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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad
en los servicios o productos que ofrece cada Secretaria. Facilita la identificacion de los
elementos basicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo integran, los
insumos, los clientes o usuarios de los servicios o productos, los duefios de los procesos, la
normatividad, asi como las caracteristicas que determinan si el resultado de los procesos
de la Dependencia estd 0 no cumpliendo con las expectativas de la calidad en el servicio.

Los propdsitos de la realizacién de este manual son los siguientes:

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas funciones operacionales.

Propiciar uniformidad e informacion del trabajo.
Asegurar continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

Proporcionar informacién basica para la planeacion e implantacion de reformas/mejoras
administrativas.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Describir los procesos sustantivos de la dependencia especificando los procedimientos
gue lo conforman.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan
en los procesos y los diferentes procedimientos que lo integran.

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion del
proceso.

Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberdn observarse en el
desarrollo de los procesos.

Apoyar en la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los

procesos.
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4. MATRIZ DE DESPLIEGUE DE PROCESOS

4.FUNDAMENTO

1.PROCESO 2.0BJETIVO 3.PROCEDIMIENTO Lol 5.FORMATOS
1. Leyde
adquisiciones
Poner en vigor las del Estado de
decisiones para el Jalisco.
control de los 2. Reglamento de
recursos financieros la ley de
asignados en el adquisiciones.
presupuesto de 3. Manual de
egresos, vigilar los adquisiciones.
gastos efectuados 4. Leyde
para la operacion del presupuesto,
museo, colaborar contabilidad y
con la implantacién gasto publico.
de planes, 1. Control de 5. Manual de
COORDINACION DE | programas y politicas Ingresos almacenes.
RECURSOS internas del &rea 2. Control de Egresos | 6. Reglamento
FINANCIEROS Y administrativa. 3. Control Patrimonial que regula la
MATERIALES 4. Compras afectacion
5. Almacén presupuestal No existen
de las partidas
3701 Pasajes y
3702 Viaticos.
7. Reglamento
para el manejo
y control de
gastos que
efectdan las
dependencias
con cargo al
fondo
revolvente.
1. Instrumentos
contractuales 1. Ley paralos 1. Solicitud de
ambito Civil, Servidores Contratos
Lograr la legalidad Administrativo, Publicos del 2. Contratos
COORDINACION en todo proceso Mercantil , Laboral. Estado de 3. Registros de
JURIDICA. juridico del Museo. | 2. Asesoria Legal. Jalisco y sus Derechos
3. Registros / Municipios IMPI / INDA
Renovaciones; 2. Leyde 4. Renovacion
Instituto Nacional Responsabilida Licencias
de Derechos de des de los IMPI / INDA
Autor, Instituto Servidores 5. Relaciones
Mexicano de la Publicos del Laborales,
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lineamientos o
reglamentos para
en areas
especificas o
generales del
museo.
Informacién
Publica / ITEI.

Ley Federal de
Derechos de
Autor.
Reglamento a
la Ley de la
Propiedad
Industrial.
Reglamento a
la Ley Federal
de Derechos
de Autor.
Cadigo Penal
Federal.
Cadigo Civil
para el Estado
de Jalisco.

10. Cédigo de

Procedimientos
Civiles del
Estado de
Jalisco.

11. Sesiones

Consejo de
Administracion
del Organo
Publico
Desconcentrad
ode la
Secretaria
General de
Gobierno del
Estado de
Jalisco.

12. Condiciones

Generales de
Trabajo para
los Servidores
Publicos de
Base de la
Secretaria
General de
Gobierno.

