucionalicen las
politicas publicas.
Instrumentar sistema de Gestidn de Calidad y Mejora
122-1-4 3 i
Continua en el Instituto.
Definir objetivos y estrategias de relaciones publicas, de
; 122-1V-1 | promocion y difusion, que garanticen el éxito de los
Articulo programas y proyectos de la dependencia.
122 Conocer alcances, limitaciones y expectativas sobre la
122-1v-2 ;
dependencia.
Establecer, ejecutar y evaluar los principios Definir las acciones y los responsables de las
IV | generales que sustentaran la politica cultural del | 122-1V-3 | actividades y programas que institucionalicen las
Ayuntamiento politicas publicas.
Elaborar sistema permanente de evaluacion de
122-1V-4 | desempefio, aprendizaje y aprovechamiento de
profesores y alumnos.
Instrumentar sistema de Gestidn de Calidad y Mejora
122-1vV-5 : :
Continua en el Instituto.
Definir objetivos y estrategias de relaciones publicas, de
122-V -1 | promocion y difusién, que garanticen el éxito de los
programas y proyectos de la dependencia.
Conocer alcances, limitaciones y expectativas sobre la
122-v -2 .
dependencia
Definir y fundamentar las politicas publicas sobre
122 -V -3 3 ot
cultura del Ayuntamiento Para el Municipio.
122 -V -4 | Elaborar y presentar proyectos sobre la dependencia.
Planear, programar, presupuestar y evaluar 4 S i
St ocls Desarrollar y ejecutar proyecto de relaciones publicas y
periddicamente las actividades culturales que lleve | 122-V -5 by : R
i : promocion universal y multidisciplinaria.
) V | a cabo el Ayuntamiento, impulsando de manera — 5
“ULTURA - 3 Definir las acciones y los responsables de las
L permanente su vinculacién con los sectores i b .
PAN S 3 : 122 -V -6 | actividades y programas que institucionalicen las
publico, privado y social il L
General politicas publicas.
Elaborar sistema permanente de evaluacion de
122 -V -7 | desempefio, aprendizaje y aprovechamiento de
profesores y alumnos.
122-V -8 Establecer etapas para el desempefio del trabajo para
revisar y en su caso, recrientarlo.
Instrumentar sistema de Gestién de Calidad y Mejora
122-V -9 . .
Continua en el Instituto.
Fomentar la participacion de las personas y
grupos, formales [+] informales,
Vi independientemente de que provengan de los 122-v1-1 Desarrollar y ejecutar proyecto de relaciones publicas y

promocién universal y multidisciplinaria.
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RIAAPMZ

Atribuciones exclusivas de la direccién

Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo
122

SULTURA

AN

INSTITUTO DE
DE ZAPOI

Determinar las bases para otorgar becas, | 122-VIl- | Establecer etapas para el desempefio del trabajo para
reconocimientos ¥ estimulos 1 revisar y en su caso, reorientarlo.
econdmicos en apoyo de las actividades artisticas y | 122 - VIl - | Instrumentar sistema de Gestion de Calidad y Mejora
VIl | culturales que interesen a los pobladores del 2 Continua en el Instituto.
municipio, formalizando un fondo renovable para 122 - Vil - Establecer parametros de calidad y desempefio, asi
tal efecto, en el que podrén participar los sectores 3 como incentivos y premios para los trabajadores del
publico, privado y social instituto.
122 -Vl - Definir objetivos y estrategias de relaciones publicas, de
1 promocion y difusién, que garanticen el éxito de los
programas y proyectos de la dependencia.
122 - VIl - | Conocer alcances, limitaciones y expectativas sobre la
Establecer los procedimientos para declarar de 2 dependencia
interés  puoblico las  festividades  civicas, | 122 - VIIl - | Definir y fundamentar las politicas publicas sobre
Vil tradicionales y populares que se celebran en el 3 cultura del Ayuntamiento Para el Municipio.
municipio, en sus delegaciones, agencias, colonias | 122 - VIII - Elaborar ¥ presentsr proykcios: sobre [ depandancia
y barrios, identificando las modalidades a las que 4 i
deberdn sujetarse 122 - VIll - | Desarrollar y ejecutar proyecto de relaciones publicas y
5 promocién universal y multidisciplinaria.
122 -Vl - Definir las acciones y los responsables de las
6 actividades y programas que institucionalicen las
politicas publicas.
Definir objetivos y estrategias de relaciones publicas, de
o . S5 122 -1X-1 | promocion y difusién, que garanticen el éxito de los
Regu}gr la utilizacién de los espacios publicos programas y proyectos de la dependencia.
municipales a favor de los = z
i " Conocer alcances, limitaciones y expectativas sobre la
IX | intérpretes, grupos y compaiias, formales o| 122-1IX-2 N _—
informales, que soliciten en forma presentarse en - = =
el municipio 122-1X-3 Definir y fundame_ntar las polltlca§ _p_ubllcas sobre
cultura del Ayuntamiento Para el Municipio.
122 - IX - 4 | Elaborar y presentar proyectos sobre la dependencia.
Definir objetivos y estrategias de relaciones publicas, de
122 - XI-1 | promocién y difusion, que garanticen el éxito de los
programas y proyectos de la dependencia.
Conocer alcances, limitaciones y expectativas sobre [a
122-¥1-2 =
dependencia
122-XI-3 Definir y fundamentar las politicas publicas sobre
cultura del Ayuntamiento Para el Municipio.
122 - Xl - 4 | Elaborar y presentar proyectos sobre la dependencia.
Desarrollar y ejecutar proyecto de relaciones publicas y
122-X1-5 i ; T won
promocion universal y multidisciplinaria.
Procurar y obtener por cualquier medio legal, los Definir las acciones y los responsables de las
XI | recursos humanos, materiales y financieros para el | 122- Xl - 6 | actividades y programas que institucionalicen Ilas
logro de sus objetivos politicas publicas.
Elaborar sistema permanente de evaluacion de
122-X1-7 | desempefio, aprendizaje y aprovechamiento de
profesores y alumnos.
122-X1-8 Establecer etapas para el desempeiio del trabajo para
revisar y en su caso, recrientarlo.
Instrumentar sistema de Gestion de Calidad y Mejora
122-X1-9 : #
Continua en el Instituto.
122 X1 - Establecer pardmetros r{e calidad y desempefio, asi
10 como incentivos y premios para los trabajadores del

instituto.

Direccion GEmeT it
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3. Organizacion Interna del Instituto de Cultura

3.1 Organigrama oficial del Instituto de Cultura

INSETITUTC DE CULTURA

| S | [

JEFE DE JEFE DE GooROINADCR
DEPARTAMENTO A | | DEPARTAMENTO B
i ——”

| I I ]

- \ \
SUBDIRECCION DE . - DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
P FORMACION il DESARROLLO ADMINISTRACION
CULTURAL CULTURAL CODRDINADCR

= s | = .

SECRETARIA DE AUXILLAR: AURILIER
Dg’éiCF%IELM ACMIMIETRATIVO B CHOFER ADMIMISTRATIVO A PROMOTOR

ANALISTA
ESPECIALIZADC

3.2 Suplencias

Las ausencias temporales del Director se realizaran conforme a lo dispuesto en el Art. 99 del
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

NOTA: Para el buen desempefio de sus funciones la Direccién General del Instituto de Cultura
cuenta con una plantilla de 234 empleados de los cuales 25 se encuentran comisionados a otras
dependencias, asimismo contamos con 25 empleados comisionados de otras dependencias, 5
supernumerarios y 11 empleados por honorarios. Cabe hacer mencién que la informacion aqui
presentada no se encuentra validada por la Direccion de Recursos Humanos ya que no contamos
con la plantilla actualizada, por lo que fue elaborada mediante la recoleccién de informacién de
cada una de las dreas adscritas a este Instituto de Cultura.

3.3 Tabla de relacién: Funciones — proceso — responsable

Funciones Procesos Puesto responsable
122-1-1
122-11-2
122-11-1
122-1W-1
INSTITUTO DECUNTURA 122-V -1
DE ZAFOPAN 122-V -5 Coordinacién para realizacién de
Direccion GendTa 122-vi-1 eventos artisticos y culturales
122 -Vl -1
122-VIll-5
122-1X-1
122-¥1-1
122-X1-5
122-11-4
122-1V-4
122-IV-5 Fortalecimiento de grupos
122-V -7 9.1.2 institucionales (grupos internos de Subdirector
122-V -8 talleres y grupos oficiales como
122-V -9 orquesta, coro, banda Municipal)
122-VI-1

Jefe de Departamento B

No. de Revisidn Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pagina
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Funciones

Procesos

Puesto responsable

122-VIl-2

122-Vil-3

122 -X1-7

122-X1-8

122-X1-9

122-X1-10

Fortalecimiento de grupos
institucionales (grupos internos de
talleres y grupos oficiales como
orguesta, coro, banda Municipal)

122-1-1

122-1-2

122 -1-3

122-11-1

122-11-2

122-11-1

122-11-2

122-1V-1

122-1v-2

122-V -1

122-v -2

122-V -3

122-V -4

122-V -5

122-vi-1

122-Vil-1

122-Vill -2

122- VIl -3

122 -Vl - 4

122-VII-5

122-1X-1

122-1X-2

122-1X-3

122-1X-4

122-X1-1

122-X1-2

122-XI1-3

122-XI-4

122-XI-5

Apoyo a grupos

Director general

122-1-3

122-11-1

122-11-4

122-1v-4

122-1V-5

122-V -4

122-V -7

122-V -8

122-V -9

122-vi-1

INSTITUTO DE CULTURA

122-WIl-2

DEZAPOPAN

122-Vil-3

Direccion Gener

122-VIi-4

122-1X-4

122-X1-4

122-X1-7

122-X1-8

122-X1-9

122 - X1- 10

9.1.4

Administracion de centros
culturales

Jefe de Departamento B

122-1-3

122-1-1

122-111-4

122-1V-4

122-1V-5

122-v -4

122-V -7

122-V -8

9.15

Programacidn de talleres en
centros Culturales

Coordinador

No. de Revision
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Funciones

Procesos

Puesto responsable

122-V -9

122-Vil-1

122-Vil-2

122-Vil-3

122-VIi- 4

122-1X-4

122-X1-4

122-X1-7

122-X1-8

122-X1-9

122 - X1-10

Programacion de talleres en
centros Culturales

Coordinador

122-1-3

122-11-1

122-111-4

122-1v-4

122-1V-5

122-V -4

122-V -7

122-V -8

122-V -9

122-Vil-1

122-vi-2

122-VII-3

122-Viil -4

122-1X-4

122-X1-4

122-X1-7

122-XI1-8

122-X1-9

122-X1-10

9.1.6

Atencidn a usuarios de bibliotecas

(17)

Coordinador

122-1-3

122-1-1

122-11-4

122-1V-4

122-1V-5

122-V -4

122-V -7

122-V -8

122-v -9

122-VIl-1

122-Vil-2

122-Vil-3

122-Vill- 4

122-1X-4

122-XI1-4

122-X1-7

122-X1-8

INSTITUTO DE CULT]

122-X1-9

DE ZAPOPAN
Direccion Genery

122-X1-10

9.1.7

Brigadas culturales (talleres
culturales en colonias)

Coordinador

122-1-1

122 -11-2

122-1-1

122-WV-1

122-V -1

122-V -5

122-Vi-1

122-VIl-1

122-VIII-5

122-1X-1

122-X1-1

122-XI-5

9.1.8

actividades del Instituto de Cultura

Difusion cultural de eventos y

Jefe de Departamento B

No. de Revision

Fecha

Elaboré Autorizo

I1d. Manual

Pagina

0

Junio 2011

Instituto de Cultura

Instituto de Cultura

9.1

8



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


Funciones

Procesos Puesto responsable

122-1-1

122 -111-1

122-W-1

122-V -1

122-VI-1

122-vili-1

122-1X-1

122-X1-1

122-1-2

122-11-2

122-1V-2

122-V -2

122-VIl-2

122 -1X-2

122-X1-2

122-11-3

122-11-3

122-1v-3

122-V -5

122 -Vill -5

122-XI1-5

122-V -6

122-Vill-6

122-XI-6

9.1.10 Expoventa de la Glorieta Chapalita Subdirector

3.4 Perfil del funcionario

Nombre del puesto

Director del Instituto de Cultura

Direccién

Instituto de Cultura

Jefe inmediato

Presidente Municipal

Personal a su cargo

Sub Directores y Jefes adscritos al Instituto de Cultura

| INSTITUTO BE CULTURA
DE ZAPOPAN

: . =
Direccion Genera

Responsabilidades funcionales

Actuar como representante del Municipio de Zapopan Jalisco, en materia
cultural.

Generar las condiciones para la promocién, fomento y difusion de las
manifestaciones culturales y artisticas en el Municipio.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto, para el
logro de sus objetivos.

Establecer, ejecutar y evaluar los principios generales que sustentardn la
politica cultural del Ayuntamiento.

Proponer y promover iniciativas y programas que tiendan a impulsar y difundir
el desarrollo de la cultura en el Municipio.

Planear, programar, presupuestar y evaluar periodicamente las actividades
culturales que lleve a cabo el Ayuntamiento.

Impulsar y promover la vinculacién con los sectores publico, privado y social,
para la gestién, promocion y difusion del arte y la cultura dentro del Municipio.
Planear y promover las festividades civicas, tradicionales y populares que se
celebran en el municipio.

Regular la utilizacién de los espacios publicos municipales, administrados por el
Instituto, a favor de los intérpretes, grupos y compaiiias artisticas, formales o
informales.

B Planear, fomentar, impulsar y evaluar peridédicamente las actividades del Museo
de Arte de Zapopan, en forma conjunta con la Direccion del Museo.
Administrar, supervisar y controlar las bibliotecas publicas y centros culturales.
Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto Subdirector de Formacion Cultural
Area Formacién Cultural
Jefe inmediato Director del Instituto de Cultura

Personal a su cargo

Coordinador, Analista especializado, Profesor, Auxiliar administrativo A y

No. de Revision Fecha
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Secretaria

Responsabilidades funcionales

Elaborar proyectos y programas culturales, acordes a los ordenamientos y las
necesidades culturales de los habitantes del municipio.

Analizar las capacidades fisicas, técnicas, humanas y tecnologicas de los centros
culturales y bibliotecas.

Asignar actividades y proyectos a las dreas, locales y personas, del instituto
segun sus potencialidades.

Distribuir las actividades y proyectos con todos los encargados de centros,
culturales, bibliotecas y sus coordinaciones.

Recopilar y gestionar los materiales y equipos indispensables para el desarrollo
de las actividades de todos los centros culturales y bibliotecas.

Controlar la correcta ejecucion de los programas y proyectos de centros
culturales y bibliotecas del municipio.

Auditar permanentemente las actividades y proyectos de centros culturales y
bibliotecas.

Evaluar permanentemente las calidad y desempefio de todos los profesores e
instructores de los centros culturales

Disefiar sistemas de evaluacidn, sondeos y encuestas a los usuarios potenciales
y activos acerca de las actividades de centros culturales y bibliotecas.

Elaborar permanentemente informes y estadisticas de las actividades de centros
culturales y bibliotecas.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Subdirector de Accién Cultural

Area

Accion Cultural

Jefe inmediato

Director del Instituto de Cultura

Personal a su cargo

Jefe de Departamento B, Coordinador, Supervisor, Administrador, Dibujante,
Musico, Cultura , Profesor, Musico, Auxiliar administrativo A, Auxiliar
administrativo B, Auxiliar Operativo B, Operador de Camidn,

Auxiliar de Intendencia

Responsabilidades funcionales

Analizar las actividades y proyectos del instituto para programar y organizar
oportunamente sus actividades.

Calcular los requerimientos materiales, técnicos y humanos que se requieren
para el desarrollo de los planes y proyectos del instituto.

Administrar tiempos y materiales para el desarrollo en tiempo y forma de las
actividades del instituto.

Elaborar bitdcora de uso de materiales, responsables y mantenimiento de
materiales y equipos

Disefiar manuales de procedimiento para el almacenamiento, manejo,
disposicién, utilizacion, resguardo y devoluciéon de materiales y equipos usados
por el personal en todas las actividades.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Jefe de Departamento A

Area

Direccion General/ Administrativa

Jefe inmediato

Director del Instituto de Cultura

Personal a su cargo

Analista especializado, Auxiliar Basico, Auxiliar Administrativo, cotizador y
Secretaria.

INSTITUTO DE CULTU
DE ZAPOPAN
Direccion Lent

srall

RA

Responsabilidades funcionales

Supervisar el desarrollo pleno con vision humana, del personal de la dependencia,
la correcta aplicacion y utilizacion de los recursos econémicos y materiales

Disefiar proyecto de capacitacion y formacion profesional para el personal que
labora en la dependencia.

Supervisar el suministro de recursos y materiales para el desarrollo de las
actividades culturales y de formacién cultural del Instituto

Gestionar las adquisiciones y recursos necesarios, acordes al presupuesto.
Implementar el desarrollo de manuales de puestos, de organizacion y de
procedimientos.

Aplicar auditorias de procesos e instauracion de sistemas de mejora continua.
Controlar presupuestos, compras, adquisiciones, estadisticas asi como el ADMIN.
Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.
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Nombre del puesto

Jefe de Departamento B

Area

Direccion General/ Difusion

Jefe inmediato

Accién Cultural

Personal a su cargo

Coordinador, Analista Especializado y Dibujante

Responsabilidades funcionales

Elaborar proyecto, cientifico, integral y funcional de promocion y difusion de las
actividades y programas del Instituto de Cultura.

Autorizar proyecto y acciones de difusion y fomento de las actividades del
instituto con la Direccién de Relaciones Publicas y Difusién de H.

Ayuntamiento.

Disefiar revista mensual de difusidn de eventos y actividades del Instituto de
Cultura.

Realizar diariamente una sintesis de informacién sobre las actividades culturales
del Municipio.

Realizar monitoreo de los medios de comunicacion

Informar permanentemente sobre las tendencias informativas de las actividades
del instituto en el municipio.

Etiquetar y enviar invitaciones.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Jefe de Departamento B

Area

Direccion General/ Eventos

Jefe inmediato

Accion Cultural

Personal a su cargo

Analista Especializado, Auxiliar Basico, Operador de Camiodn, Chofer y Secretaria.

Responsabilidades funcionales

Desarrollar la programacion y planes de trabajo.

Controlar la productividad y la calidad en la ejecucidn de los procesos
relacionados con los eventos.

Atender las necesidades y solicitudes de eventos, tanto internos como externos,
poniendo en préctica soluciones o canalizandolas a la autoridad correspondiente.
Programar eventos durante celebraciones tradicionales y dias festivos.