13. Ley de

Informacién
Publica del
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Propiedad Estado de bajas,
Industrial. Jalisco y sus finiquitos
Relaciones Municipios. demandas.
Laborales, Ley Federal del
Terminaciones, trabajo.
Finiquitos, Ley de la
Demandas. Propiedad
Elaboracion de Industrial.
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Estado de
Jalisco y sus
Municipios.
14. Reglamento de
la ley de
Informacion
Publica del
Estado de
Jalisco y sus
Municipios.
1. Ley paralos
Realizar la Servidores
investigacion Publicos de
educativa necesaria Estado de
para la creacion del Jalisco y sus
DIVULGACION marco tedrico y 1. Museologia Municipios.
CIENTIFICA. produccion de Educativa,
guiones Divulgacion 2. Leyde Guién
museoldgicos de las Cientifica. Responsabilida museoldgico
exposiciones des del los
temporales y 2. Disefio de Servidores Formato de
permanentes Talleres Pudblicos y sus manual
creadas en la Cientificos. Municipios.
institucion.
Disefiar actividades 3. Ley Federal del
lidicas con distintas trabajo
teméticas de ciencia 4. Cdbdigo Penal
para los visitantes al Federal.
museo
5. Cadigo Civil
para el Estado
de Jalisco.
Realizar la 1. Leypara
investigacion 1. Museologia los
educativa necesaria Educativa, Servidores
para la creacioén del Difusion Publicos
DIFUSION marco tedrico y Cultural. de Estado
CULTURAL produccion de de Jalisco Guion
guiones y sus Museoldgico.
museoldgicos de las 2. Disefio de Municipios.
exposiciones Talleres Formato de
temporales y Culturales. 2. Leyde manual
permanentes Responsab
creadas en la ilidades del
institucion. los
Servidores
Disefiar actividades Puablicos y
ludicas con distintas sus
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teméticas para los Municipios.
visitantes al museo
Ley
Federal del
trabajo
Cadigo
Penal
Federal.
Cadigo
Civil para
el Estado
de Jalisco.
Generar una oferta
de talleres L
o y Disefio de
actividades
: talleres
educativas para los multimedio
usuarios del museo. S
Crear juegos y L
software educativos Disefio y
COORDINACION DE Le acomparien produccién
MULTIMEDIOS cgm Iemeni?[en ca()jla de
DiseNoO DE P : videojuego . .
uno de los espacios No existen No existen
TALLERES ¥ de Pabellén Mégico Sy
ACTIVIDADES Mediateca Va? de, software
EDUCATIVAS DE y educativo
Paso en el museo. L
. Actualizaci
Proporcionar 6n
informacion oportuna y oo
Gtil para el pablico renovacion
y . de pagina
en general por medio
. web.
de la pagina web del
museo.
Definicién
COORDINACION DE del
MULTIMEDIOS proyecto.
Disefo Y Planeacioén
PRODUCCION DE . No existen No existen
VIDEOJUEGOS Y Produccio
SOFTWARE n.
EDUCATIVO. Pruebas y
ajustes.
Disefio y
produccion
de la
MULTIMEDIOS E?;S:Ztgh
ACTUALIZACION Y . .
de los No existen No existen
DESARROLLO DE cambios
PAGINA WEB o
Actualizaci
o6nde la
pagina
web.
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Solicitud de
realizacion de
estudio
2. Disefio de
protocolo de
investigacion e
instrumentos
3. Aprobacion del
Conocer mediante protocolo de
diversos investigacion e No existen
) instrumentos de instrumentos
INVESTIGACION . . ., - .
. investigacion las 4. Realizacion del
DE PUBLICOS ¥ expectativas trabajo de No existen
ESTUDIOS DE necpesidades \ cam Jo
USUARIOS . y ampo.-
niveles de 5. Sistematizacio
satisfaccion de los nde la
visitantes del museo. informacion
6. Andlisis de los
datos
7. Integracion y
redaccion de
reporte de
conclusiones
8. Presentacion
de resultados
1. Solicitud de
realizacion de
evaluacion y/o
diagndstico
2. Disefio de la
metodologia
Evaluar los para la 9
diferentes productos L
educativos y evaluacion.
3. Aprobacién de
procesos como .
capacitaciones tanto la metodologia
EVALUACION DE al interior del museo e instrumentos No existen
LOS PRODUCTOS COMO €N Drovectos 4. Realizacién del
¥ PROCESOS interinstitScignales trabajo de No existen
EDUCATIVOS. . campo
para garantizar la . o
. 5. Sistematizacio
generacion de
e n de la
conocimientos de . L
., informacion
educacion no formal F.
L, 6. Analisis de los
y la obtencién de datos
méaxima calidad en .
X 7. Integracion y
los mismos. !
redaccion de
reporte de
conclusiones
8. Presentacion
de resultados
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Apegarse a las
politicas Establecidos
Crear oferta internas de la intrinsecamente
DESARROLLO DE museogréfica 1. Investigacion institucion: por tema.
EXPOSICIONES adaptada a publicos 2. Disefio 1. Contenidos
especificos 3. Materializacié6 | 2. Manual Seguimiento a
n institucional manuales
3. Imagen internos.
4. Seguridad
5. Accesibilidad
COORDINACION DE
EVENTOS
Atencion a 6. Formato de
Visitantes: Inscripcién a
Operacion de Médulos
Vestibulo,
Operacion de 7. Formato de
Mediateca, 1. Leypara Registro de
Operaciéon de Va los Visitantes
de Paso, Servidores Puerta
Administracion de Publicos
Cuenta Cuentos, de Estado 8. Formato de
Operacion de de Jalisco Reporte
Garantizar la Exteriores, y sus Mensual
satisfaccion de los Operacion de Municipios
COORDINACION DE usuarios y Pabellbn Magico, 9. Formato de
GRUPOS, GUIAS Y coordinar las Suministro de 2. Leyde Préstamo de
VISITANTES actividades materiales, Responsab Sillas de
operativas de las Atencion a ilidades del Ruedas
diferentes areas del visitantes los
Museo. inconformes, Servidores 10. Formato de
Reporte de Puablicos y préstamo de
estadisticas. sus Carriolas
Atencién a Grupos: Municipios
Reservacion a 11. Responsiva
Instituciones 3. Ley juegos
educativas, Federal del Extremos
Promocion con trabajo
instrucciones 12. Responsiva
educativas, 4. Cdbdigo Grupos
Logistica de Penal Escolares
atencion a grupos, Federal
Reporte de
Grupos, 5. Cadigo
Administracion y Civil para
venta de el Estado
Membrecias. de Jalisco
Talleres:
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Programacion
anual de talleres,
Imparticion de
talleres,
Supervision de
talleres itinerantes
y permanentes,
reportes
estadisticos
talleres.
Publicaciones Ley de No existen
Edicion y transparencia
COMUNICACION postproduccion de la
SOCIAL Atencion a medios informacion
Monitoreo
informativo
1. Facturas
2. Recibos
1. Leyde | 3. Solicitud de
transparenci contratos
. a 4. Convenios
Increm_e,ntar,la_ 1. Procuracion 2. Decreto de 5  Solicitudes de
comprension publica d_e Fond(_),& creacion donacién
de la mision del 2. Vinculacion 3. Leyde 6. Cartas de
Trompo Magico y Institucional. adquisicione agradecimiento
DESARROLLO adquirir soporte 3. Desarrollo de S 7. Cartas
INSTITUCIONAL financiero para sus nuevos compromiso
proyectos. proyectos. 8. Propuestas
9. Formato de
recepcion de
almacén.
Manual de
Disefio de Imagen Identidad
COORDINACION DE Impresion y/o Corporativa
IMAGEN Y GRAFICA fabricacion Manual de