Programar las presentaciones grupos artisticos oficiales.

Contactar y gestionar las presentaciones de grupos artisticos externos.
Concentrar y presentar informacion estadistica, informes y reportes, sobre los
avances en los proyectos.

Mantener y fomentar un clima organizacional sano.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

Realizar sus labores de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

MNombre del puesto

Jefe de Departamento B

Area

Direccién General/ Recursos Materiales

Jefe inmediato

Jefe de Departamento A

Personal a su cargo

Auxiliar Administrativo B, Auxiliar Administrativo SP, Auxiliar bdsico y Auxiliar de
Intendencia.

INSTITUTO DE CULTURS

DE ZAPOPAN

Direccion Gener

Responsabilidades funcionales

Desarrollar los programas y planes de trabajo que determine la Direccion de Area.
Controlar la productividad y la calidad en la ejecucion de los procesos relacionados
con el drea.

Atender las necesidades y solicitudes de espacios, tanto internos como externos,
poniendo en practica soluciones o canalizéndolas a la autoridad correspondiente.
Controlar el parque vehicular.

Coordinar las administraciones de los centros culturales.

Prever y solicitar los insumos necesarios para centros culturales y parque vehicular
Concentrar y presentar informacion estadistica, informes y reportes, sobre los
avances en los proyectos.

Mantener y fomentar un clima organizacional sano.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

Controlar el manejo de recursos materiales.

Gestionar el mantenimiento del parque vehicular y centros culturales, en las
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INSTIT

Direccion Gener

Direcciones correspondientes.

Realizar sus labores de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Jefe de Departamento B

Area

Accidn Cultural/ Jefatura Operativa

Jefe inmediato

Subdirector de Accion Cultural

Personal a su cargo

Auxiliar Administrativo B, Operador de Camidn y Chofer.

Desarrollar la programacion y planes de trabajo.

Controlar la productividad y la calidad en la ejecucién de los procesos relacionados
con los apoyos operativos.

Atender las necesidades y solicitudes de eventos, tanto internos como externos,
poniendo en practica soluciones o canalizandolas a la autoridad correspondiente,
Contactar y gestionar los servicios externos que se requieran para la realizacion de
los apoyos.

Concentrar y presentar informacion estadistica, informes y reportes, sobre los

Responsabilidades funcionales | avances en los proyectos.
Mantener y fomentar un clima organizacional sano.
Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.
Realizar sus labores de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo.
Supervisar que el personal operativo maneje con cuidado el equipo de audio.
Supervisar el montaje de equipo y materiales para los apoyos.
Las demads que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.
Nombre del puesto Coordinador
Area Direccién General/ Protocolo
Jefe inmediato Jefe Departamento B

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Realizar la vinculaciéon con instituciones y empresas para los proyectos de
promocion cultural.

Atender vy trasladar artistas locales y foraneos participantes en los eventos
programados.

Atencién a vinculos promocionales en exposiciones, congresos y foros de difusion
cultural.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Coordinador

Area

Direccién General/ Seguimiento

Jefe inmediato

Accidn Cultural

Personal a su cargo

=

¥

R*esponsabilidades funcionales

i

Recibir y canalizar documentacién y correspondencia.

Administrar los archivos y registros de correspondencia.

Concentrar y presentar informacién estadistica, informes y reportes, sobre el
avance del seguimiento.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Coordinador

Area

Direccion General/ Talleres

Jefe inmediato

Subdireccion de Formacion Cultural

Personal a su cargo

Cotizador, Profesor y Secretaria.

Responsabilidades funcionales

Fomentar actividades artisticas a través de talleres regulares y especiales.
Realizar la programacion de talleres en los centros culturales.

Promover la inscripcion de la ciudadania a los talleres que se ofertan.
Coordinar el control académico.
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Coordinar al personal docente.

Llevar el control de asistencia de alumnos y maestros.

Elaborar programas de estudio para la imparticion de talleres.

Programar cursos de verano y especiales.

Gestionar la difusion de la oferta de talleres.

Concentrar y presentar informacion estadistica, informes y reportes, sobre los
resultados del drea.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Coordinador

Area

Direccion General/ Centro Municipal de la Cultura

Jefe inmediato

Subdireccion de Formacion Cultural.

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Planear, coordinar y difundir los programas culturales que se realizan en el Centro
Municipal de la Cultura.

Coordinar el personal del Centro Municipal de la Cultura.

Realizar labores de supervision del Centro Municipal de la Cultura.
Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Coordinador

Area

Direccién General/ Presentaciones artisticas

Jefe inmediato

Subdireccidon de Formacion Cultural.

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Coordinar las presentaciones artisticas.

Dar seguimiento a las solicitudes presentadas por colonias, agencias y
delegaciones, escuelas, etc.

Atender las necesidades y solicitudes de presentaciones, tanto internos como
externos.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

Realizar sus labores de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Coordinador

Area

Direccion General/ Brigadas Culturales

Jefe inmediato

Subdireccion de Accion Cultural.

Personal a su cargo

Auxiliar Administrativo.

Responsabilidades funcionales

Responsabilidades funcionales

Coordinar a los prestadores de servicio social
Capacitar y organizar las brigadas de los prestadores de servicio social

Administrar los recursos materiales de los talleres de brigadas

Contactar y acordar con las diferentes universidades las necesidades de
prestadores de servicio social

Las demads que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Coordinador

Area

Direccién General/ Bibliotecas

CULTURA

INSTITUTO DE

DE ZAPOPAN
Direccion General

Jefe inmediato

Subdireccion de Formacién Cultural.

Personal a su cargo

Supervisor, Coordinador y bibliotecario.

Responsabilidades funcionales

Mantener vinculacion con la Red Estatal de Bibliotecas

Solicitar donaciones de acervo

Establecer vinculos con instituciones

Coordinar eventos especiales de fomente a la lectura

Programar talleres de lectura

Clasificar el acervo

Supervisar el mantenimiento y la rehabilitacion de las bibliotecas

Gestionar la difusion de las bibliotecas.

Concentrar y presentar informacion estadistica, informes y reportes, sobre los
resultados del drea.

No. de Revision

Fecha

Elabord Autorizé Id. Manual

0

Junio 2011

Instituto de Cultura Instituto de Cultura 9.1

Pagina



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


Prever y solicitar los insumos necesarios para las bibliotecas
Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Coordinador

Area

Direccion General/ Coro y OSJZ

Jefe inmediato

Subdireccidn de Accidn Cultural.

Personal a su cargo

Bibliotecario y Becarios.

Responsabilidades funcionales

Realizar ensayos parciales y generales con la orquesta

Apovar a los jovenes instrumentistas en su desarrollo personal y profesional

Llevar a cabo la programacion de concierto formales y diddcticos regularmente

Establecer programas a interpretar

Presentar y ensayar el repertorio de la orguesta

Evaluar periédicamente el nivel artistico de los instrumentistas

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

MNombre del puesto

Coordinador

Area

Direccién General/ Banda de Musica

Jefe inmediato

Coordinador de Eventos.

Personal a su cargo

Musicos y Musico Cultura.

Responsabilidades funcionales

Realizar ensayos parciales y generales con la Banda.

Apovyar a los instrumentistas en su desarrollo personal y profesional.

Llevar a cabo conciertos formales y didécticos regularmente.

Establecer programas a interpretar.

Presentar y ensayar el repertorio de la banda.

Evaluar periédicamente el nivel artistico de los instrumentistas.

Las demas gue solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto Coordinador
Area Direccién General/ Salas de Lectura
Jefe inmediato Coordinacién de Bibliotecas

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Planear y coordinar los programas de fomento a la lectura dentro de las salas.
Supervisar el adecuado funcionamiento de las salas de lectura.

Gestionar el material necesario para el desarrollo de las salas de lectura.

Realizar reportes, informes y estadisticas de los resultados del drea.

Dar atencion a las solicitudes de los encargados de las salas de lectura, y en su
caso canalizarlas para su solucion.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de

trabajo.

Nombre del puesto

Coordinador

Area

Direccion General/ Escuela de Musica

Jefe inmediato

Subdireccion de Formacion Cultural.

Personal a su cargo

Secretaria.

INSTITUTO DEL ULTUR]
DE ZAPOTAN

. - o)
Direccion Genera

Responsabilidades funcionales

Realizar las listas de asistencia de los alumnos

Realizar la programacidn de clases

Determinar los ciclos escolares

Coordinar y controlar la inscripcion de alumnos y maestros

Supervisar los expedientes de los alumnos

Programar presentaciones y examenes

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto Supervisor
Area Direccion General/ CC’s y Bibliotecas
Jefe inmediato Subdireccién de Formacion Cultural.

Personal a su cargo

Vigilar el correcto funcionamiento de las bibliotecas y centros culturales.
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INSTITUT

Direccion

O DE CULL UR
DE ZAPOPAN

Responsabilidades funcionales

Entregar y recoger material e insumos para los centros culturales y bibliotecas.
Realizar requisiciones de material y recursos humanos necesarios.

Brindar atencidn a los encargados de los centros culturales y bibliotecas.
Gestionar los recursos materiales y humanos necesarios para el dptimo
funcionamiento de los centros culturales y bibliotecas.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto Analista especializado
Area Direccién General/ Administrativa
Jefe inmediato Jefe Departamento A

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Analizar y ejecutar actividades técnico administrativas referentes a la
administracion de la Direccion.

Atender, orientar e informar a los empleados sobre los asuntos del drea.
Capturar y analizar informacién del area en las bases de datos.

Administrar el archivo y expedientes de personal.

Generar informes, reportes y estadisticas referentes al drea administrativa.
Seguir las instrucciones y recomendaciones que le sean asignadas por su jefe
inmediato

Las demas gue solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto Analista especializado
Area Direccion General
Jefe inmediato Director del Instituto de Cultura

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Analizar y ejecutar actividades técnico administrativas asignadas por la
Direccion.

Atender, orientar e informar a los ciudadanos que acuden a la Direccion.
Capturar y analizar informacion del drea en las bases de datos.

Administrar el archivo y expedientes de Direccion.

Generar informes, reportes y estadisticas referentes a la Direccion.

Seguir las instrucciones y recomendaciones que le sean asignadas por su jefe
inmediato

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Analista especializado

Area

Direccion General

Jefe inmediato

Subdireccion

Personal a su cargo

General

Responsabilidades funcionales

Analizar vy ejecutar actividades técnico administrativas asignadas por la
Subdireccién.

Atender, orientar e informar a los ciudadanos que acuden a la Subdireccién.
Capturar y analizar informacién del drea en las bases de datos.

Administrar el archivo y expedientes de Subdireccion.

Generar informes, reportes y estadisticas referentes a la Subdireccién.

Seguir las instrucciones y recomendaciones que le sean asignadas por su jefe
inmediato

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto Analista especializado
Area Direccién General
Jefe inmediato Coordinador de Seguimiento

Personal a su cargo

Analizar y ejecutar actividades técnico administrativas asignadas por la
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Responsabilidades funcionales

Coordinacion.

Atender, orientar e informar a los ciudadanos que acuden a la Coordinacion.
Capturar y analizar informacidn del drea en las bases de datos.

Administrar el archivo y expedientes de Coordinacion.

Generar informes, reportes y estadisticas referentes a la Coordinacion.

Seguir las instrucciones y recomendaciones que le sean asignadas por su jefe
inmediato

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Analista especializado

Area

Direccién General/ Difusion Cultura

Jefe inmediato

Jefe Departamento Difusion.

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Analizar y ejecutar actividades técnico administrativas referentes al drea de
Difusion.

Atender, orientar e informar a los ciudadanos que acuden al drea.

Capturar y analizar informacidn del drea en las bases de datos.

Administrar el archivo y expedientes del area.

Generar informes, reportes y estadisticas referentes al drea.

Etiquetar y enviar invitaciones.

Seguir las instrucciones y recomendaciones que le sean asignadas por su jefe
inmediato

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de

trabajo.

Nombre del puesto Analista especializado
Area Direccidn General/ Proyectos
Jefe inmediato Subdireccion de Formacion Cultural.

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Analizar y ejecutar actividades técnico administrativas referentes al area.
Atender, orientar e informar a los ciudadanos que acuden al drea.

Capturar y analizar informacién del area en las bases de datos.

Administrar el archivo y expedientes del drea.

Generar informes, reportes y estadisticas referentes al drea.

Gestionar con las dreas correspondientes el desarrollo de proyectos tanto
federales como estatales.

Seguir las instrucciones y recomendaciones que le sean asignadas por su jefe
inmediato

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

INSTITUTO DE CULTURA
DE ZAPOPAN
Direccion Genera
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4. Procesos

4.1Inventario de procesos, tramites y servicios del Instituto de Cultura

Objetivo de La Direccién General

Dirigir, supervisar y promaver proyectos que competen a la Direccién para lograr los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo en el
ambito artistico y cultural.

INSTITUTO DE CULT

DE ZAPOPAN

Direccion Ger

Procesos Tramite o servicio s Indicador del proceso
responsable
Numero de actividades especiales y
extraordinarias realizadas
Nimero de presentaciones artistico-
911 Coordinacién para realizaciéon de 367 Eventos y apoyos Jefe de culturales
"7 | Eventos artisticos y culturales logisticos. Departamento B | Ndmero de beneficiados de las
actividades especiales y extraordinarias.
Nimero de apoyos logisticos-operativos
otorgados.
F lecimiento d rupos F F
I:s?i:ui?onmes I:grupose interiotpde Eventos y apoyos y Mo de °°T' dievtos de la Orguesta
9.1.2 . 367 A Subdirector Sinfénica Juvenil y el Coro Municipal de
talleres y grupos oficiales como logisticos. P—
orquesta, coro, banda Municipal) ’
9.1.3 | Apoyo a Grupos Director general | Nimero de apoyos otorgados a grupos.
Renta y préstamo de
914 Administracion de Centros 366 espacios culturales Jefe de Porcentaje de atencion de solicitudes
7 | Culturales (para diferentes Departamento B | recibidas en espacios culturales.
eventos).
o 607 | Escuela de Musica. Numero de alumnos en los talleres
Programacién de Talleres en : : 2
9.1.5 Coordinador impartidos en los centros culturales y
centros Culturales 368 Talleres. i
escuela de musica.
Nimero de usuarios promovidos en el
Atencidn a usuarios de bibliotecas Servicios : hébito de la lectura.
%1.6 (17) 540 bibliotecarios. Coordinador Nimero de beneficiados de las
actividades de las bibliotecas publicas.
9.1.7 Brigadas Cultut:ales (talleres 565 | Brigadas culturales. Eocrdinador Numero de col?nias beneficiadas con el
culturales en colonias) programa de brigadas culturales.
918 Difusién Cultural de eventos vy Jefe de Nimero de canales de comunicacion
"7 | actividades del Instituto de Cultura Departamento B | utilizados para la difusion.
. : Expoventa de la Jefe de Namero de lugares otorgados en la Expo
9.1.10 | Expoventa de la Glorieta Chapalita. | 567 Glorieta Chapalita. | Departamento B | Glorieta Chapalita.
Exposiciones de Obra de Arte Jefe de Porcentaje de exposiciones realizadas
Proyectos
Jefe de
Presentacion de Actividades Actividades Porcentaje de presentaciones Artistico
Artistico Culturales Artistico Culturales.
Culturales
Reservacidn para
visita guiada en el
268 | Museo de Arte de
LTURA Zapopan /GRUPOS Analista
=5 s ESCOLARES. Especializado Porcentaje de beneficiados del Museo
L'!":"'-';‘jl Atendon:al Pblico Reservacion para Servicios de Arte de Zapopan
visita guiada en el Educativos
269 | Museo de Arte de
Zapopan /PUBLICO
GENERAL.

NOTA: Los procesos administrativos y los relacionados con la transparencia y acceso a la
informacion se regiran por los lineamientos que emitan las Direcciones Responsables de los

mismos.
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4.2 Inventario de procesos, tramites y servicios por departamento
4.2.1 Instituto de Cultura

Objetivo del Instituto de Cultura

Dirigir, supervisar y promover proyectos que competen a la Direccidn para lograr los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo en el

ambito artistico y cultural.

Procesos

Tramite o servicio

Apoyo a Grupos

Proceso 9.1.3: Apoyo a grupos

Tréamite o servicio asociado

No aplica

Politicas del proceso

El apoyo depende del presupuesto y estd sujeto al andlisis y aprobacion del
Director General

Objetivo del procesc

Apoyar a los grupos artisticos y/o culturales con vestuario, material, apoyo
econdmico, capacitacion, etc. con el fin de que crezcan profesionalmente.

Insumo del proceso

Solicitud, analisis, evaluacion, requisicion.

Producto del proceso

Apoyo

Organizacién y procesos

Indicador del proceso

Indicador 1: Niimero de apoyos otorgados a grupos.

Formula: AO (niimero)

Variable 1: AD-Apoyos otorgados (ntimero)

Documentos relacionados

Oficio de solicitud, oficio de respuesta.

Alcance o campo de aplicacién

Grupos artisticos y/o culturales.

> Apoyo: Econdmico o en especie.
= Términos y/o definiciones Grupo: Pluralidad de individuos que se relacionan entre si con fines artisticos
‘2 y/o Culturales, con un cierto grado de interdependencia.
z Distribucién Direccion General, Subdireccion de Accidn Cultural, Jefatura Administrativa
2 Plazo No aplica
g Responsable del proceso Director General
2 Elabord Analista especializado
© Aprobd Director del Instituto de Cultura
5 Fecha de revision No aplica
= Revisd Direccion de Innovacion Gubernamental
No. De revisién 0
Fecha de emisién Abril de 2011

INSTITUTODEC
DE ZAPOPS
r‘ii‘L‘t‘\.“ll"" G

No. Actividad Responsable Area
i Subdirectora de Accidn T y :
01. 01 Recibe solicitud especifica del grupo = IrECuOI:ural o Direccién y/o Subdireccidn de
por escrito. . Accion Cultural
Jefe de seccidn
ILTURA i i L
\,\1 : 01.02 Revisa, analiza viabilidad de otorgar Dlrec:zzi;t;b:ljlr:uc:;ra a8 Direccidn y/o Subdireccidn de
nera el apoyo para el grupo. lefe de seccidn Accién Cultural
Solicitud de 1 01030 25 o solicitud d Subdwe;tc;:arc;? Accion Bireeciinylo Gl i
apoyo ) a respuesta a la solicitud de grupo. ultural Rocign Calturad
Jefe de seccidn
01.04 Notifica ejecucion de la gestion SUbd'regj:z;T hedan Direccion y/o Subdireccion de
administrativa. L. Accion Cultural
Jefe de seccidn
grlugi Realizan: gestion Sanvinistemval el Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo
02.01 Cumple con |a solicitud presentada. Grupo Instituto de Cultura
‘ N 02.0? ' C|§rra proceso de  Gestion | Subdirector Administrativo R TUm—
Ejecucion del ) Administrativa. Grupo
pye 02.03 Evaliia d itados del Subdlregtolgarcai? Acgion Direccion y/o Subdiraccion de
! valua de resultados ael grupo uitu y Accién Cultural
Jefe de seccion
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4.2.2 Subdireccion de Formacion Cultural

Objetivo de La Subdireccién de Formacién Cultural

Coordinar los procesos administrativos y operativos, asi como planear, analizar y controlar presupuestos para aplicarse a los programas

de cada una de las dreas en el ambito artistico y cultural.

Indicador del proceso

Procesos Trdmite o servicio
9.1.5 Programacion de Talleres en centros Culturales . Eble £ Muzics:
368 Talleres.
9.1.6 Atencidn a usuarios de bibliotecas (17) 520 Servicios bibliotecarios.
Proceso 9.1.5: Programacion de talleres en centros culturales
Tramite o servicio asociado Escuslh de Mhsics.
Talleres.
Politicas del proceso Cumplir con los requisitos y con el reglamento interno.
§ Impartir disciplinas artisticas y culturales que permitan desarrollar la
g Objetivo del proceso creatividad, conocimiento y habilidad para el desarrollo de diversas disciplinas
: artisticas y de formacion musical.
& Insumo del proceso Programa de talleres y cursos
'g Producto del proceso Talleres y cursos
= Indicador 1: Nimero de alumnos en los talleres impartidos en los Centros
g) Culturales y Escuela de Musica.

Formula: ACC+AEM (nimero)
Variable 1: ACC-Alumnos de centros culturales (nimero)
Variable 2: AEM-Alumnos de la escuela de musica (niimero)

Documentos relacionados

Listas de asistencia, solicitud, constancia, comprobante de pago, programas de
talleres y cursos

Alcance o campo de aplicacién

Nifios, jovenes y adultos.

Centro Cultural: Cada uno de los seis espacios fisicos en donde la ciudadania
puede aprender, conocer y disfrutar las diferentes disciplinas artisticas.
Alumno: Persona que forma parte de alguno de los talleres impartidos en el

= centro cultural o en los cursos de la escuela de musica, ya sea por medio del
% Términos y/o definiciones pago en recaudacion o bien por medio de una beca.
; : Talleres: Clases que se imparten en los Centros Culturales.

'g Escuela de Musica: Espacio fisico, ubicado en el Centro Municipal de la

2 Cultura, en donde se prepara y adiestra para la ejecucion de instrumentos

g musicales, formales o convencionales.

o = 2 Subdireccién de Formacién Cultural, Coordinacion de la Escuela de Musica,

= Distribucién I

= Coordinacion de Talleres

E Plazo 10 dias

% Responsable del proceso Coordinador
Elaboré Analista especializado

INSTITUTO DE CULTU RA Aprobé Director del Instituto de Cultura
pE ZAPOPAN Fecha de revisién No aplica
Nireccion Genera Revisd Direccion de Innovacion Gubernamental
' No. De revisién 0
Fecha de emision Abril de 2011
Descripcion narrativa del proceso 9.1.5
Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01. 01 Elabora programacion de talleres SUdeT?Ctora de Subdireccidn de Formacion
Formacién Cultural,
Planeacién de mltyrpies: Jefe de Seccidn Cultural
los talleresenlos | 1 | 01.02 Revisa, analiz_af acuerda con coord‘ir)acién jefe de’Supervisién Subdireccién de Formacién
centros de talleres la solicitud de programacién de Gandial Cultural
culturales talleres.
01.03 Informa al centrg cultural y a los profesores Coordinador de o
sobre los talleres autorizados. Coordinacién de Talleres
talleres
01.04 Envia programa autorizado para elaborar
No. de Revision Fecha Elaboro Autorizd Id. Manual Pagina
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Planeacion de
los talleres en los
centros
culturales

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
formato y poder realizar la difusion a la Coordinador de Coordinacion de Talleres
ciudadania. talleres

01. 05 Recibe programa autorizado.

Jefe de Departamento

Jefatura de Difusion

1 | 01.06 Realiza disefio e imagen del programa.

Jefe de Departamento

Jefatura de Difusion

01.07 Recibe programa listo para su difusion.

Coordinador de
talleres

Coordinacién de Talleres

01.08 Difunde convocatoria para recibir a la
ciudadania que se guiere inscribir en el taller.

Administrador de
Centro Cultural

Centro Cultural

01.09 Programa el periodo de la inscripcion de
los talleres y Ia elaboracion de los formatos.

Coordinador de
Talleres, Supervisor

Centro Cultural

Ejecucion de la
inscripcion de

02.01 Recibe solicitud de la ciudadania que se
requiere inscribir a algun taller.

Administrador de
cada centro cultural

Centro Cultural

02.02 Recibe documentacion de la ciudadania
para participar en los talleres, entregandose
2 | credencial que lo acredita como alumno.

Administrador de
cada centro cultural

Centro Cultural

talleres 02.03 Elabora lista de asistencia de los ciudadanos Administrador de

i Centro Cultural

participantes en el taller. cada centro cultural

Administrador

02.04 Entrega lista de asistencia a maestros. 4 Siravorde Centro Cultural

cada centro cultural
03.01 Imparte taller a personal inscrito Maestros Centro Cultural
03.02 Evalua desempefio del taller Maestros Centro Cultural

Imparticion de 3 g?f?ani:ad!:?rallla;?:srzﬂzcrfn o jeveniost 45 Coordinador de Coordinacion de Talleres
taller g ) talleres

03.04 Informa a los administradores y profesores
de talleres la programacion de eventos.

Coordinador de
talleres

Coordinacion de Talleres

‘sixsura de taller

04.01 Indica el dia y solicita a los administradores
via oficio los requerimientos necesarios asi como
la lista de alumnado para la elaboracidn de
constancias.

Coordinador de
talleres

Coordinacidn de talleres

04.02 Turna oficio a mensajero para entregarlos
en los centros culturales.

Coordinador de
talleres

Coordinacion de Talleres

4 | 04.03 Recibe y entrega oficios en centros
culturales.

Mensajero

Centros Culturales

04. 04 Entrega requerimientos solicitados en
oficio a la coordinacién de talleres.

Administrador de
cada centro cultural

Coordinacion de Talleres

/< 04.05 Realiza la distribucién correspondiente de ;
= s 3 Coordinador de s
los requerimientos via correo para llevar a cabo el riallgras Coordinacion de Talleres
L evento de clausura.
04.06 Exponen trabajos realizados de los talleres. Alumnos Centro Cultural
INSTITL - CUTLTURA
DE ZAPOTAN
Nireccion General
No. de Revision Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pagina
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Diagrama de flujo del proceso 9.1.5
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Proceso 9.1.6: Atencion a usuarios de bibliotecas (17)
Trémite o servicio asociado Servicios bibliotecarios.
Peliticas del proceso Se deberd respetar la normatividad de las Bibliotecas Publicas.
Brindar servicios de consulta interna, préstamo a domicilio, orientacion
Objetivo del proceso a usuarios, talleres, actividades de fomento a la lectura, servicios
digitales, dentro de las bibliotecas publicas.
Acervo, recursos humanos, equipo de cdémputo, estantes,
Insumo del proceso i . .
programacidn de actividades, catdlogos.
§ Producto del proceso Actividades y servicios de la biblioteca
INSTITUTO DE CULTURA | = 7 - z : :
s DE ZAPOPAN = Indicador 1: Numero de usuarios promovidos en el habito de la lectura.
Direccion Genera! ;E Formula: UAC + UFL + USL (ndmero)
.g Variable 1: UAC-Usuarios drea de consulta (nimero)
o
g Variable 2: UFL-Usuarios actividades fomento a la lectura en bibliotecas
y otros espacios Alumnos de la escuela de musica (nimero)
Indicador del proceso Variable 3: USL-Usuarios salas de lectura (nimero)
Indicador 2: Numero de beneficiados de las actividades de las
bibliotecas publicas.
Formula: UAC + UAO (nimero)
Variable 1: UAC-Usuarios drea de consulta (ntiimero)
Variable 2: UAO-Usuarios drea operativa (ntimero)
No. de Revisidn Fecha Elabord Autorizd Id. Manual Pagina
0 Junio 2011 Instituto de Cultura Instituto de Cultura 9.1 22



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


Documentos relacionados

Credencial, estadisticas, formatos de registros,

Alcance o campo de aplicacién

Red Estatal de Bibliotecas, nifios, jovenes y adultos.

Términos y/o definiciones

Usuario: Persona que asiste a cualquiera de las dreas o actividades de la
Biblioteca.

Acervo: Volimenes (libros) con los que cuenta una biblioteca.

Area de consulta: Consulta de acervo.

Area operativa: Area en la que se realizan actividades tales como: hora
del cuento, video, visitas guiadas, talleres y circulos de lectura.

Area de Servicios Digitales: Area de las bibliotecas y Museo Virtual en la
que se consultan medios electrénicos e Internet, asi como actividades
de aprendizaje de computacion.

Distribucién

Subdireccién de Accién Cultural, Coordinacion de Bibliotecas

Plazo Respuesta inmediata

Sistema de Gestidn de Calidad

Responsable del proceso

Coordinador

Elaboré Analista especializado

Aprobdé

Director del Instituto de Cultura

Fecha de revisién

No aplica

Revisé Direccion de Innovacion Gubernamental
MNo. De revisién 0
Fecha de emisién Abril de 2011

Descripcion narrativa del proceso 9.1.6

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.01 Solicita servicio en biblioteca Usuario Biblioteca
. 01.02 Recibe usuario que requiere servicio Bibliotecario Coordinacién de Bibliotecas
Recepcidn de los 7 : : - o : P
i 1 | 01.03 Indica a usuario que tiene gue registrarse. Bibliotecario Biblioteca
01.04 Registra en formato sus datos (escuela . s
-, ; Usuario Biblioteca
X escolaridad etc.)
N 02.01 Mantiene pt‘armanentemente depuradosy Bibliotecario Biblioteca
\ A ordenados los catdlogos.
y Consulta en sala 5 G2l Mentieneomanadosibiiiinosnids Bibliotecario Biblioteca
estanterias.
\ 0.2‘(.)3 Mantiene completos los sefialamientos de la Ribliotecario Biblioteca
biblioteca.
03.01 Colrf::a en Iugar.eEs visibles carfre'les anunciando Bibliotecario Bibliotaca
=N la prestacidn del servicio y sus requisitos.
-\ Préstamo a
A ks 3 | 03.02 Lleva registro ordenado de las credenciales de Bibliotecario Biblioteca
/ '/,’ préstamo a domicilio.
/S 03.03‘REVISE dlarlgmente los vencimientos y prepara dibotecario Biblioteca
los avisos a usuarios morosos.
INSTITUTO DE CULTURA 04.01 Programa cuando menos 3 actividades de
e FAPOPAN 3
B DE _ : : fomentc a la lectura para nifios por semana y una Bibliotecario Biblioteca
Nireccion Lygnera para jovenes y otra para adultos o adultos mayores
cuando menos cada dos semanas.
04.02 Programa cuando menos 1 actm‘lc’lad de Bibligtaaiie Biblioteca
Actividades de " fomento a la lectura por semana para jévenes.
fomento a la lectura 04.03 Programa cuando menos 1 actividad de
fomento a la lectura por semana para adultos o Bibliotecario Biblioteca
adultos mayores.
04.04 Programa cuando menos 1 actividad de Bibliotecario giblioteca
fomento a la lectura por semana para amas de casa.
No. de Revision Fecha Elabord Autorizd Id. Manual Pagina
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Diagrama de flujo del proceso 9.1.6
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4.2.2 Subdireccion de Accion Cultural

Objetivo de La Subdireccién de Accién Cultural
Coordinar los procesos administrativos y operativos, asi como planear, analizar y controlar presupuestos para aplicarse a los programas
de cada una de las éreas en el ambito artistico y cultural.
Procesos Tramite o servicio
g \izacion de Eve P
9.1.1 Coordinacion para realizacion de Eventos artisticos 167 Eventos y apoyos logfsticos.
y culturales.
Fortalecimiento de Grupos Institucionales (grupos
9.1.2 internos de talleres y grupos oficiales como | 367 Eventos y apoyos logisticos.
Orquesta, Coro, Banda Municipal).
Brigadas Cult r I I
9.1.7 rig : ulturales (talleres culturales en 565 Brigadas culturales.
colonias).
Difusion Cultural de eventos y actividades del
9.1.8 ;
Instituto de Cultura.
9.1.10 Expoventa de la Glorieta Chapalita. 567 Expoventa de la Glorieta Chapalita.

Proceso 9.1.1: Coordinaciéon para realizacion de eventos artisticos y
culturales

Trémite o servicio asociado | Eventos y apoyos logisticos.
Los apoyos logisticos que se otorguen deberan ser para actividades culturales,
recreativas y sociales en la comunidad
Que la ciudadania en general pueda disfrutar de actividades sociales, culturales y
artisticas.
Insumo del proceso Propuesta de eventos, agenda de actividades, recursos humanos y materiales.
Producto del proceso Evento y/o apoyo
Indicador 1: Numero de actividades especiales y extraordinarias realizados.
Formula: AEP + AEX (nUimero)
Variable 1: AEP-Actividades Especiales Realizadas (nimero)
Variable 2: AEX-Actividades Extraordinarias Realizadas (numero)
Indicador 2: Nimero de presentaciones artistico-culturales.
Formula: PAC + PAQ (nimero)
Variable 1: PAC-Presentaciones artistico culturales en escuelas, colonias, agencias
y delegaciones (nimero)
Variable 2: PAO- Presentaciones artistico culturales en centros culturales y otros
espacios (nimero)
Indicador 3: Nuimero de beneficiados de las actividades especiales vy
extraordinarias.
Formula: AES + AEX (numero)
Variable 1: AES- Asistentes a las actividades especiales (nimero)
Variable 2: AEX-Asistentes a las actividades extraordinarias (nimero)
Indicador 4: Numero de apoyos logisticos-operativos otorgados.
Formula: ALO (ndmero)
Variable 1: ALO- Apoyos logisticos y operativos (nimero)
Documentos relacionados | Oficios, propuestas, evaluaciones y requisiciones.

Alcance o campo de Presidencia Municipal, instituciones gubernamentales, organizaciones de la

aplicacién sociedad civil, organismos de asistencia social y educativa.
Eventos artistico-culturales: son eventos realizados en las colonias, delegaciones o
agencias municipales, en los que se presentan grupos artisticos oficiales o
externos, coordinados por la Subdireccion de Accion Cultural.
Apoyo logistico: apoyo de traslados, montaje y desmontaje de equipo de sonido,
Términos y/fo definiciones | templete, iluminacidn, sillas, etc.
Apoyo operativo: apoyo con personal capacitado para operar el equipo.
Eventos especiales: eventos culturales fuera de la programacion operativa anual
del Instituto, en los que se presentan artistas de gran calidad organizados por el
propio Instituto y/o en forma mancomunada con otros organismos e instituciones.
Distribucidn Subdireccién de Accion Cultural, Jefatura de eventos, Jefatura operativa
Plazo 10 dias

Responsable del proceso | Jefe de Departamento B

Politicas del proceso

Objetivo del proceso

Organizacidn y procesos

Indicador del proceso

=7

INSTITUTO DE CULTU R/
DE }".:'\.1‘\_‘-':’.-\N

Direccion Genera

Sistema de Gestién de Calidad

No. de Revision Fecha Elaboro Autorizd Id. Manual Pagina

0 Junio 2011 Instituto de Cultura Instituto de Cultura 9.1 25



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


Elabord Analista especializado
Aprobd Director del Instituto de Cultura
Fecha de revision No aplica
Revisé Direccidn de Innovacién Gubernamental
No. De revisién 0
Fecha de emisién Abril de 2011

INSTITUTO DE¢
DE ZAPOY

Direccion Geife

Descripcidn narrativa del proceso 9.1.1

Procedimiento | No. Actividad | Responsable Area
R tiioma con ia. BaEeNa S e DIoPORE nereio Subdirectora de | Direccion y/o Subdireccién de
Recepcién de 1 : i P quepop " | Accién Cultural Acci6n Cultural

propuesta

01.02 Recibe propuesta por escrito del evento.

Subdirectora de
Accion Cultural

Direccion y/o Subdireccion de
Accion Cultural

Genera propuesta

02.01 Analiza y presupuesta la propuesta del evento.

Subdirectora de
Accion Cultural

Direccidn y/o Subdireccion de
Accion Cultural

02.02 Presenta propuesta al director su

autorizacion, revision y andlisis.

para

Subdirectora de
Accién Cultural

Direccidn y/o Subdireccién de
Accién Cultural

02.03 Presenta pre agenda de eventos al Presidente
municipal.

Director

Instituto de cultura

02.04 Da respuesta a propuesta mediante oficio.

Subdirectora de

Direccion y/o Subdireccion de

__ evento

evento.