Sefaletica del

Museo
6. Requisicion de
Garantizar que el Ley para los personal
personal del museo Servidores 7. Formato
cuente con el perfil Plblicos de Sr‘rf’(')'\‘/:i'rtr‘:i‘i:ti e
establecido para Métodos y Estado de personal ante
asegurar eI_ éxito de procgdlmlentps Jallqu y sus la Secretaria
COORDINACION DE _Ias funciones ] Administracion de Municipios de 5
RECURSOS a5|gnadas_ através personal Ley de N Administracién
de un sistema Responsabilida | 8. Formato de
HUMANOS eficiente y eficaz de des del los elaboracién de
reclutamiento, Desarrollo de Servidores contrato
seleccion, personal Plblicos y sus | 9- Solicitud de
contratacion y Capacitacion Municipios 10 IenToprlrig de
capacitacion del Adm_in_istrac?én de Ley F_ederal del " seleccién
personal y de servicio social '[I’a'.bz’.ijo 11. Guia de
servicio social para Codigo Penal integracion al
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las diferentes areas Federal puesto
del museo. Cédigo Civil 12. Nombramiento
para el Estado | 13- Carta
de Jalisco compromiso
14. Alta de
personal
15. Censo de
Recursos
Humanos
16. Designacion
de
beneficiarios
17. Registroy
actualizacién
de datos del