Accion Cultural

e nts 2 Accion Cultural Accion Cultural
02.05 Turna a oficio de respuesta para firma al | Subdirectorade | Direccién y/o Subdireccion de
director. Accién Cultural Accion Cultural
02.06 Firma oficio de respuesta. Director Instituto de cultura
: fici la pers: | ; .
02.07 Entrega de oficios a la persona que propone e Mensajero Instituto de cultura
evento.
02.08 Solicita gestion administrativa (espacios, | Subdirectora de | Direccidn y/o Subdireccion de
requerimientos de compra). Accion Cultural Accién Cultural
03.01 Ejecuta la gestion administrativa solicitada. subdirector | ¢ direccion Administrativa
Administrativo
GRSl her s gestl.ones lnFelrnas Vi exterties eor e Subdirectora de | Direccion y/o Subdireccion de
dependencias mediante oficio y de acuerdo al evento B gt
. Accién Cultural Accién Cultural
a realizar.
z fici I | @ _
03.03 Entrega oficios a la persona que propone e Mensaiirn Instituto de cultura
evento.
Organizacion del 3 03.04 Dirige Reuniones internas de organizacién para | Subdirectora de | Direccién y/o Subdireccién de
evento el evento. Accion Cultural Accién Cultural
A d ias del
03.05 Ejecutan actividades asignadas para el evento. isa P ® Dependenc.las 5
trabajo Ayuntamiento
03. 06 Verifica cumplimiento de las actividades | Subdirectora de | Direccién y/o Subdireccién de
acordadas en reunién. Accion Cultural Accion Cultural
.07 teriale: isos, : . : ;s -
23 f;c‘;0;1;::reanqtt:z":‘e;ursfo:rmn'laa ear:a Ias’ r::’ri:;':i?n Subdirectora de | Direccion y/o Subdireccion de
pach poy g Accién Cultural Accion Cultural
del evento.
f./ Realizacion del 4 04.01 Ejecuta y supervisa la correcta realizacion del | Subdirectora de | Direccién y/o Subdireccion de

Accion Cultural

LTURY

Término del evento | 5

05.01 Verifica desmontaje del evento realizado.

Subdirectora de
Accion Cultural

Direccion y/o Subdireccion de
Accién Cultural

i
Evaluacion

06.01 Evalia el evento realizado.

Subdirectora de
Accidn Cultural

Direccién y/o Subdireccion de
Accion Cultural

Cierre

administrativo del 7

evento

07.01 Realiza Cierre de gestion administrativa del
evento.

Subdireccion
Administrativa

Subdireccién Administrativa
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Diagrama de flujo del proceso 9.1.1
| BN Cocerinacion para Fuakracitn e Eventos Ariticos yCual.
oominandn pars Realizactn de Fvertor Atisiory Coftutelen
i -
3 | aBa
£ [
)
i
sml | Word :i
Anﬁll:ls *
R ta de
::‘c;?‘:e ::: s “:::n dol w.zacm del Térrnlm del Eraluacién .dmml‘ ‘M oo _.O

swento
| |

aPoals Cudadann

Proceso 9.1.2: Fortalecimiento de grupos institucionales (grupos internos

de talleres y grupos

oficiales como orquesta, coro, banda municipal)

Tramite o servicio asociado Eventos y apoyos logisticos.
I Bofiticas el iprocess Pre.sgntacianes 'artistic?s y c_cmciertos, !Jromuvid?s por el 1Inst‘|tutc y/o
] solicitados por diversas instituciones, colonias, agencias y delegaciones.
g Objetiva dél periceso Dar .pmmmjén y tablas a los.grupos p'er‘tenecien'tes al Institu?u de Cultura, a
5 través de eventos y presentaciones artisticas en diversos espacios.
: Insumo del proceso Propuesta de eventos, agenda de actividades, recursos humanos y materiales.
‘.g Producto del proceso Eventos, presentaciones y conciertos
= Indicador 1: Nimero conciertos de la Orquesta Sinfénica Juvenil y el Coro
§ Municipal.
o Indicador del procese Formula: CO+CC (nimero)
Variable 1: CO-Conciertos de la OSJZ (nimero)
Variable 2: CC-Conciertos del Coro (numero)
Documentos relacionados Oficios y requisiciones.
DIF Zapopan, COPLADEMUN, instituciones gubernamentales, organizaciones
Alcance o campo de aplicacién | de la sociedad civil, organismos de asistencia social y educativa, coordinacion
de Coro Municipal y Orquesta Sinfonica Juvenil de Zapopan.
i Orquesta Sinfénica Juvenil de Zapopan: Agrupacion formada por musicos
R = becarios entre los 14 y 29 afios de edad, con considerable experiencia en el
INSTIT 5-{_” IH‘- CULTURA'S Términos y/o definiciones manejo de su instrumento.
DE ZAP( "_l'"m : § Coro Municipal de Zapopan: Agrupacion formada por cantantes profesionales
Direccion Lenera = {becarios), que interpretan todo tipo de musica coral.
3 Distribucién Subdireccion de Accién Cultural, Jefatura de eventos, Jefatura operativa.
E Plazo 10 dias
'2 Responsable del proceso Subdirector
E Elabord Analista especializado
= Aprobd Director del Instituto de Cultura
Fecha de revisién No aplica
Revisd Direccién de Innovacion Gubernamental
No. De revisién 0
Fecha de emisién Abril de 2011
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Descripcién narrativa del proceso 9.1.2

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
: x 5 Subdirectora de Accidn Direccidn y/o
Oilu l?:l Recibe oficio de presentacion del Cultural Subdireccién de Accién
grupo. Jefe de Seccidn Cultural
‘ _ — - Accis T
01.02 Revisa, analiza peticion de Subdivectata de:Acdion Fhrec'c’lon v/o -
W — Cultural Subdireccion de Accidn
P TR Jefe de Seccion Cultural
Subdirectora de Accion Direccidn y/o
Recepcidn de peticicnes para 1 01.03 Turna a jefatura de eventos. Cultural Subdireccion de Accion
presentaciones de grupo Jefe de Seccién Cultural
V104 Resibe: tick-de: prosadiaeiii del Jefatura de Seccién Instituto de Cultura
grupo.
. A L Director, Subdirectora
?1.225‘:::;51?5: ldaIr-.?llI“::-;.ajd{;.{m resficackinige de Accién Cultural Instituto de Cultura
i gripo. Jefe de Seccion
01. 06 Realiza Gestion de requerimientos Subdirector Subdirector
para el grupo. Administrative Administrativo
02.01 Supervisa que se cumpla con los
requerimientos solicitados en tiempo y Jefatura de Seccion Instituto de Cultura
sy forma.
Reaikeakisin desexehin . ; : Ciudadano o Ayuntamiento de
02.02 Ejecuta realizacion del evento. ;
Dependencia Zapopan
02.03 Evalia realizacion del evento Jefatura de Seccion Instituto de Cultura

Diagrama de flujo del proceso 9.1.2

|BPMN
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Proceso 9.1.7: Brigadas culturales (talleres culturales en colonias)

Trémite o servicio asociado Brigadas culturales.
@ Politicas del proceso Se apoyara con brigadas a las colonias marginadas del Municipio.
§ Obietivo del Acercar a la comunidad de las colonias marginadas del Municipio, diferentes
jetivo del proceso P : o :

<] disciplinas artisticas y culturales, a través de prestadores de Servicio social.

: I Solicitud de la colonia, prestadores de Servicio social, recursos materiales,

= nsumo del proceso iy

= programacién de talleres

s Producto del proceso Talleres artisticos y culturales

= Indicador 1: Numero de colonias beneficiadas con el programa de Brigadas
Culturales.

g Indicador del proceso Foimpulas B
Variable 1: CB-Colonias beneficiadas

Documentos relacionados Solicitud, Oficio de respuesta, lista de asistencia, informes.
Alcance o campo de aplicacién | Delegaciones, Agencias y Colonias del municipio.

Brigadas culturales: Puntos de encuentro en donde se promueve la cultura, a
través de diferentes actividades artisticas y culturales con el apoyo de

b l. prestadores de servicio social. Asi como se proporciona asesoria fiscal,

- . - | contable, en psicologia, etc.

E FEramcs /o deBnidones Prestador de servicio social: Pasante que colabora en la comunidad de manera

o gratuita, conforme el Articulo 5to. de la Constitucién.

5 Talleres artisticos: Talleres artisticos: establecidos de acuerdo al perfil de los

Té prestadores de servicio social: danza, aerdbics, guitarra, manualidades, etc.

[C] Distribucién Subdireccion de Accién Cultural, Coordinacion de Brigadas culturales

8 Plazo 10 dias

E Responsable del proceso Coordinador

§ Elaboré Analista especializado

n Aprobé Director del Instituto de Cultura

Fecha de revisién No aplica
Revisé Direccion de Innovacién Gubernamental
No. De revisién 0
Fecha de emisién Abril de 2011

Descripcion narrativa del proceso 9.1.7

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
\ | 01.0‘1‘E!abc!ra oficio para solicitar prestadores de Auxiliar administrativo Coordinacion de brigadas
\/ servicio social. culturales
01.02 Turna oficio a la asistente de Ila s 352 : Coordinacién de brigadas
\ F s Augxiliar administrativo
\ subdirectora de accidn cultural. culturales
\\ Subdirectora de Accién Subdireccién de Accién
: 01.03 Revisa oficio para visto bueno Caltural Eittiiral
- ) . . Coordinacion de brigadas
01.04 Turna oficio para firma al director general. Asistente e
01.05 Firma y Turna oficio a Secretaria. Director Instituto de Cultura
01.06 Turna oficio a mensajero. Secretaria Instituto de Cultura
01.07 Entrega oficio a las universidades. Mensajero Instituto de Cultura
o 01.08 Entrega oficio a la auxiliar administrativo de . Coordinacion de brigadas
o o 5T : Mensajero
/R'e epcion de la Coordinacidn de brigadas culturales. culturales
s o : Coordinacidn de brigadas
slfa!:Iores‘de i 01. 09 Recibe oficio y archiva. Auxiliar administrativo wiach '8
servicio Social culturales
STITUTO DE ClitruRr A : = T = acion de bread
INSTITU l“(‘ DE CUL 01‘ J'.O Reube' ?restadores de servicio social con Auxiliar administrativo Coordinacion de brigadas
DE ZAPOP oficio de comisién. culturales
Nireccion Gen 3 o S ; Coordinacién de brigadas
01.11 Elabora carta de aceptacion Auxiliar administrativo B ——
i0 inacion de brigada
01.12 Integra carfca's de_ aceptacion de los Al i G Coordinacion de brigadas
prestadores de Servicio Social. culturales
01.13 Turna cartas a la asistente de Ila st 2 3 Coordinacion de brigadas
; . Auxiliar administrativo
subdirectora de accion cultural. culturales
. ; Subdirectora de Accién Subdireccion de Accién
01.14 Revisa cartas para visto bueno. Cultural il
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizo Id. Manual Pagina
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.15 Turna cartas para firma al director general. Asistente Coordmackin e bigaras
culturales
Recepcion de : e 3 i o - Coordinacion de brigadas
prestadores de | 01 01.16 Recibe cartas de servicio social firmadas Auxiliar administrativo culturales
servicio Social 01.17 Entrega cartas de aceptacién a los sz - 2 Coordinacion de brigadas
e 5 Augxiliar administrativo
prestadores de servicio social. culturales
01.09 Elabora expediente de prestador de e - . Coordinacién de brigadas
i ; Auxiliar administrativo
servicio social. culturales
i i , e - . Coordinacion de brigadas
02.01 Cita a los prestadores de servicio social. Auxiliar administrativo
culturales
02.02 Elabora la logistica para la reunién orden i . y Coordinacion de brigadas
i i - Auxiliar administrativo
o del dia, lista de asistencia. culturales
Actividades = e = s —
; . ; Subdirectora de  Accion Subdireccion de Accién
previas para la 02.03 Selecciona las colonias en donde se pueden G L
: i 02 |. : Cultural/Coordinacidon  de | Cultural /Coordinacién de
Ejecucion de la implementar las brigadas culturales. : J
: brigadas culturales brigadas culturales
Brigada Cultural - - -
02.03 Informa via telefénica a los encargados de
las colonias (presidentes de colonias) para = - A Coordinacion de brigadas
: Auxiliar administrativo
ofrecerles el programa y ellos proporcionan lugar culturales
apto para la realizacion de dichas brigadas.
03.01 Inicia reunidn para explicar el concepto de | Coordinador de brigadas Coordinacién de brigadas
las brigadas culturales. culturales culturales
R_eumen dela 03 03.0.2'Brmd'an capacitacion a los prestadores de Maestros Instituto de cultura
Brigada Cultural servicio social.
03.03 Asigna prestadores de servicio social a las | Coordinador de brigadas Coordinacion de brigadas
colonias. culturales culturales
04.01 Recibe a los prestadores de servicio social e . . .
g A ; Presidente de colonia Colonia
indica localizacion de la brigada.
Ejecucion de la 04.02 Realizan actividades culturales en Ia Prestadores de Servicio ;
. 04 . ; Colonia
Brigada Cultural colonia. Social
04.03 Recibe comunicacién con los prestadores i s ; Coordinacion de brigadas
i : Auxiliar administrativo
de servicio social para resolver problemas. culturales
05.01Realiza conteo mensual de horas por cada iz St . Coordinacion de brigadas
et . Auxiliar administrativo
prestador de servicio social. culturales
05.02 Elabora 3 informes bimestrales y 1 final por - - . Coordinacién de brigadas
Lo : Augxiliar administrativo
prestador de servicio social. culturales
- - . inacion de brigad
05.03 Elabora carta de término de servicio social. Auxiliar administrativo Coordinaciou d brigadzay
culturales
Control 05 05.04 Turna cartas de término a la asistente de la Kiiliar st Coordinacion de brigadas
administrativo subdirectora de accidn cultural. culturales
; ; i i0 Subdireccion d i6n
05.05 Revisa cartas de término para visto bueno. Sulidiecctarade Axzion i ieaseion db Aot
Cultural Cultural
05.06 Turna cartas de término para firma al : Coordinacion de brigadas
i Asistente
director general. culturales
05.07 Entrega cartas de término a los i i ; Coordinacion de brigadas
0 , Auxiliar administrativo
prestadores de servicio social. culturales
/’ . N N . . i
-~ Archivo de 6 06.01 Archiva documgnros E'_" el expediente de T Coordinacion de brigadas
umentos cada prestador de servicio social culturales

Diagrama de flujo del proceso 9.1.7
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Proceso 9.1.8: Difusion cultural de eventos y actividades del instituto de
cultura

Trémite o servicio asociado No aplica

Se tendra que difundir todo evento Artistico y/o Cultural, a través de distintos
medios de comunicacién.

Difundir las actividades que se realizan en el Instituto de Cultura, a través de
impresos, boletines y comunicados, difundidos a través de medios de
comunicacién, redes sociales y correo electrénico.

Agenda de eventos, programacion del Instituto de Cultura.

Boletines, carteles, comunicados, invitaciones, correos electronicos.

Indicador 1: Numero de canales de comunicacion utilizados para la difusién.
Formula: BO + CO + IMP + PRS + MCE

Variable 1: BO-Boletines

Variable 2: CO-Comunicados

Variable 3: IMP-Impresos

Variable 4: PRS-Publicacién en redes sociales

Variable 5: MCE-mensajes via correo electrénico

Boletines, carteles, comunicados, invitaciones.

Todas las areas del Ayuntamiento, Secretaria de Cultura, Iniciativa privada,
Ayuntamientos de zona metropolitana, Universidad de Guadalajara.

Boletin: publicacion de caracter oficial sobre eventos, actividades y proyectos
del Instituto de Cultural.

Comunicado: es un escrito que redne la informacion fundamental sobre
actividades, proyectos y temas relacionados al Instituto, que se envia a los
medios de comunicacién y a los contactos de la base de datos del drea de
difusién.

Impreso: Obra o escrito reproducido mediante técnicas de impresién, como
poster, invitacion, volante, programa de mano, etc.

Redes sociales: son pdginas compuestas de grupos de personas, las cuales
estan conectadas por uno o varios tipos de relaciones, como intereses
comunes 0 que comparten conocimientos o gustos, que permiten compartir
contenidos, interactuar y crear comunidades sobre intereses similares.

Base de datos: coleccién de informacién organizada de forma que un
programa de ordenador pueda seleccionar rdpidamente los fragmentos de
datos que necesite. Una base de datos es un sistema de archivos electrdnico.
Correo electrénico: es un servicio que permite el intercambio de mensajes a
través de sistemas de comunicacion electrdnicos

Subdireccion de Accion Cultural, Jefatura Administrativa, Jefatura de Difusion

Politicas del proceso

Objetivo del proceso

Insumo del proceso
Producto del proceso

Organizacién y procesos

Indicador del proceso

Documentos relacionados

Alcance o campo de aplicacién

INSTITUTO 3 CULTURA
B e Términos y/o definiciones

- » sral
Nireccion Lenera

Sistema de Gestién de Calidad

Distribucién

Cultural.
Plazo No aplica
Responsable del proceso lefe de Departamento B
Elaboré Analista especializado
Aprobd Director del Instituto de Cultura
Fecha de revisién No aplica
Revisé Direccion de Innovacion Gubernamental
No. De revisién 0

Fecha de emisién Abril de 2011

Descripcion narrativa del proceso 9.1.8

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area

01.01 Recibe la programacion de eventos y solicitudes de
apayo.

Jefe de Departamento Difusién Cultural

01.02 Revisa programa de eventos Jefe de Departamento Difusién Cultural

01.03 Analiza estrategia de difusion para los eventos. Jefe de Departamento Difusién Cultural

Difusion de evento | 1 | 01.04 Elabora boletin, comunicado, impresos. Jefe de Departamento Difusién Cultural

01.05 Difunde los eventos por medio de boletines e

Jefe de Departamento Difusién Cultural

impresos
01.01 Solicita espacios en medios de comunicacién para Jefe dé Departameinto Difusién Cultural
los eventos.
No. de Revisién Fecha Elabord Autorizd Id. Manual Pagina
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Procedimiento

Difusién de evento | 1 | Modalidad de difusién en Facebook

No. Actividad Responsable
01.07 Monitorea medios de comunicacion para eventos. Jefe de Departamento Difusién Cultural
01.08 Programa agenda de entrevistas del director. Jefe de Departamento Difusién Cultural
i i0 invitaci 5ni I o g
?1 09 Envio de _m\‘rl ion electronica a las personas el fiepartamenio Difusién Cultural
interesadas en asistir al evento.
01.10 Publica informacidn de eventos Jefe de Departamento Difusion Cultural

1.11Envia informacién a comunicacién social para su
publicacién en facebook y pagina Web del Ayuntamiento.

Jefe de Departamento Difusion Cultural

01.12 Registro y entrega de boletos para el evento. Jefe de Departamento Difusion Cultural

02.01Recibe boletos del evento Jefe de Departamento Difusion Cultural

02.02 Entrega de programa de mano Jefe de Departamento Difusién Cultural

Realizacion del 2 02.03 _Atigpde a representantes de los medios de Jefe de Departamento Difusion Cultural

evento comunicacion.

02.04 Toma fotografias del evento realizado Jefe de Departamento Difusion Cultural

02.05 Recibe comentarios de los asistentes al evento. Jefe de Departamento Difusion Cultural

- 03,01 Evalaa el evento Jefe de Departamento Difusién Cultural
Evaluacion del 3 | 03.02 Captura de los comentarios de los asistentes al ’

evento G Jefe de Departamento Difusién Cultural

04.01 Elabora ficha informativa o boletin del evento. Jefe de Departamento Difusién Cultural

» ierre del evento 4 | 04.02 Archivo electrénico de fotografias del evento. Jefe de Departamento Difusion Cultural

¥ 04.03 Publica en facebook las fotografias del evento Jefe de Departamento Difusién Cultural

5 | 05.01 Archiva informes realizados del evento Jefe de Departamento Difusién Cultural

—

Diagrama de Flujo del Proceso 9.1.8
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Proceso 9.1.10: Expoventa de la glorieta Chapalita

o Trémite o servicio asociado Expoventa de la Glorieta Chapalita.
g Politicas del proceso Sujeto a la disponibilidad y a la decision del comité de seleccién de obra.
e s Asignar los espacios disponibles para la exposicion y venta de obra de arte
= s e plastica, dentro del Jardin de Arte de la Glorieta Chapalita.
,g Insumo del proceso Solicitud, expediente, fotografias, comité de seleccion de obra
§ Producto del proceso Asignacion de espacio
= Indicador 1: Niimero de lugares otorgados en la Expo Glorieta Chapalita.
gﬂ Indicador del proceso Formula: LO (nimero)
= Variable 1: LO-Lugares otorgados
Documentos relacionados Solicitud, oficio de respuesta
i Jefatura de Eventos, Subdireccion de Accion Cultural, Coordinacién de
Alcance o campo de aplicacién N
Talleres, Direccion General
Expoventa de la Glorieta Chapalita: Espacio ubicado en la confluencia de Av.
Guadalupe y Av. De las Rosas, en la Colonia Chapalita y en el que artistas
X plasticos pueden exhibir y comercializar sus obras, previa autorizacion del
= Términos y/o definiciones | Comité de Seleccion de Obra.
g Comité de seleccion de obra: Comité formado, segin las Disposiciones
'f__' Generales para la Exposicién y Comercio de Arte en la Glorieta Chapalita, para
=2 la asignacion de los espacios disponibles en la Glorieta Chapalita.
= D Distribucion Subdireccion de Accién Cultural, Jefatura de Eventos, Coordinacién de Talleres
U TO DE CULTURA 3 Sujeto a disponibilidad de espacios y a decisién y andlisis del Comité de
51 ﬂ‘:f ZAPOPA N = e Seleccién.
nin.zt‘. . on Gen era! E Responsable del proceso Coordinador
I = Elabord Analista especializado
Aprobd Director del Instituto de Cultura
Fecha de revisidn No aplica
) Revisé Direccion de Innovacién Gubernamental
\ /I No. De revisién 0
AR\ Fecha de emisi6n | Abril de 2011

\ Descripcion narrativa del proceso 9.1.10

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe solicitud del artista que quiere . Subdireccion de Accion
2F : < Secretaria
Solicitud del 1 exponer en la glorieta Chapalita. Cultural
Artista " | 01.02 Notifica recepcion de solicitud via . Subdireccion de Accion
. Secretaria
oficio Cultural
Jireccion de Accid
02.01 Integra lista de solicitudes recibidas Analista especializado Sub |re(c:3§:r; ceton
02.02 Cita al comité de seleccién de obra del Sulirpisnde Asin Bulial Subdireccion de Accion
Jardin del Arte de la Glorieta chapalita Cultural
02.03 Analiza expedientes de los artistas en Director General, Jefe de .
s 4y 25 % Instituto de cultura
Revision de ) orden cronolégico de recepcion Eventos, Maestro de Pintura
solicitud 02.04 Determma‘ si eI‘artlsta es candidato a Director General, Jefn'e de St e GG
ocupar el lugar disponible Eventos, Maestro de Pintura
02.05 Elabora hsta‘d'o de artistas que SR e Adin D Subdireccién de Accion
cumplen con los requisitos Cultural
02.06 Notifica via oficio a los artistas que no . Direccidn y/o Subdireccidn
7 s Mensajero i3
reunen los requisitos. de Accion Cultural
*En caso de no existir lugar disponible
q y Direccid Subdireccion
03.01 Espera que se desocupe un lugar (pasa Cibdivestons de Actisn Cuttural ireccion \_.f_}"o ubdireccio
al punto 3.02) de Accidn Cultural
Asignacion de 3 *En caso de haber lugares disponibles
| .. Subdireccion de Accion
e 3.02 Asigna lugares conforme al lista Subdirectora de Accion Cultural H Ireg::;:m !
3.03 Notifica mediante oficio el lugar ; Direccidn y/o Subdireccidn
z Mensajero £
asignado de Accidn Cultural
No. de Revision Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pagina
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Diagrama de flujo del proceso 9.1.10
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4.2.3 Departamento de Administracion

Objetivo del Departamento de Administracién

Coordinar los procesos administrativos y operativos, asi como planear, analizar y controlar presupuestos para aplicarse a los programas

de cada una de las dreas en el ambito artistico y cultural.

Procesos

Tramite o servicio

A »r'(;\

§
- 1y,
v '“_F 4 }__\

Administracién de Centros Culturales

366

diferentes eventos).

INSTITUTO DE CULTUR
¢ DEZAPOPAN

Direccion Ge

\,\ 9.1.4
\ ]

Proceso 9.1.4: Administracion de centros culturales

|'“-.rf-|‘

Organizacién y procesos

Tramite o servicio asociado

Renta y préstamo de espacios culturales (para diferentes eventos).

Politicas del proceso

Sujeto a disponibilidad del espacio.
Los espacios deberdn ser para actividades sociales, artisticas y culturales.
Se deberd respetar la normatividad de uso del espacio.

Objetivo del proceso

Apoyar a instituciones gubernamentales, organizaciones de la sociedad civil,
organismos de asistencia social y educativa, con espacios para la realizacion de
eventos sociales, artisticos y culturales.

Insumo del proceso

Solicitud de espacio, agenda de administracion de espacios.

Producto del proceso

Espacio cultural rentado 6 prestado

Indicador del proceso

Indicador 1: Porcentaje de atencién de solicitudes recibidas en espacios
culturales.

Formula: SA/SR*100 (porcentaje)

Variable 1: SR-Solicitudes recibidas (niimero)

Variable 2: SA-Solicitudes atendidas (numero)

Documentos relacionados

Oficio, agenda.

Alcance o campo de aplicacién

Instituciones y particulares

Términos y/o definiciones

Centro Cultural: Cada uno de los espacios fisicos en donde la ciudadania
puede aprender, conocer y disfrutar las diferentes disciplinas artisticas.

g
=
3
— Distribucién Jefatura Administrativa, Administracion de centros culturales.
5 Plazo 10 dias
"5 Responsable del proceso Jefe de Departamento B
‘z Elaboré Analista especializado
': Aprobd Director del Instituto de Cultura
£ Fecha de revisién No aplica
_% Revisé Direccién de Innovacion Gubernamental
u No. De revisién 0
Fecha de emisién Abril de 2011
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizo Id. Manual Pdgina
0 Junio 2011 Instituto de Cultura Instituto de Cultura 9.1

Renta y préstamo de espacios culturales (para



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


Descripcion narrativa del proceso 9.1.4

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
Administrador
01. 01 Recibe oficios de solicitudes de espacio del Centro Centro Cultural
Cultural
Administrador
01.02 Turna para su conocimiento al jefe de drea. del Centro Centro Cultural
Cultural
01‘03'Rev|sa, analiza, acuerda y agenda solicitud de Jefe de Seccién Instituto de Cultura
espacio.
T, 01. 04 E[:abura oficio de contestacidn para la solicitud Jefe de Seccién Subdireccién de Formacion
13 eventos 1 | de espacio. Cultural
P Subdirectora de . L .
o 2 s Subdireccion de Formacidn
01.05 Turna oficio para firma del director general. Formacion
Cultural
Cultural
01.06 Recibe oficio de contestacion firmado y sellado =5 Subdireccién de Formacion
2 Jefe de Seccidén
por la subdirectora. Cultural
; ccion d =
01.07 Turna oficios de contestacién a mensajero. Jefe de Seccién Subdlrecc?ur: tu‘:;mmamn
01.08 Entrega oficio de respuesta a los solicitantes . Subdireccion de Formacién
$ : : Mensajero
x (ciudadanos o dependencias) Cultural
o i i F ié
LN 02.01 Entrega oficios a secretaria. Mensajero Subdlrecc?ur: t::alormacmn
¥ | Adchivo de oficios | 2 — =
z ; i . . Subdireccion de Formacién
of S 02.02 Recibe oficios y archiva Secretaria
~ Cultural
INSTITUTO DE CULTURA Diagrama de flujo del proceso 9.1.4
* DE ZAPOPAN
Nireccion Genferm Administacion do Contres cultural... /
Administracién de Centros culturales
it
=]
3
2 Word =
2
=
g
= Solicitud de Rewvision y Elaboracion de Archivo de
8 espacio para Analisis Oficio oficios
& en.entos Archive
I
\
|
|
\
g 1
§
=
3 Solicitud
bod olici
g
%
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5. Tramites y servicios

Tramite 367
|copiGo: 10 [PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:
| IC-0367 | 367 [ | Febrero 2011.
DIRECCION GENERAL: Instituto de Cultura.
DIRECCION DE AREA: ‘ Direccion del Instituto de Cultura.
NOMBRE DEL TRAMITE: Eventos y apoyos logisticos.

|DESCRIPCI6N DEL TRAMITE: |Apovo con grupos artisticos y equipamiento logistico para eventos culturales.

DIRIGIDO A: Instituciones gubernamentales, organizaciones de la sociedad civil, crganismos de asistencia social y

educativa.
|0FIC|NA RESPONSABLE: Eubdireccién de Accion Cultural.
|Vicente Guerrero 233 P. A, Colonia La Huerta, Centro Municipal de la Cultura.
'3818-2546, ext. 3842. HORARIO DE ATENCION: | 8:00 a 16:00 horas.
Presentar solicitud por escrito por el titular de la Dependencia, Organismo o Asociacion con un minimo
de 20 dias de anticipacion.
EFECTIVO ‘ |
INSTITUTO DH COSTO: RA FORMA DE PAGO: | |cHEQUE |
DE ZAP(PAN [TARJETA DE CREDITO |
Direccion General
| oTRA FORMA DE PAGO: |
[ | TIEMPO DE RESPUESTA: |10 dias.

DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: 1Carta de confirmacion de pago.

|
| AREA DE PAGO:
|
|

POLITICAS: l:e otorgan apoyos para las actividades culturales, recreativas y sociales en la comunidad.

FUNDAMENTO(S) JURIDICO-

ADMINISTRATIVO(S): |~ Plan de Desarrollo Municipal.

| OBSERVACIONES: |, ,

| ANEXO:
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Tramite 366

| copiGo: [1p |PERIODO DE VIGENCIA: |FECHA DE ACTUALIZACION:
| IC-0366 | 366 ] | Febrero 2011,
DIRECCION GENERAL: Instituto de Cultura.

IDIRECCION DE AREA: Direccion del Instituto de Cultura.

NOMBRE DEL TRAMITE: Renta y préstamo de espacios culturales (para diferentes eventos).

IDESCRIPCION DEL TRAMITE: |Renta y préstamo de espacios culturales (para diferentes eventos).

IDIRIGIDO A: linstituciones y particulares.
'OFICINA RESPONSABLE: [Subdireccién de Formacidn Cultural.
tUBICACION: |V}cente Guerrero 233 P. A, Colonia La Huerta, Centro Municipal de la Cultura.

2 HORARIO DE ; ;
TELEFONO[S]. 3818-2546, extension 3807. ATENCION: 9:00 a 15:00 horas.
Oficio o carta de peticidén con un minimo de 15 dias de anticipacion.
Aceptar las condiciones de préstamo del espacio solicitado.
Pago en Recaudacidon de Obra Publica de acuerdo a la Ley de Ingresos.
EFECTIVO | X
. FORMA DE PAGO: | [CHEQUE |
INSTITUTO DE CULTURA Establecido por la Ley de Ingresos. :TAR'IETA DE [
* DEZAPORAN CREDITO
Direccion GEnerat OTRA FORMA DE
PAGO:
AREA DE PAGO: Oficinas de recaudacion del H. Ayuntamiento | . enio6 e RESPURSTA: || 10-diss.
de Zapopan.
| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: ]Earta de autorizacién del préstamo del espacio.
- Los espacios se autorizardn solo en caso de estar disponibles.
POLITICAS: |- Los espacios deberdn ser para actividades sociales, artisticas y culturales.
- Se debera respetar la normatividad de uso del espacio.
FUNDAMENTO(S) JURIDICO- -
ADMINISTRATIVO(S): |~ Plan de Desarrollo Municipal.
| OBSERVACIONES: |Si existe disponibilidad de espacio, personal humano, materiales y presupuesto. , ,
| ANEXO
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Tramite 607

| c6IGO: |ip |PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:

| IC-0607 [ 607 [ l Febrero 2011.

DIRECCION GENERAL: Instituto de Cultura.

IERECCION DE AREA: ‘ Direccion del Instituto de Cultura.

NOMBRE DEL TRAMITE: Escuela de Mdsica.

DESCRIPCION DEL TRAMITE: Ensefianza formal de mstrument?s musicales complementados con instruccidn tedrica y practica
(solfen), programa hasta por 7 afios.

| DIRIGIDO A: | Nifios, jovenes y adultos, con limite de edad, segun instrumento.
|OFICINA RESPONSABLE: |Escuela de Musica.
| uBicaciOn: |Vicente Guerrero # 233 P.A Col. La Huerta, Centro Municipal de Cultura.
HORARIO DE
TEL'EFONO(S}. 38-18-25-00 Ext. 3832. ATENCION: 10:00 a 17:00 horas.

Presentar examen de aptitudes, oido musical.

Edades mayores de 7 a 11 afios para iniciacion a la musica y 12 a 28 afios para instrumento.
3 Fotografias tamafio infantil blanco y negro o a color.

1 copia de acta de nacimiento o copia de credencial del IFE.

Llenar fichas y documentos seguin el curso en que se inscribe.

Pago de Recaudacion de Obra Publica, estipulado por la Ley de Ingresos.

INSTITUTO DF CULTUR? EFECTIVO | X
Y DEZAPOPAN CHEQUE
oy CQSTQ: 1 FORMA DE PAGO: |
Direccion Lener: Establecido por la Ley de Ingresos. TARJETA DE '
CREDITO
| | OTRA FORMA DE PAGO:
AREA DE PAGO: Oficinas de recaudacion del H. Ayuntamiento | ve\ 106 pE RESPUESTA: | De inmediato.
de Zapopan.
| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: I Recibo oficial.
| POLITICAS: I Cumplir con la normatividad del reglamento interno de la Escuela de Musica.
FUNDAMENTO(S) JURIDICO- .
ADMINISTRATIVO(S): |~ Plan de Desarrollo Municipal 14.
l OBSERVACIONES: |Inscripci6n de ingreso sujeto a cupo y a los resultados del examen de aptitudes. , ,
| ANEXO:
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Tramite 368

|copiGo: |ID [PERIODO DE VIGENCIA: |FECHA DE ACTUALIZACION:
| IC-0368 | 368 ] | Febrero 2011.
DIRECCION GENERAL: Instituto de Cultura.

DIRECCION DE AREA: ‘ Direccién del Instituto de Cultura.

NOMBRE DEL TRAMITE: Talleres.

IDESCRIPCION DEL TRAMITE: | Imparticién de talleres de musica, danza, artes escénicas, plasticas y visuales y artesanias.

|oIRIGIDO A: |Nifios, jévenes y adultos.
| OFICINA RESPONSABLE: |subdireccién de Formacién Cultural
|U8ICACION: |Vicente Guerrero 233, Colonia La Huerta, Centro Municipal de la Cultura.
HORARIO DE
TELEFONO(S): 38182546, ext. 3857. sty 9:00 a 19:00 horas.

Nuevo Ingreso :

Lienar ficha de inscripcién.

2 Fotografias tamafio infantil.

1 copia de acta de nacimiento.

Pago en Recaudacidn de Obra Publica, estipulado por la Ley de Ingresos.
Reingreso:

Lienar ficha de inscripcion.

2 fotografias tamario infantil.

Pago en Recaudacion de Obra Publica, estipulado por la Ley de Ingresos.

INSTITUTO DE CULTURA IEFECTIVO | X
't DE ZAPPPAN
Direccién feos¥o:"’ FORMA DE PAGO: | |CHEQUE |
| 1
Establecido por la Ley de Ingresos. [TARJETA DE
[cREDITO
OTRA FORMA DE
PAGO:
AREA DE PAGO: Oficinas de recaudacion del H. Ayuntamiento TIEMPO DE RESPUESTA: | De inmediato.
de Zapopan.
| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |E0nstancia de participacion.
| POLITICAS: [ Ninguna.
FUNDAMENTO(S) JURIDICO- 2
= D llo Municipal, 14,
ADMINISTRATIVO(S): Plan de Desarrollo Municip
! OBSERVACIONES: [Si existe disponibilidad de taller y/o lugar. , ,
| ANEXO
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Tramite 520

|coDIGO:

[ID I PERIODO DE VIGENCIA: IFECHA DE ACTUALIZACION:

I 1C-0520

| 520 | [ Febrero 2011.

DIRECCION GENERAL:

Instituto de Cultura.

DIRECCION DE AREA:

[Direccién del Instituto de Cultura.

NOMBRE DEL TRAMITE:

Servicios bibliotecarios.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

Consulta interna, préstamo a domicilio, orientacion a usuarios, tslleres, tertulias, charlas literarias, hora
del cuento, circulo de la lectura.

|DIRIGIDO A: |Niﬁos, jovenes y adultos.
|0FICINA RESPONSABLE: ]Subdireccién de Formacién Cultural, Coordinacion de Bibliotecas.
|UBICACI6N: ‘Vicente Guerrero 233 P. A, Colonia La Huerta, Centro Municipal de la Cultura.

TELEFONO(S):

13818-2546 extension 3856 y 3845, HORARIO DE ATENCION: 8.00 a 20:00 horas.

NSITOS:

2 fotografias tamafio infantil para obtener credencial de préstamo a domicilio.
Comprobante de domicilio.

Identificacidon de escuela.

Fiador mayor de 18 afios.

INSTITUTO DE(
° DEZAPOPRA

FORMA DE PAGO: |CHEQUE ]
Gratuito. ' :

|TARJETA DE CREDITO

Nireccion Ggnerat
|

1 |EFECTIVO
|

OTRA FORMA DE PAGO: |

| AReA DE PaGO:

| | TIEMPO DE RESPUESTA: |De inmediato.

| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: | Recibo oficial.

| POLITICAS: |
FUNDAMENTO(S)
JURIDICO- |- Plan de Desarrollo Municipal 1.4,
ADMINISTRATIVO(S):
OBSERVACIONES: S? c}lenta con 17 b‘rbliotecas. mu nic.ipales, la Subdireccion de Formacion Cultural y la Coordinacion de
Bibliotecas cuentan con el directorio. , ,
ANEXO:
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Tramite 565

|copiGo: |ip |PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:
| IC-0565 | 565 | [ Febrero 2011
DIRECCION GENERAL: Instituto de Cultura.