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.

trabajador y
designacion de
beneficiarios
Declaracién de
empleos
Recepcién de
condiciones
generales de
trabajo de la
Secretaria
General de
Gobierno
Solicitud para
pago nominal
via cheque
electrénico
Carta de
cesion/testame
ntaria al plan
de beneficios
para
trabajadores
del Gobierno
del Estado de
Jalisco
Evaluacién de
desempefio
Carta de
desempefio
Informacion de
tramites de
salida

No adeudos
Solicitud de
finiquito
Finiquito.
Vacaciones
Dias
econdmicos.
Tiempo Extra.
Justificacion de
incidencias.
Justificacion de
incidencias por
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33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

capacitacion.
Reporte de
sanciones.
Actualizacion
de datos.
Lista de
Asistencia a
capitacion.

No adeudos.
Permiso de
inasistencia
SS.
Justificacion de
Inasistencia
SS.
Movimientos
de Asignacion
SS

Entrega de
Identificacién
SS.

Reporte
Administrativo
SS.

Solicitud de
baja SS.
Autorizacion
de entradas y
salidas SS.
Solicitud de
SS.
Evaluacién de
entrevista SS.
Reglamento
Interno de SS.
Listas de
Asistencia de
SS.

SERVICIOS
GENERALES Y
PROYECTOS

Mantenimiento
Preventivo Y/o
Correctivo
Proyectos
Servicios
generales

Ley para los
Servidores
Publicos de
Estado de
Jalisco y sus
Municipios

Ley de
Responsabilida
des del los
Servidores
Puablicos y sus
Municipios

Ley Federal del
trabajo

Cédigo Penal
Federal

Cédigo Civil
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para el Estado
de Jalisco
1. Mantenimiento Ley para los
Coordinar las Prevent_lvo y Sgrv_ldores
L Correctivo a Publicos de
actividades de .
S Equipo de Estado de
mantenimiento . X
, Cémputo y Jalisco y sus
correctivo y . o
. Electronico, en Municipios
preventivo, los
L Hardware y Ley de
criterios de .
LT software. Responsabilida
optimizacion, L2
R . 2. Gestiony des del los
aplicacién racional, L - X
T Administracién Servidores
estandarizacion y bli
normatividad de 10s de Cuentas de Publicos y sus
COORDINACION DE recUrsos Usuario de Municipios
INFORMATICA Y informaticos. Asi nuestra Red y Ley Federal del
SISTEMAS DE como el accesb ala Lotus. trabajo
COMUNICACION . 3. Administracién 4.-Codigo
red interna y Global
- de los Penal Federal
Digital, correo . - o
. Servicios de Cadigo Civil
electronico y enlace
de Voz y Datos. para el Estado
. 4. Cableado de Jalisco
telecomunicaciones
: Estructurado y Manual de
al igual que creando . .
. redes Directrices en
soluciones para la o . .
S . inalambricas. Materia de
administracion de las ;
. A 5. Respaldoy Tecnologia
diferentes Areas del 7
Restauracién para el Poder
Museo. : .
de Ejecutivo
Informacion.
COORDINACION DE Brindar atencién 1. Evaluar al
SEGURIDAD Médica inmediata. Paciente 1. Ley federal
PRIMEROS 2. Diagnostico del trabajo.
AUXILIOS 3. Alta Medica 2. Ley de
proteccion
Civil del
estado.
3. Normativid
ad
Aplicable.
COORDINACION DE Garantizar la 1. Rondines
SEGURIDAD seguridad integral 2. Brigadas Ley para los
DEL MUSEO, del museo. 3. Servicios Servidores
ELECTRONICA Y Médicos Plblicos de
BRIGADAS Estado de
Jalisco y sus
Municipios
Ley de
Responsabilidad
es del los
Servidores
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Publicos y sus
Municipios
3. Ley Federal del
trabajo
4. Cdadigo Penal
Federal
5. Cddigo Civil para
el Estado de
Jalisco
Producir, mantener, Ley para los
incrementar y Servidores Publit_:os
renovar la oferta de de Estado de Jalisco
mobiliario, Mantenimiento y sus Municipios
exhibiciones y II\D/I_usgogéaflco.
soluciones ":ﬁ?o- © Leyde
museograficas exhibiciones y Responsablllldades
oo mobiliario del los Servidores
MANTENIMIENTO especializadas de 3. Montaje de PUblicos y sus
MUSEOGRAFICO calidad para el exposiciones Municipios
museo Trompo fijas e itinerantes
Mégico. ﬁﬁﬁﬂgﬁglogrﬂe Ley Federal del
| P trabajo
as exposiciones
Temporales
Caddigo Penal Federal
Cadigo Civil para el
Estado de Jalisco
4.
Promocion
Eventos
promocionales
Publicidad
Hermanamient | 1. Leyde
Promover las o con transparencia
PROMOCION actividades y oferta instituciones. 2. Decreto de
del museo para Adhesion a los creacion Solicitud de
incrementar la programas. 3. Leyde contrato al area
afluencia. Creacion de adquisiciones juridica.
nuevos
proyectos.
Promover la oferta Venta 1. Leyde
de productos y exposiciones y transparencia Acta de comité
COMERCIALIZACIO | servicios del museo talleres del 2. Decreto de de tienda
N para incrementar los museo creacion
ingresos y posicionar Compra de 3. Leyde

al museo.

Productos para
tienda

Elaboracion de
Productos para

adquisiciones
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tienda

1. DIAGRAMA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS Y SALIDAS
MATERIALES
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AEEEEEEEEEEEEER
EEEEEEEEEENEEEEER lSum'r"Strode
Planear las requisiciones

1.Requisicion  de
material para cubrir
las necesidades de
las areas del
museo.

EEEEER EEEEEER

IIIIIIIIIIIIIIII.

2. Administrar los
recursos

monetarios del
museo.

IIIIIIIIIIIIIIII.
3. Controlar los
Egresos del
museo.

EEEEEER EEEEEER
lllllll;llllllll
4. Abastecer al
personal del museo
de los materiales

necesarios para
cada area.

1. Programacion de las
solicitudes de las
areas.

2.Solicitar la suficiencia
presupuestal para el
cumplimiento de los
proyectos.

3. Requisicion de
software contable-
administrativo.

4. Solicitud de vale de
consumo de
materiales.

s

1.Proceso de compras
internas y externas.

2. Aplicacion del gasto por
partida contenida en el
clasificador por objeto en la
partida.

3. Implementacién de
compucaja y contpag para el
control del os ingresos y
egresos.

4. Suministrar los materiales

de las areas del
museo en tiempo
y forma.

IIIIIIIIIIIII
.llllllllllllll
== 2 Captacion
= verazy
n
= oportuna de los
= ingresos
= captados del
museo .

.IIIIII EEEEEER

3.Emision de

Compulsa de
informacion.

Mejora en aplicacion
de procesos.

al requisitor.

——

reportes de
erogaciones de
la operatividad
del museo.

1.Apego a la normatividad.
2.Reportes del sistema.

3.Revisién de cierres
mensuales.

4.Reportes de insumos de
materiales por areas.

SN EEEEEEEENEEENER
4,

Abastecimiento
de materiales
logrando asi el
funcionamiento
de las area

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos Humanos, Recursos Informaticos, Insumos, Mobiliario.

INDICADORES: Numero de compras realizadas, cantidad de ingresos captados, Presupuesto ejercido.

ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
COORDINACION JURIDICA

SALIDAS
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Planear 1. Entrega del

.IIIIIIIIIIIIIIII

1. Solicitud de
Instrumentos
= Contractuales
n

2. Asesoria Legal

L
:llllll EEEEEEER
lllllll;lllllll
3. Solicitud de
registro y

renovacion de
derechos o

licencias ante
INDA-IMPI

|

AEEEEEEEEEEEEEEEEN,
n .
= 4. Relaciones

= Laborales en
" general

S EEEEEEEEEEEEERER
5. Anteproyectos de
lineamientos y
reglamentos.

|

EEEEEEEEEEEEEEENG
6. Informacién
Publica.

—

1. Calendarizacién de
elaboraciéon de contratos
de acuerdo a la
Planeacion Anual o por
solicitud especial por
Direccion.

2. Planeacién en estudio,

| alcance y contestacion

sobre el tema legal
requerido.

3a. Calendarizacion de
Procesos de Registro,
Renovacién de Marca o
Titularidad de Derechos.
4. Estructuracion de
procesos viables sobre el
tema laboral solicitado.
5. Solicitud oportuna de
informacién a las areas
correspondientes para su
nublicidad.

e

1. Elaboracién de contrato
especifico por requerimiento
del area.

2.Tiempo de atencién sobre
bajas, finiquitos, terminaciones
o liquidaciones ratificadas ante
Tribunal de Arbitraje.
3.Recabar informacion,
formatos, documentacion, firma
y pago de tramite sobre
registro, derecho y renovacion
de licencias.

4. Ofrecer una asesoria
integral.

5. Establecer criterios en base
a necesidades especificas de
reglamentar

6.Cumplir con los
requerimientos que la Ley de
Informacion Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios
establece.

_ Verifiear

e Controlar y verificar
de acuerdo al trabajo
diario encomendado
las areas de
oportunidad para
mejora y eficiencia
del servicio publico.

*Que el trabajo realizado en
los apartados 1./ 2./ 3./ 4./
5./ 6. se encuentre ajustado
a la legalidad actual.
eRespuesta oportuna a los
requerimientos solicitados.
eDar consecucion efectiva a
los procesos generales del
Museo.

o Cumplir con los objetivos
semestrales establecidos.

juridico solicitado
EEEEERAER

EEEEEEEEEEEEESR
2. Finiquito de la
relacion laboral en

= términos de Lev.
-IIIIII*IIIIIII

L] L]
L] L]
L] L]
® instrumento -
L] L]
L] L]
] 1

AN EEEEEEEENEEENER
3a. Obtencién de

la licencia de uso,
registro de
derechos,
renovacion de
licencia o
derechos a favor

del Gobierno del
Fatadn
EEEEEEEEEEEER

.IIIIIIIIIIIIII.
= 4. Certezalegala 3
= los proyectos del =
" museo. .
n

n | ]
- 1

) T

5. Contar con un
documento legal
que regule

actividades en el

museo
EEEEEEEEEEEER

6. El Trompo
Magico apruebe
como un 6rgano
transparente en
ambito de
informacion

niihlica
EEEEEEEEEEEER

Mejora Continua

RECURSOS: Informatico, Impreso, Electrénico, Muebles, Computo y Consumibles.

INDICADORES: 100% de efectividad en los servicios legales que brinda el museo.
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: DIVULGACION CIENTIFICA SALIDAS

MUSEOLOGIA EDUCATIVA

Recepcion del
tema acordado por
directivos de la
institucion.

| WECURSOS" TUAI

Planear

—

>

Definir pasos para
llevar a cabo la
investigacion
educativa.

Definir conceptos guia
gue definiran la
investigacion educativa
y exposicion.

Realizar cronograma
de trabajo para los
encargados educativos
de la coordinacién de
divulgacion cientifica.

—

Analizar la investigacién
educativa y entrevistarse con
expertos en el tema.

Realizar la conceptualizacion
de la exposicibn para
autorizacion de la direccion
educativa.

En caso necesario, realizar
modificaciones y una vez
autorizado crear el guion
museoldgico.