DIRECCION DE AREA: ‘ Direccion del Instituto de Cultura.

NOMBRE DEL TRAMITE:

Brigadas culturales.

IDESCRIPCION DEL TRAMITE:

| Realizacién de talleres artistico-culturales en comunidades.

|DIRIGIDO A:

| Delegaciones, Agencias y Colonias del municipio.

|0FIC[NA RESPONSABLE:

|ﬂ7rea de Brigadas Culturales

|Vicente Guerrero N°233, Col. La Huerta, Centro Municipal de la Cultura.

|38 18 22 00 ext. 3843. HORARIO DE ATENCION: 19:00 a 15:00 horas.

Contar con espacio adecuado.
Realizar difusion.

R A'}ISITOS:
d

o )2
T

ey

I EFECTIVO

-l - FORMA DE PAGO: | [CHEQUE
INSTITUTO DE CUTTURA T |
* DEZAPOPAN TARIETA DE
NI ’ |CREDITO
Direccion Geperal !
| | OTRA FORMA DE PAGO: |
| AREA DE PAGO: | |  TIEMPO DE RESPUESTA: |
| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |
| POLITICAS: l Promocion cultural en zonas marginadas del Municipio
FUNDAMENTO(S) JURIDICO- g
| ADMINISTRATIVO(S): | Plan de Desarrollo Municipal.
| OBSERVACIONES: |
| ANEXO: |
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Tramite 567

|copiGo:

D

| PERIODO DE VIGENCIA:

i FECHA DE ACTUALIZACION:

| 1C-0567

| 567

. Febrero 2011.

DIRECCION GENERAL:

Instituto de Cultura.

DIRECCION DE AREA:

[Direccién del Instituto de Cultura.

NOMBRE DEL TRAMITE:

Expoventa de la Glorieta Chapalita.

| DESCRIPCION DEL TRAMITE:

| Permiso de exposicion y venta de obra plastica original en la Glorieta Chapalita.

|DiRIGIDO A:

| Instituciones y particulares.

| OFICINA RESPONSABLE:

‘Subdireccién de Accidn Cultural

UBICACION:

]vicente Guerrero N°233, Col. La Huerta, Centro Municipal de la Cultura.

3818 22 00 ext. 3859.

HORARIO DE
ATENCION:

07:00 a 13:00 horas.

Cinco fotografias de la obra.
Copia de comprobante de domicilio.

Curriculum de su trayectoria artistica.

INSTITUTO DE QULTURA

Copia de comprobante de identificacion oficial.

Carta de peticidn dirigida a la Direccién General del Instituto de Cultura de Zapopan.

- ZAPOPAN
B oede EFECTIVO l X
Direccion Gdneral !
COSTO: FORMA DE PAGO: | |CHEQUE !
Establecido por la Ley de Ingresos. TARIETA DE
CREDITO
OTRA FORMA DE
PAGO:
AREA DE PAGO: Oficinas de recaudacion del H. Ayuntamiento TIEMPO DE RESPUESTA:
de Zapopan.
| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: | Contestacién
| POLITICAS: | Ajustarse al reglamento de operacién de la glorieta Chapalita.
FUNDAMENTO(S) JURIDICO- .
- llo M I
ADMINISTRATIVO(S): Plan de Desarrollo Municipa
| OBSERVACIONES: ISi cumple lo establecido en el Reglamento Interno y hay disponibilidad de espacio. , ,
B ANEXO:
No. de Revisién Fecha Elabord Autorizd 1d. Manual Pagina
0 Junio 2011 Instituto de Cultura Instituto de Cultura 9.1 42



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


6. Firmas

isto Bueno

INSTITUTO DE CULTU RA
DE ZAPOPAN
Nireccion General

Mtr ermo 3740 Gomez Mata
irector del Instituto de Cultura

aboracién INSTITUTO DE CULTURA
* DEZAPOPAN

Direccion General

Mtr ermo Arturo Gémez Mata
— irector del Instituto de Cultura

No. de Revision Fecha Elaboro Autorizo Id. Manual Pagina

0 Junio 2011 Instituto de Cultura Instituto de Cultura 9.1 43



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle





ZAPOPAN UNIDO Qw

Manual para la * B
Calidad de |a Organizacion

vy los Procedimientos

MUSEO DE ARTE DE ZAPOPAN

&P ZAPOPAN
@2010 i




1. indice

Seccion Descripcion Pagina
2 Normatividad 3
3 Organizacion interna de la direccion 5
4 Procesos 10
5 Tramites 18
6 Firmas 20
£
£=
I. v E
20
/S QA
) 35
]
ga
&
No. de Revision Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pagina
0 Junio 2011 Museo de Arte Zapopan Instituto de Cultura 9.2 2



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


2. Normatividad

2.1 Atribuciones y funciones de la direccién

MUSED 5.

RIMAZ Atribuciones exclusivas de la direccién Funciones que se derivan de las atribuciones
Establecer las lineas estratégicas de operacién y uso del
3.1.1. | espacio del MAZ considerando la normatividad de la
" R— Administracién Publica.
La promocion y difusién del Arte y la Cultura P o P =
| j Programar las exposiciones, actividades artisticas y servicios
en cualquiera de sus formas : s
302 educativos de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo de
w Zapopan y a la politica cultural establecida por el
Ayuntamiento de Zapopan
Establecer el perfil de las exposiciones del MAZ que permita el
301 desarrollo y vision de las artes visuales y tendencia de las
""" | diversas disciplinas y alternativas de arte a nivel nacional e
ey i internacional
Exhibir la obra de arte en sus diversas = o — e
: 2 Programar las exposiciones, actividades artisticas y servicios
manifestaciones, con propuestas avaladas 3 i
I i R F educativos de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo de
por especialistas en el dmbito regional, | 3.1.2 L ;
; ; ; Zapopan y a la politica cultural establecida por el
nacional e internacional. ;
Ayuntamiento de Zapopan
Supervisar el desarrollo de proyectos especificos, exposiciones,
3.1.3 | actividades artisticas, académicas y servicios al publico
visitante
Planear, desarrollar y evaluar la viabilidad de las propuestas
i . 3.Il.1 | curatoriales, proyectos museograficos vy  actividades
Fomentar e impulsar la curaduria y la : o
; T s alternativas artisticas y culturales, presentadas
investigacion estética de las artes en general T : = A
1] i - Propiciar y establecer la vinculacion con instituciones
y de alternativas plasticas en todos los A . P .
3.1I.2 | museisticas, educativas y culturales, publicas y privadas para
campos. .
desarrollar proyectos de colaboracién
il 3.11l.3 | Supervisar la aplicacién del presupuesto asignado
Art:u g Programar las exposiciones, actividades artisticas y servicios
3V 1 educativos de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo de
Producir, organizar, promover y apoyar |  ~ |Zapopan y a la politica cultural establecida por el
IV | actividades de exhibicion de exposiciones en Ayuntamiento de Zapopan
el ambito regional, nacional e internacional. Propiciar y establecer la vinculacién con instituciones
3. IV. 2 | museisticas, educativas y culturales, publicas y privadas para
desarrollar proyectos de colaboracién
Programar las exposiciones, actividades artisticas y servicios
<) 3va educativos de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo de
s = Producir, organizar, promover y apoyar o Zapopan y a la politica cultural establecida por el
et 5 v actividades, talleres, conferencias, Ayuntamiento de Zapopan
Sl e) conciertos, en  general actividades Supervisar el desarrollo de proyectos especificos,
] fé- relacionadas con el arte. 3.V.2 | exposiciones, actividades artisticas, académicas y servicios al
? & publico visitante
oy 3.V.3 | Supervisar la aplicacidn del presupuesto asignado
2 Fomentar las relaciones, intercambios y
apoyos con museos, centros culturales, Propiciar y establecer la vinculacién con instituciones
VI | galerias, artistas, organizaciones, | 3.VL.1 | museisticas, educativas y culturales, publicas y privadas para
instituciones  publicas y privadas que desarrollar proyectos de colaboracién interinstitucional
contribuyan al desarrollo del MAZ.
Intensificar el didlogo museo-artista-pliblico | 3.VI.1 | Elaborar informes y reportes de los diversos proyectos
vi |2 través de actividades encauzadas a la 3VI2 Autorizar el ingreso de visitantes al MAZ fuera del horario de
divulgacion, informacién y conocimiento de | = " | servicio
las artes. 3.VIl.3 | Autorizar el uso de de videocamaras en las dreas del MAZ
Propiciar y establecer la vinculacion con instituciones
3.VIIL1 | museisticas, educativas y culturales, publicas y privadas para
. i laui di desarrollar proyectos de colaboracidn interinstitucional
rocurar o ner por cu 1er medi ) P F
P ‘:ecur::s ht?manosa crl:a:eriaizs 9 Establecer las lineas estratégicas de operacién y uso del
Vil ﬂr?ar;cieros necesa,rios ara ’I logro d v 3.VIL2 | espacio del MAZ considerando la normatividad de la
ApeIRLoS PREA &L ele cemh Administracién Pablica.
objetivos. — o z
2VIIL3 Emitir los dictdamenes para el uso exclusivo de las salas, el foro
""" | y espacios alternativos
3.VIIL.4 | Supervisar la aplicacién del presupuesto.
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RIMAZ Atribuciones exclusivas de la direccidn Funciones que se derivan de las atribuciones
Planear, desarrollar y evaluar la viabilidad de las propuestas
curatoriales, proyectos museograficos y  actividades
Fomentar y promover en la ciudadania, la| 3.IX.1 | alternativas artisticas y culturales, presentadas por diversos
X educacion, la reflexidn, conocimiento vy sectores interesados en el desarrollo cultural de alternativas
disfrute de los valores artisticos, culturales, que propicien calidad de vida y un ejercicio critico cotidiano
histéricos y cientificos. 31X.2 Evaluar los servicios del museo y el desempefio del personal de
"7 | las diferentes dreas que las atienden
3.1X.3 | Autorizar el ingreso de visitantes fuera del horario de servicio
N L, 3.X.1 | Autorizar la reproduccién de las obras del acervo del MAZ
Promover la adquisicion, conservacion, 5 -
: S 5 3.X.2 | Supervisar el Registro de Obras que forman parte del Acervo
X investigaciéon y estudio de obras de valor 333 & Tar 185 it - del del MAZ
artistico, histérico y cultural, conforme a las |—— Ae:cm_qen alr‘ e er;eng?nes = Iacenro fj Tt 3
normas conocidas para tales propdsitos. 3.X4 - t:'»r!zar et inarese:-deviliantes;al A%, Tuers 92l hovara ve
servicio
Propiciar y establecer la vinculacion con instituciones
3.X1.1 | museisticas, educativas y culturales, publicas y privadas para
desarrollar proyectos de colaboracidn institucional.
Articul Establecer convenios de intercambio o Planear, desarrollar y evaluar la viabilidad de las propuestas
1;u O | X1 | itinerancia de proyectos y acervos generados curatoriales, proyectos museogrificos y  actividades
y producidos por el MAZ, 3.X1.2 | alternativas artisticas y culturales, presentadas por diversos
sectores interesados en el desarrollo cultural, de alternativas
que propicien calidad de vida y un ejercicio critico cotidiano
3.XL.3 | Supervisar la aplicacién del presupuesto asignado
Programar las exposiciones, actividades artisticas y servicios
3X11 educativos de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo de
- < o T | Zapopan a la politica cultural establecida por el
Desarrollar actividades didacticas P 5 y P P
) o Ayuntamiento de Zapopan
Xl | relacionadas con sus exhibiciones o E e T
: Supervisar el desarrollo de proyectos especificos, exposiciones,
colecciones. iy i . 1 e g
3.X11.2 | actividades artisticas, académicas y servicios al publico
visitante
3.X11.3 | Supervisar la aplicacién del presupuesto asignado
Propiciar y establecer la vinculacién con instituciones
3.XIIL1 | museisticas, educativas y culturales, publicas y privadas para
Elaborar y publicar monografias, material desarrollar proyectos de colaboracién institucional.
XN | didactico, catdlogos de las exposiciones para Supervisar el desarrollo de proyectos especificos, exposiciones,
el publico. 3.XIIl.2 | actividades artisticas, académicas y servicics al publico
visitante
3.X111.3 | Supervisar la aplicacidn del presupuesto asignado
Realizar cualquier otra funcién inherentes a
Lo las demds que establezcan las leyes, reglamentos o
la misidn del museo que le sea delegada por 2 L : - i
XV , . 3.XIV.1 | disposiciones que emita el Presidente municipal o el
el Presidente Municipal o por el :
3 Ayuntamiento.
Ayuntamiento
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3. Organizacién interna de la direccion

3.1 Organigrama oficial del Museo de Arte de Zapopan.

=
MUSED DE ARTE

ZAPOPAN
DIRECTOR MUSEQ DE
ARTE ZAPOPAN

[ I I [ [ |

AUXILIAR DE

JEFE DE SECCION AMALISTA
A COORDINADOR ESPECIALIZADO SECRETARLA ‘ MENSAJERC l INTENDENCIA

JEFE DE
DEPARTAMENTO A

3.2 Suplencias

Las ausencias temporales del Director se realizaran conforme a lo dispuesto en el Art. 99 del
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

NOTA: Para el buen desempefio de sus funciones, la Direcciéon del Museo de Arte de Zapopan
cuenta con personal comisionado de la Direccidon de Instituto de Cultura de Zapopan que se
integra al drea de Servicios Educativos, de la Direccion Mantenimiento de Edificios de la Oficialia
Mayor Administrativa que se integra al area de Actividades Artisticas y Culturales, un
supernumerario que se integra al area de Difusion.

El Museo de Arte de Zapopan, cuenta con una plaza de Jefe de seccidon comisionada a la Direccion
del Instituto de Cultura y una plaza de Analista Especializado, comisionado a la Direccion de
ingresos.

3.3 Tabla de relacién: Funciones — proceso — responsable

Funciones Procesos Puesto responsable
3.01.1
3.1.2
3.01.3
3.IL1
3.011.2
3.3
3.Iv.1

= 3.1v. 2

= VL1

w\-\-\i 3.V 9.2.1 Exposiciones de obra de arte Jefe de Proyectos

3.VIL.2

3.ViL3

3.ViL4
3.X.1
3.X.2
3-X.3

3.XL.1

3.X1.2

3XL3
3va
3.v.2

9.2.2 Actividades artistico culturales | Jefe de Actividades Artistico Culturales
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Funciones

Procesos Puesto responsable

3.v.3

3..1

3.1.2

3.VILL

3.VIL2

3.ViL.3

3.X.1

3.1X.2

3.IX.3

3.X.1

3.X11.2

3.X1.3

3.1

3.X0N1.2

3.X11.3

9.2.4

Analista Especializado Servicios

Atencidn al publico ;
P Educativos

3.4 Perfil del funcionario

Nombre del puesto Director del Museo de Arte de Zapopan
Area Direccion
lefe inmediato Director General del Instituto de Cultura de Zapopan

Personal a su cargo

Jefe de seccién A, Coordinador, Analista Especializado, Secretaria, Mensajero y
Augxiliar de Intendencia

Responsabilidades funcionales

Establecer las lineas estratégicas de operacidon y uso del espacio del MAZ
considerando la normatividad de la Administracion Publica

Vigilar el cumplimiento del presente reglamento

Establecer el perfil de las exposiciones del MAZ que permita el desarrollo y vision
de las artes visuales y tendencia de las diversas disciplinas y alternativas de arte
a nivel internacional.

Programar las exposiciones, actividades artisticas y servicios educativos de
acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo de Zapopan vy a la politica cultural
establecida por el Ayuntamiento de Zapopan

Planear, desarrollar y evaluar la viabilidad de las propuestas curatoriales,
proyectos museograficos y actividades alternativas artisticas y culturales,
presentadas por diversos sectores interesados en el desarrollo culturales,
presentadas por diversos sectores interesados en el desarrollo cultural de
alternativas que propicien calidad de vida y un ejercicio critico cotidiano

Propiciar y establecer la vinculacidn con instituciones museisticas, educativas y
culturales, publicas y privadas para desarrollar proyectos de colaboracién
institucional.

Supervisar el desarrollo de proyectos especificos, exposiciones, actividades
artisticas, académicas y servicios al publico visitante

Supervisar la aplicacién del presupuesto asignado

Evaluar los servicios del museo y el desempefio del personal de las diferentes
areas que las atienden

Elaborar informes y reportes de los diversos proyectos

Autorizar el ingreso de visitantes al MAZ fuera del horario de servicio

Solicitar el uso de la fuerza publica a fin de salvaguardar a los visitantes, las obras
e instalaciones.

Emitir los dictamenes para el uso exclusivo de las salas, el foro y espacios
alternativos

Autorizar el uso de de videocdmaras en las areas del MAZ

Supervisar el Registro de Obras que forman parte del Acervo

Recomendar las intervenciones del acervo del MAZ

Autorizar la reproduccion de las obras del acervo del MAZ

Las demds que establezcan las leyes, reglamentos o disposiciones que emita el
Presidente municipal o el Ayuntamiento.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.
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Nombre del puesto Jefe de Departamento A
Area Proyectos / Administracion
Jefe inmediato Director del Museo de Arte de Zapopan
Personal a su cargo

Coordinar con las diferentes dreas el seguimiento a los proyectos especificos:
exposiciones, actividades artisticas culturales y educativas, de promocion y difusion.

Dar seguimiento a los proyectos de vinculacidn interinstitucional que permitan la
implementacidon de programas que propicien el desarrollo de las diferentes areas del
Museo.

Proponer y analizar los proyectos culturales que contribuyan a consolidar a la institucion.
Supervisa periédicamente los servicios y el desempefio del personal de las diferentes
areas que las atienden.

Elaborar los informes y reportes de acuerdo a los diferentes proyectos

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.

Responsabilidades funcionales

Nombre del puesto Jefe de seccién A
Area Administracién
Jefe inmediato Director del Museo de Arte de Zapopan
Personal a su cargo Mensajero, Secretaria, Intendencia

Supervisar la operacién cotidiana del Museo.

Ejercer el presupuesto de cada proyecto.

Dar seguimiento para tramites administrativos y solicitudes de apoyo en las diferentes
dependencias.

Atender los procesos administrativos del personal del museo ante Recursos Humanos.
Gestionar convenios y contratos por honorarios.

Controlar el sistema ADMIN.

Administrar el fondo revolvente.

Responsabilidades funcionales | Autorizar las entradas y salidas de bienes materiales.

Vigilar el uso del inmueble y sus bienes.

Supervisar el uso y operacién del vehiculo asignado.

Atender las auditorias necesarias.

Coordinar los servicios de taquilla, seguridad y mantenimiento que se requieran.
Elaborar los informes y reportes que solicite la Direccion General del Instituto de Cultura
de Zapopan.

Apovyar al director en las actividades

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.

Nombre del puesto Jefe de seccion A
Area Mantenimiento de instalaciones y equipo
Jefe inmediato Director del Museo de Arte de Zapopan

Personal a su cargo

Aplicar mensualmente un Check list, de mantenimiento preventivo para la conservacion
optima de los equipos, y el resguardo de las obras

Elaborar el presupuesto para mantenimiento preventivo y correctivo del equipo e
instalaciones

Contactar a empresas especializadas para la reparacién o servicios especificos en el
equipo.

S—Q Establecer directrices y patrones de comportamiento para el personal y visitantes, de
N

manera que garanticen la seguridad de las personas, exposiciones y el edificio.
Responsabilidades funcionales | Establecer los lineamientos al personal del para la operacion correcta del equipo y su
comportamiento en casos de contingencia, (incendio, temblor, robo).

Apoyar el montaje técnico en las actividades culturales y el museogrifico para
exposiciones.

Supervisar los trabajos de mantenimiento, limpieza e instalacion de servicios contratados
por el Gobierno Municipal.

Realiza las reparaciones y mantenimiento generales.

Elaborar bitdcora e informes de estado de su drea.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.
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Nombre del puesto

Jefe de seccion A

Area

Actividades artisticas y culturales

Jefe inmediato

Director del Museo de Arte de Zapopan

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Evaluar la viabilidad de las propuestas artisticas y culturales presentadas al museo por
diversos actores.

Programar las actividades artisticas y culturales internas y externas.

Acordar con los grupos artisticos la logistica, requerimientos y condiciones de las
presentaciones.

Supervisar el uso adecuado del espacio y el desarrollo durante las diferentes actividades
artisticas y culturales.

Elaborar el presupuesto para cada actividad.

Sistematizar la informacion para difusién, a través de los diferentes medios de
comunicacion.

Promover y realizar actividades artisticas de su area.

Evaluar las actividades culturales.

Coordinar el montaje, desmontaje vy apoyos con el analista especializado en
sonorizacién e iluminacion.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.

Nombre del puesto

Coordinador

Area

Exposiciones y conservacion

Jefe inmediato

Director del Museo de Arte de Zapopan

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Recopilar las propuestas de exposicion presentadas al museo por diversos sectores
interesados en el desarrollo cultural.

Desarrollar las exposiciones en base a los acuerdos o convenios establecidos por el
Museo y/o H. Ayuntamiento de Zapopan con Ias instituciones, coleccionistas o artistas
participantes.

Formular guiones museoldgicos y/o museograficos de acuerdo a las especificaciones para
la conservacion y seguridad de la obra.

Realizar el control, registro e inventario, de colecciones, material documental y
fotografico de las exposiciones.

Solicitar los avaluos para el tramite de seguro.

Controlar el ingreso y salida de obras y material de exhibicidn, para su dictaminacion,
exposicion o resguardo.

Elaborar presupuesto de requerimientos museograficos de cada exposicion

Supervisar el acondicionamiento de salas conforme a los requerimientos de la
exposicion.

Desarrollar el montaje y desmontaje de cada exposicion.

Sistematizar la informacion para difusion y servicios educativos.

Dar mantenimiento a la obra y la exposicion durante el periodo de estancia.

Elaborar los informes y reportes que solicite la direccion general.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.

Nombre del puesto

Analista especializado

Area

Promocion y difusion

Jefe inmediato

Director del Museo de Arte de Zapopan

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Establecer las estrategias de comunicacién para los publicos especificos y generales del
Museo

Desarrollar el manual de imagen institucional y establecer las normas de uso y aplicacion
de imagen visual en el museo

Establecer la vinculacion con los medios de comunicacion y proporcionar la informacidn
para el publico a través de los mismos

Recopilar, clasificar y sistematizar la informacién del drea de cultura, generada por los
medios de comunicacién masiva, especialmente el monitoreo sobre las actividades del
Museo.

Supervisar el disefio, produccién, edicion distribucién de material impreso y
publicaciones del Museo

Elaborar el archivo fotografico y video gréfico

Actualizar la base de datos de publicos especificos
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Responsabilidades funcionales

Actualizar permanentemente la pagina web del museo

Elaborar y solicitar el presupuesto para las acciones de promocién vy difusion
institucional, de actividades y exposiciones

Elaborar los informes, reportes que solicite la direccién general

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.

Nombre del puesto

Analista especializado

Area

Servicios Educativos

Jefe inmediato

Director del Museo de Arte de Zapopan

Personal a su cargo

Brindar la atencién a los diversos publicos.

Desarrollar los contenidos para las visitas guiadas, las guias de auto-conduccién, las
actividades ladicas y educativas para los diversos publicos.

Generar las herramientas y actividades necesarias para enriquecer las experiencias del
visitante que propicien una mejor comprension de la obra, su contexto y relevancia.
Establecer la vinculacion con el sector educativo, plblico y privado y desarrollar las
estrategias para su atencion.

Responsabilidades funcionales | Propiciar el intercambio de experiencias educativas con instituciones museisticas y
educativas, plblicas y privadas.
Seleccionar, reclutar y capacitar a los prestadores de servicio social que apoyen y
desarrollen las actividades educativas.
Realizar encuestas de evaluacion de las visitas guiadas, sistematizar la informacién y
generar propuestas de mejora en su drea.
Elaborar los informes y reportes solicitados por a Direccién del MAZ.
Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.

Nombre del puesto Analista especializado
Area Museografia
Jefe inmediato Director del Museo de Arte de Zapopan

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Realizar el montaje de exposiciones.

Supervisar el montaje, operacion y desmontaje en cada exposicion,
Verificar las condiciones de conservacién de obra.

Elaborar levantamiento museografico.

Realizar el levantamiento fotografico, durante el montaje y desmontaje.
Documentar las entradas y salidas de obra.

Recibir y entregar obra.

Mantener los expedientes y archivos de cada exposicion.

Resguardar el material y equipo museografico.

Resguardo y documentacion del acervo del MAZ,

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.
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4. Procesos

NOTA: Los procesos administrativos y los relacionados con la transparencia y acceso a la
informacion se regirdn por los lineamientos que emitan las Direcciones Responsables de los

4.1 Inventario de procesos, tramites y servicios de la direccion

Objetivo del Museo de Arte de Zapopan

Ser un espacio de exposicién permanente sin fines lucrativos, al servicio de la sociedad, de su
desarrollo, abierto al piblico en general, para el estudio, la interpretacion, la reflexion, la
educacion, el entretenimiento y la comunicacién del Arte Contemporaneo predominantemente.

Procesos Trémite o servicio
9.2.1 Exposiciones de Obra de Arte
Presentacion de Actividades Artistico
9.2.2
Culturales

92.4 268 Reservacidn para visita guiada en el Museo

o . - de Arte de Zapopan /GRUPOS ESCOLARES.

Atencion al Publico ) T s

92.4 269 Reservacion para visita guiada en el Museo

e de Arte de Zapopan /PUBLICO GENERAL.

mismos.

4.2 Descripcion narrativa de los procedimientos del Museo de Arte de

Zapopan

Proceso 9.2.1: Exposiciones de obra de arte

E ARTE

OPAN
Organizacion y procesos

MUsEQ p
DE zap

Trémite o servicio asociado

No aplica

Politicas del proceso

Las exposiciones deben realizarse de acuerdo al perfil y vocacion del Museo de Arte
de Zapopan.

La realizacién de exposiciones esta sujeta al presupuesto asignado mismo que se
ejerce atendiendo los lineamientos de la Tesoreria Municipal.

La Direccion del Museo debe establecer el programa anual de exposiciones y
establecer los acuerdos institucionales que le permitan su realizacion.

Objetivo del proceso

Promover y difundir las artes visuales en sus diversas modalidades, para el
conocimiento, investigacion y disfrute de la comunidad zapopana y sus visitantes.

Insumo del proceso

Propuestas de exposiciones. Informacién de exposiciones itinerantes o producciones
de creadores plésticos.

Producto del proceso

Exposiciones

Indicador del proceso

Indicador 1: Porcentaje de exposiciones realizadas

Formula: ER/EP*100 (porcentaje)

Variable 1: EP- Exposiciones Programadas (nimero)

Variable 2: ER- Exposiciones Realizadas (nimero)

Sistema de Gestién de Calidad

Documentos relacionados

Oficios de peticion de préstamo de obra. Formatos de préstamo, formatos de
dictamen de conservacién, formato de seguro, pdliza de seguro, actas de entrada, y
salida. Invitaciones, textos de sala, textos de prensa, fotografias, Hojas de sala.
Requisiciones, 6rdenes de compra, recibos de materiales. Registro de visitantes.

Alcance o campo de aplicacién

Direccién, Coordinacidn de Proyectos, Administracion, Museografia, Mantenimiento,
Difusidn, Servicios Educativos, Seguridad Publica, y Recaudacion fiscal.

Términos y/o definiciones

Museo: Es una institucién de cardcter permanente y no lucrativo al servicio de la
sociedad y su desarrollo, abierta al publico, que exhibe, conserva, investiga,
comunica y adquiere , con fines de estudio, educacion, disfruten la evidencia
material de la gente y su medio ambiente

Exposicidn: Es el conjunto de obras, objetos y otros materiales de valor artistico o
histérico acompafiada de recursos explicativos de manera sistematica y didactica,
museograficamente establecido y accesible a todo tipo de publico. La exposicion es
temporal, colectiva o individual.

Acervo: Obras de arte u ohjetos de valor artistico o cultural de acuerdo a la
naturaleza del MAZ.
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Distribucién Administracion, museografia, servicios educativos, difusién.
Plazo No aplica
Responsable del proceso Jefe de Proyectos
Elaboro Jefe de Proyectos
Aprobé Director del Museo de Arte de Zapopan
Fecha de revisién No aplica
Reviso Direccién de Innovacién Gubernamental
No. De revisidon 0
Fecha de emisién Abril de 2011

Descripcion narrativa del proceso 9.2.1

Proceso: Exposiciones de obra de arte
Procedimiento No. Actividad Responsable Area
Ri io 4 Reci I i ioni
ecepcion de 01 F)l 91 ; eube' a propuesta dg. artistas, coleccionistas e Director del MAZ Direccién
Propuesta instituciones interesadas a participar
5 02.01 Recaba y sistematiza las propuestas incluyendo
Informacion de la - - ) L
02 | requerimientos técnicos, costos y cronogramas, para Director del MAZ Direccion
Propuesta i i’ i
presentacion al comité de artes visuales.
03.01 Realiza reunién de presentacién de propuesta de
exposicion o envia la informacion al Comité de Artes Director del MAZ Direccion
Realizacion de la 03 visuales
Propuesta 03.02 Evalua la viabilidad y fechas de exhibicion Director del MAZ Direccion
03.03 Revisa nuevamente‘ I.a?,propuestas, determina ' y Director del MAZ Direccién
programa las fechas de exhibicidn con base a un calendario.
04.01 Notifica a los artista, coleccionista (s) o institucion
part'lop?,nte la aceptacion de la propuesta y Ia§ fechfs de Director del MAZ Direccién
realizacion, establece los acuerdos de participacion y
; - condiciones de préstamo de obra.
DipRERcien 04.02 Informa la programacion de exposiciones y acuerdos
aceptaciéndela |04 | 1 = arog P Y Director del MAZ Direccién
e para la realizacién del proyecto
pIeR Jefatura de Proyectos,
04.03 Intercambia los documentos que se requieran con él Coordinacion de Direccion
con el artista, coleccionista o institucion participante. Museografia,
Administracion
05.01 En caso de elaboracién de convenio
Elaboracidn de 05 05.02 Solicita la asesoria de la Direccion Juridica Consultiva,
Convenio para revision ¥ Director del MAZ Direccién
recopilacion de firmas de convenio
: st 06.01 Solicita la contratacién de servicios y compra de ; N
MUSEO DE ARTE Contratacién de 06 materiales a fin de cumplir con los acuerdos establecidos Rt Rl MR i
: o ] ] f; de P tos, |
DE Z*'\POPA N SerekieR 06.02 Confirmar los servicios profesionales. i atura. ? rm{rr::c o Direccion
Administracion
07.01 Desarrolla y revisa el guion museoldgico vy Director del MAZ, Direccién
A museografico Museografia
Q 07.02 Solicita el apoyo para la adecuacidn del espacio de Director del MAZ, Direccién
< exhibicidn. Museografia
,\‘_'A Desarrollo y 07 07.03 Recibe la obra, desembala, desempaca y dictamina la
\ Revision obra, en presencia del comisario y ejecuta el guidn Museografia Direccién
museografico.
% 07.04 Disefa las estrateglas de promi)c‘lon y dlfu§|?n del Director del MAZ o o
~N Museo de acuerdo al perfil, a las exposiciones y actividades lristitiicion Particpants Direccién
""“\»_\_ culturales y académicas
S 08.01 Elabora la propuesta, herramientas de difusion, - T .
: Promocidén y Difusién Direccidn
costos y cronograma de trabajo
" — Director del MAZ o —
Evslisaidnasia 08.02 Evaltia la viabilidad de la propuesta Institucién Participante Direccidn
Propuesta de 08
difusion ifi i i i i
08.0? Modifica ? corrige la propuesta si el Director Promocion y Difusién Difeccisi
considera necesario.
. . Director del MAZ o D
i 4 e Di
08.04 Evalia aprueba la propuesta modificada fnstitucién Pattisipanie ireccion
No. de Revisidn Fecha Elabord Autorizd Id. Manual Péagina
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Proceso: Exposiciones de obra de arte
Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
09.01 Envia la informacidn a proveedores contratados para
la elaboracién de los materiales impresos y acuerda las Promocién y Difusion Direccidn
. fechas de entrega con los proveedores.
Monitoreo y T o = e z =
Verificacién a los | 09 09.02 Recibe el material impreso Promocion y Difusién Direccidn
Proveedores 0.9'0? R?,tma invitaciones y entrega a mensajeria para Promocidn y Difusién Direccion
distribucion
09.04Monitorea y verifica con la mensajeria la entrega de i W N
o Promocion y Difusién Direccion
invitaciones

Notificacid 10.01 E | la fech lizacié i " .

otificacién de 0 O‘ stablece f’ e_c a de realizacién de recorrido para Director del MAZ Direccién
fecha y hora para el medios de comunicacién
Recorrido de 10
: 10.02 Notifica fech h i i _
Medios de 0.0 ; Otlh [ca echa y hora de recorrido para medios de Director del MAZ Direccion
et comunicacion
Comunicacion
11.01 Convoca a medios de comunicacién a recorridos i S Ay
. : Promocién y Difusién Direccidn
especiales, ruedas de prensas, agenda de entrevistas
11.02 Recopila y sistematiza la informacién que se L. P P
Convoca, : : st Promocién y Difusién Direccién
3 s proporciona a los medios de comunicacién
Sstematiza 11.03 Establece contacto con medios de comunicacion para
infeemacian de fus. (11 cal‘endarizar entrevistas i en
Medios de . . - , . Promocién y Difusién Direccidn
S vivo previas a la realizacidn de la exposicién y durante el
Comunicacion
desarrollo
11.04 Sistematiza la informacidn generada en los medios de E s s g
E Promocion y Difusién Direccion
comunicacion
Pz g 5 12.01 Proporciona informacidn para la pag. Web Promocion y Difusion Direccion
Difusién en la Pag. ; = = o
12 | 12.02 Recibe sugerencias, dudas o comentarios del plblico i s ica s s
Web. B Sl T Promocidn y Difusidn Direccién
a través de la pagina web y da respuesta o seguimiento.

Informacién del 13.01 Informa la fecha y horario de la inauguracion Director del MAZ Direccion
Protocolo de 13 | 13.02 Proporciona informacién para protocolo Director del MAZ Direccién
Inauguracion 13.03 Ofrece brindis por inauguracion Director del MAZ Direccion
Solicitud Para 14 ;4.01 So.laata el montaje para la ceremonia de Ia Director del MAZ Direccién

Montaje inauguracion.
Inauguracién de la 150 ki ‘a represeqtantes II"IStIt‘UCIC')I"Ia|ES, artistas, Director del MAZ Direccidn
Exhibicién 15 | invitados especiales y medios de comunicacién
15.02 Inaugura exposicion para su exhibicion Director del MAZ Direccidn
\."enflcacmn‘del 16 16.01 Vgrlflca desyjnontaje y cierre del museo, concluido el Jefe de Mantenimiento Direccion
Desmontaje acto de inauguracion.
17.01 Recorre la exposicion y verifica el estado de Coordinador de 2
;ﬂ . .z
b e Ve;ﬁtca:ro; del conservacion de la obra Museografia Rireesian
g < stado ce 17 | 17.02 En caso de siniestro o alteracidn
£-Conservacion de la = - = 7 = =
= Obra 17.03 Levanta un dictamen de la pieza y acta de hechos. Director y Coordinador Direccidn
g i) 17.04 Se procede de acuerdo al convenio en el punto 05.01
% f\ Repatia el Estada " 18.01 Si no hay siniestro o alteracion —
= E':: de Conservacién 18.02 Reporta el estado de conservacion de la Obra , Direccién
- Museografia
= 19.01 Verifica la fecha para desmontaje y fecha de llegada I
Verificacion y " . " lJefe de Proyectos Direccién
iy del comisario para dictaminar y embalar [a obra.
Realizacién del 19 o
Dictamen 19.02 Realiza dictamen, empaque, embalaje a Direccion
Museografia
‘ 20.01 . Conﬁrmamorﬂ ‘transporte, estibadores y servicios JFE ey eEbA Direccién
Confirmacion y profesionales especializados
i6 - dinador d . i
Elghoracion e fickd 20 | 20.02 Elabora Acta de entrega-recepcion y recaba firmas Coqrdinpder o Direccion
de entrega de la Museografia
Ob i s
@ 20.03 Entrega de obra a la institucion participante Coordlnador,de Direccién
Museografia
; 2 i 3 : A Coordinador de R s
Archiva Informacién | 21 | 21.01 Archiva la informacion de la exposicion ; Direccion
Museografia
Verificacio 1 ) - . Coordinador de
soficacion de la 22.01 Verifica que la obra llegue al coleccionista, artista o 25l ——
EntregadelaObra |22 | .~ " A Museografia y Jefe de Direccidén
: institucion participante
Origen Proyectos
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Diagrama de flujo del proceso 9.2.1
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Proceso 9.2.2: Presentacién de actividades artistico culturales

“ﬂi‘O?

Organizac M procesos

Tréamite o servicio asociado

No aplica

Politicas del proceso

La presentacion de actividades estd sujeta al presupuesto asignado mismo que se
ejerce atendiendo los lineamientos de la Tesoreria Municipal.

La direccién del Museo, autoriza la realizacién de actividades y puede modificar el
horario establecido para el desarrollo de las actividades de acuerdo a su naturaleza,
publico meta y en beneficio del Museo.

Las presentaciones de actividades artistico culturales, deben realizarse de acuerdo al
perfil y vocacion del Museo de Arte de Zapopan.

Objetivo del proceso

Fomentar y estimular las manifestaciones de creacién, promocién y difusidn de la
cultura y las bellas artes, para el conocimiento y disfrute de la comunidad zapopana
y sus visitantes.

Insumo del proceso

Informacién de actividades culturales o académicas de acuerdo al programa de
exposiciones,

Producto del proceso

Presentacién de actividades artisticas culturales.

Indicador del proceso

Indicador 1: Porcentaje de Presentaciones Artistico Culturales.
Formula: AR/AP*100 (porcentaje)

Variable 1: AP- Actividades Programadas (nimero)

Variable 2: AR- Actividades Realizadas (numero)

Sistema de Gestién de Calidad

Documentos relacionados

Oficios de solicitud o invitacién, memorandums, boletines de prensa, fotografias,
invitaciones, programas de mano, requisiciones, érdenes de compra, recibos de
materiales.

Alcance o campo de aplicacién

Proyectos, administracién, jefe de mantenimiento, servicios educativos.

Términos y/o definiciones

Actividades culturales vy artisticas: Manifestaciones multidisciplinarias que
contribuyen a la comprension de las exposiciones o conocimiento del arte. Entre
ellas, Cine, conferencias, presentaciones de libros, literatura, musica, cursos
especializados

Distribucidn Proyectos, administracion, jefe de mantenimiento, difusion.
Plazo No aplica
Responsable del proceso Jefe de Actividades Artistico Culturales
Elaboro Jefe de Proyectos
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Aprobé Director del Museo de Arte de Zapopan
Fecha de revisién No aplica
Reviso Direccion de Innovacién Gubernamental
No. De revisién 0
Fecha de emisién Abril de 2011

Descripcion narrativa del proceso 9.2.2

Proceso: Actividades artistico culturales
Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe o genera las propuestas de interesados
en realizar actividades artisticas en las instalaciones Director MAZ Direccion
Aorabacibiia del Museo.
PrODAcion os 01.02 Recopila y sistematiza las propuestas
Proyectos de o1 |. L £ : st g
i incluyendo requerimientos  técnicos, costos | Jefe de seccidn A Direccion
Actividades
y Cronogramas.
01.(.:‘3 SIe’Ieccmna y evalua la viabilidad y fechas de Director MAZ Direccion
realizacion de las propuestas.
02.01 ) Revisa nuevamente [a§ propue‘sFas y Director MAZ Direccién
determinan las fechas de presentacién y condiciones.
o 3 Jefe de
Progra‘n?acmn de 02 02.02 Conﬁrnt-a I? aceptacion de la propuesta y las actividades Direccién
Actividades fechas de realizacidn.
culturales
2. v . s
0 93‘ Informa del programa de actividades, fechas y Jefe de proyectos D eititi
logistica.
. 03.01 Contrata servicios y compra de materiales. .J?fe ;i Direccidn
Seguimientoy 03 administrativo
Preparacion 03.02 .Sohslta‘ el a[?ow..u para las instalaciones o Director MAZ Direccion
montajes técnicos, eléctricos, de tramoya.
Promocion y 04 04.01 Ver pasos del proceso de Exposicion de Obra en Promocion y Direccién
difusién el punto 12.01y 12.02 difusion
. . . Jefe de
05.01 Coordina y supervisa el montaje y ensayos de o W
; o q actividades Direccion
acuerdo al tipo de actividad a realizarse.
culturales
fi
05.02 Coordina y supervisa el desarrollo de la J? " de "
i actividades Direccion
actividad.
Desarrollo de la culturales
Actividad 95 Jefe de
05.04 Solicita el apoyo de las diferentes areas de iy 5 i
: actividades Direccion
operacién del Museo.
culturales
- . y Jefe de
05.05 Solu:[ta ‘?I apoyo par? F:l desmontaje y cierre del SRk Direccién
museo al término de la actividad.
culturales
Realizacion de 06.01 Elabora un Registro de la actividad, con base a Jefe de
Registros de 06 | la asistencia de publico, presencia en medios y oferta actividades Direccion
Informacion cultural. culturales
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Diagrama de flujo

del proceso 9.2.2
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Proceso 9.2.4: Atencidn al publico

Reservacién para visita guiada en el Museo de Arte de Zapopan /GRUPOS
Trémite o servicio asociado EXCDEARES: -
Reservacién para visita guiada en el Museo de Arte de Zapopan /PUBLICO
GENERAL.
Realizar solicitud de reservacion por las siguientes vias: Fax, correo electrénico o
directamente en oficinas
Dirigir la solicitud a nombre del Director del MAZ con atencion a Servicios
Educativos
Dirigir la solicitud a nombre del Director del MAZ con atencién a Servicios
Educativos
Politicas del proceso Indicar: fecha y horario de la visita, nimero de visitantes (minimo 10 maximo 40)
8 y nimero telefénico para confirmar la visita
5] Asistir puntualmente a la visita, asistir sin mochila ni alimentos, cubrir la cuota y
g_ atender las indicaciones del guia.
: Los horarios de visitas deberdn ser dentro de los horarios habituales del Museo,
% en otro caso debera solicitarse por escrito, y se confirmara previa autorizacion de!
= director.
g Fomentar y promover en la ciudadania, la educacidn, la reflexién, conocimiento y
o disfrute de los valores artisticos, culturales, artisticos, histéricos y cientificos.
=i Desarrollar actividades diddcticas relacionadas con sus exhibiciones o
Objetivo del proceso .
colecciones.
Elaborar y publicar monografias, material didactico, catdlogo de las exposiciones
para el publico.
Insumo del proceso Programacidn de las exposiciones.
Producto del proceso Guion de recorridos guiados, actividades de animacién y actividades educativas.
Indicador 1: Porcentaje de beneficiados del Museo de Arte de Zapopan
Formula: AA+AE/AP*100 (porcentaje)
Indicador del proceso Variable 1: AP-Asistentes Proyectados (nimero)
Variable 2: AA-Asistentes a las Actividades (nimero)
Variable 3: AE- Asistentes a las Exposiciones (ntimero)
No. de Revision Fecha Elabord Autorizé Id. Manual Pagina
0 Junio 2011 Museo de Arte Zapopan Instituto de Cultura 9.2 15



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


Carta de invitacion a escuelas, oficios reservacion, guion de recorrido, guias de
Documentos relacionados o o : : : i
auto conduccion, actividades animacién, hojas pos- visita.
— | Alcance o campo de aplicacién | Proyectos, administracion, servicios educativos.
s : T Publico: visitante o asisten a las exposiciones o actividades, destinatario final a
= Términos y/o definiciones i . .
3 quien se destinan las acciones.
= = - — o - Pabl R =
T:' Distribucién P'royectos, administracion, servicios educativos. Seguridad Publica y Recaudacion
= Fiscal
§ Plazo 24 horas maximo
{: Responsable del proceso Analista Especializado Servicios Educativos
s Elaboro Jefe de Proyectos
£ Aprobd Director del Museo de Arte de Zapopan
g Fecha de revisién No aplica
= Reviso Direccidn de Innovacién Gubernamental
No. De revision 0
Fecha de emisién Abril de 2011
Descripcion narrativa del proceso 9.2.4
Proceso: Atencidn al publico
Procedimiento | No. Actividad | Responsable Area
01.01 Revisa el programa de exposiciones vigente y Analista Especializado i
e < ; i : Direccidn
proporciona la informacion Servicios Educativos
01.02 Selecciona las exposiciones y obra de arte para Analista Especializado o
s : 5 o il , Direccion
Definicion de desarrollar guidn de recorrido animacion Servicios Educativos
Contenido de 01 | 01.03 Elabora propuesta de actividades con requerimientos de Analista Especializado Direccién
Actividades materiales y cronograma para presentarla al director. Servicios Educativos
01.04 Evalua la propuesta y emite recomendaciones Director MAZ Direccién
01.05 Atiende las recomendaciones y presenta propuesta a Analista Especializado T
: = i 3 Direccion
director para su aprobacién Servicios Educativos
02.01 Revisa programas oficiales de educacién basica y otras Analista Especializado sy
s 7 Direccién
fuentes. Servicios Educativos
Elaboracién de 02.02 Recopila y sistematiza la informacién de los artistas Analista Especializado =S
S : 02 - i} E - 4 Direccion
Material Didactico plasticos, su relevancia y su época Servicios Educativos
" . Analista E ializad . i
02.03 Disefia las diferentes herramientas diddcticas o |s_. ? Sheee {za ® Direccién
Servicios Educativos
04.01 Revisa y actualiza la base de datos de maestros, escuelas Analista Especializado L
e e P ; Direccion
de educacion basica de forma permanente Servicios Educativos
04.02 Elabora invitacién para escuelas, especificando objetivo " —
2 2 g Analista Especializado 3 5y
. i de la visita, actividades a desarrollar, fechas, horarios y 2 ; Direccidon
Vinculacion del . i Servicios Educativos
: 03 | condiciones para la atencién de grupos.
Sector Educativo = —
- L. . L Analista Especializado L
04.03 Envia informacion de las exposiciones y actividades L . Direccion
Servicios Educativos
04.04 Establece comunicacién directa con los maestros para Analista Especializado Direccién
s calendarizar la reservacion y atencién a grupos. Servicios Educativos
: Analista E ializad o i
;F? F i 04.01 Recibe solicitudes de atencién R A R RReR Direccion
< 55 Servicios Educativos
w o 04.02 Evalua la disponibilidad de personal para proporcionar la Analista Especializado Direccién
= A visita guiada o animacién Servicios Educativos
o ,;.E 04.03 Programa la atencidn a grupos, estableciendo fecha y Analista Especializado S
o ; ¢ £ i 4 Direccion
@ g horario de atencién y continta en el paso 08.01. Servicios Educativos
=5 Analista Especializado N
ﬁReahz\a{;:;;: de la 04 04. 04 Recibe al grupo escolar y da la bienvenida Samicios Ediicatives Direccién
04.05 Informa las reglas de museo, datos sobre el edificio, Analista Especializado -
. : ) : Direccién
artistas y obra que se exhibe. Servicios Educativos
04.06 Propicia el dialogo y comentarios sobre la obra y finaliza Analista Especializado coroes
o i s Direccion
la visita Servicios Educativos
04.07 Entrega la guia de actividades post-visita para desarrollo Analista Especializado Sirsciin
en aula Servicios Educativos
05.01 Actualiza la base de datos de prestadores de servicio Analista Especializado Direccion
Capacitacion de social en el programa Servicios Educativos
Servicio Social 05 . o Analista Especializado .
05.02 Convoca a reunidn a prestadores de servicio social Servicios Educativos Direccion
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Proceso: Atencién al publico
Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
05.03Realiza presentacion de la institucion, trayectoria y Jefe de proyectos, / Direccién
Capacitacion de 05 | objetivos. Director
Servicio Social 05.04 Entrega material de estudio, realiza un recorrido por las Analista Especializado Direccién
exposiciones Servicios Educativos
05.06 Integra los equipos de trabajo tomando en cuenta los Analista Especializado T
. : L. . . . Direccion
horarios que disponen los prestadores de servicio social Servicios Educativos
Elaboracion de 06.01 Elabora registro de instituciones atendidas, grupos y Analista Especializado S
. 06 i i L : z S5 ; Direccion
Registro numero de asistentes en la bitdcora de informacidn Servicios Educativos
Diagrama de flujo del proceso 9.2.4
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5. Tramites y servicios

Tramite 268
|coDIGO: |ip |PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:
[ MAZ-0268 | 268 | Enero-Diciembre 2011. ] Marzo 2011.

DIRECCION GENERAL: Museo de Arte de Zapopan.

DIRECCION DE AREA: Museo de Arte de Zapopan.

NOMBRE DEL TRAMITE: Reservacién para visita guiada en el Museo de Arte de Zapopan /GRUPOS ESCOLARES.

DESCRIPCION DEL Reservacion para atencion de grupos escolares con un recorrido por las exposiciones y actividades de

TRAMITE: animacién. Duracién 45 minutos.

[Grupos escolares de educacidn basica y media. Escuelas privadas y publicas.

| DIRIGIDO A:
| OFICINA RESPONSABLE:

|Servicios Educativos del Museo de Arte de Zapopan.

| uBICACION: | Andador 20 de Noviembre 166, Zapopan, Jalisco.
Lunes a viernes de 10:00 a 18:00

HORARIO DE ATENCION:
horas.

3818-2575.

Realizar solicitud de reservacion por las siguientes vias: Fax, correo electrénico o directamente en oficinas.

Dirigir la solicitud a nombre del Director del MAZ con atencién a Servicios Educativos.
Indicar: nombre de la escuela o asociacion, fecha y horario de la visita, nimero de visitantes (minimo 10

TELEFONO(S):

REQUISITOS: i i G 2 g
Q maximo 40) y nimero telefénico para confirmar la visita.
Asistir puntualmente a la visita, asistir sin mochila ni alimentos, portar el gafete escolar, cubrir la cuota y

atender las indicaciones del guia.
T
|EFECTIVO X
$13.00 entrada general. | r
€osTO: Estudiantes y maestros, con credencial FORMA DE PAGO: |CHEQUE |
vigente: $6.50 [TARJETA DE CREDITO |

Martes ingreso gratuito a todo el publico.

| OTRA FORMA DE PAGO: |
[ TIEMPO DE RESPUESTA: |24 horas maximo.

| AREA DE PAGO: Taquilla del Museo.
| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: | Boleto de ingreso.

- Cada 10 nifios, deberan venir acomparfiados por 1 adulto.
POLITICAS: SLoT AL .
- Alumnos de educacion bdsica (pre-escolar y primaria) ingresan gratuitamente.

FUNDAMENTOLS) - Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan Jalisco, para el Ejercicio Fiscal 2011, expedido por el Gobierno

JURIDICO-
IE de Jalisco.
ADMINISTRATIVO(s): | 9€! Estado de Jalisco
OBSERVACIONES: ILas visitas se ofrecen de martes a viernes en horarios del museo. Los martes el ingreso es gratuito.

ANEXO:
£
2z
< &)
= o
| & :
=]
g % &
= a
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Tramite 269

| copiGO: |ip | PERIODO DE VIGENCIA: |FECHA DE ACTUALIZACION:
| MAZ-0269 | 269 | Enero-Diciembre 2011. | Marzo 2011
’aRECCION GENERAL: Museo de Arte de Zapopan.

DIRECCION DE AREA: Museo de Arte de Zapopan.

NOMBRE DEL TRAMITE: Reservacién para visita guiada en el Museo de Arte de Zapopan /PUBLICO GENERAL.

DESCRIPCION DEL Reservacién para atencidn de grupos con un recorrido guiado por las exposiciones. Duracion 45
TRAMITE: minutos.
|DIRIGIDO A: | Publico en general.

IOFIC!NA RESPONSABLE: iServicios Educativos del Museo de Arte de Zapopan.

|UB|CACI6N: |Andador 20 de Noviembre 166, Zapopan, Jalisco.
HORARIO DE Lunes a viernes de 10:00 a 18:00
TELEFONO(S): 3818-2575. ATENCION: fatas:
Realizar solicitud de reservacion por las siguientes vias: Fax, correo electrdnico o directamente en
oficinas.
Dirigir la solicitud a nombre del Director del MAZ con atencién a Servicios Educativos.
REQUISITOS: Indicar: fecha y horario de la visita, nimero de visitantes (minimo 10 maximo 40) y nimero

telefénico para confirmar la visita.
Asistir puntualmente a la visita, asistir sin mochila ni alimentos, cubrir la cuota y atender las
indicaciones del guia.

IEFECI'IVO rx
$13.00 entrada general.
€OSTO: Estudiantes y maestros, con credencial FORMA DE PAGO: {CHEQUE
vigente: $6.50 TARIETA DE CREDITO
Martes ingreso gratuito a todo el
plblico. OTRA FORMA DE
PAGO:
| ARea oE PaGO: Taquilla del Museo. | TIEMPO DE RESPUESTA: |24 horas méximo.
[ DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: | Boleto de ingreso.

- Los horarios de visitas deberan ser dentro de los horarios habituales del Museo, en otro caso

ROLITICAS: debera solicitarse por escrito, y se confirmara previa autorizacién del director.

5 FUNDA?:E}';%;{ - Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan Jalisco, para el Ejercicio Fiscal 2011, expedido por el
.-§ ADMINISTRATIVO(S): Gobierno del Estado de Jalisco.

™~ I OBSERVACIONES: | Las visitas se ofrecen de martes a viernes en horarios del museo. Los martes el ingreso es gratuito.
S | ANEXO: |

MUSEO DE ARTE
DE ZAPOPAN
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6. Firmas

orjzacion
' {

C. Héctor Vielma Ordéji ‘?;\ .
Presidente Mumapal il

_Visto Bueno
e

Mrmo Artufo Gémez Mata
~_—Director del Instituto de Cultura

Elaboracion\&

M‘ﬂ‘* 4 2444_ MUSEO DE ARTE
Lic. Alicia del Carmen Lozano Garua
Directora del Museo de Arte de Zapopan
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GACETA MUNICIPAL AYUNTAMIENTO DE ZAPOPAN, ES UNA PUBLICACION OFICIAL EDITADA POR EL AYUNTAMIENTO DE ZAPOPAN, JAL. HIDALGO NO. 151 CABECERA
MUNICIPAL, C.P. 45100. EDITOR RESPONSABLE LIC. SOFiA CAMARENA NIEHUS, DISTRIBUIDO POR EL ARCHIVO MUNICIPAL DE ZAPOPAN, DR. Luis FARAH No. 1080,
FRAC. LOS PARAISOS, TEL. 38 18 22 00, ExT. 1640 Y 1641 IMPRESO EN IMPRESOS COPITEK S.A. DE C.V., Av. LOPEZ MATEOS NO. 2077, GUADALAJARA JAL TEL Y
FAx 3121 52 27. TIRAJE 7 EJEMPLARES. CUIDADO Y CORRECCION DE LA EDICION A CARGO DE LA LIC. MARIA ELENA ZAMBRANO GUTIERREZ.
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