Creacion de textos presentes
en la exposicion tanto para los
cedularios y en caso de ser
necesario para el software

Presentacion de
conceptualizacio
n de exposicion
— para
aprobacion.

IIIIIIIIIIIIIII.

Realizar recorridos por la
exposicion antes de su
inauguracion para
detectar areas de mejora
y llevarlas a cabo en
caso necesario.
Acompafiar al personal
operativo en los primeros
recorridos para detectar
areas de mejora.

Dar seguimiento a la
exposicion durante su
permanencia.

educativo.

—

Dar a conocer el guién
museologico a las areas
involucradas.

Permanecer en constante
comunicacioén con las areas
involucradas en el proyecto
para el seguimiento.

Capacitar al personal de
primer contacto acerca del
tema.

IIIIIIIIIIIIII.

Presentacién de
guion
museoldgico a
directivos de la
institucion .

------I.uuu

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR
A

Mejora Continua

He computo, Internet abierto, bibliografia acorde al tema.

INDICADORES: Reportes de investigacion, Textos finales y guiones museoldgicos.
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: DIVULGACION CIENTIFICA SALIDAS

DISENO DE TALLERES Y ACTIVIDADES EDUCATIVAS.

Recepcion de
tematica a realizar
en talleres y
actividades
educativas, asi
como los proyectos
en los que estaran
presentes, el
publico al que
estaran dirigidas y
las fechas en las
que se llevaran a
cabo.

hIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEESR

Planear

pascr

<

Informar a los
encargados educativos
el tema, linea de
trabajo de las
actividades y talleres,
asi como la técnica a
utilizarse en ellos.

Realizar  cronograma
de trabajo al interior de
la coordinacion.

—

Revisar la investigacion
educativa realizada por los
encargados educativos.
Conocer la propuesta de
actividades y talleres que
realizaron los encargados
educativos.

Solicitar modificaciones en
caso necesario.

Autorizar materiales, una vez
aprobado el taller o Ia
actividad.

Coordinar la capacitacién al
personal de primer contacto.

Presentacion de
la propuesta a la
direccién
educativa.

i'*'l

En caso necesario
realizar adecuaciones
a las actividades y
talleres.

Verificar que el personal de
primer contacto cuente con
el material didactico
adecuado para implementar
el taller.

Conocer la reaccién de los
visitantes en torno al taller y
la actividad.

" '
n n
n ., n
= Presentacion "
n

n manual "
= operativoala
. direccién .
n educativa. .
n n
n n
n n
| ] 1

Mejora Continua

RECURSOS! 'E'q'quo de cOmputo, Internet libre, bibliografia adecuada a los temas, materiales consumibles

para realizar pruebas.

INDICADORES: Que el nivel de satisfaccion de los visitantes segln las encuestas realizadas, sea en un 90%.
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS

DIFUSION CULTURAL MUSEOLOGIA EDUCATIVA.

Recepcion del
tema acordado por
directivos de la
institucion.

III4I

Planear

—

Analizar la investigacion
educativa y entrevistarse con
expertos en el tema.

Definir pasos para
llevar a cabo la
investigacion
educativa. Realizar la conceptualizacion
de la exposicion para
autorizacion de la direccion
educativa.

En caso necesario, realizar
modificaciones a la
conceptualizacion y una vez
autorizado crear el guion
museoldgico.

Definir conceptos guia
gue definiran la
investigacion educativa
y exposicion.

Realizar cronograma
de trabajo para los
encargados educativos
de la coordinacion de

elad Creacion de textos presentes
difusion cultural.

Presentacion de
conceptualizacio
n de exposicion
para
aprobacion.

\

Realizar recorridos por
la exposicion antes de
su inauguracion para
realizar mejoras, en
caso necesario.

Dar a conocer el guién
museologico a las areas
involucradas.

Permanecer en constante
comunicacion con las areas
involucradas en el proyecto
para el seguimiento.

Acompafiar al personal
de primer contacto en

los primeros recorridos
para establecer puntos

a mejorar. Capacitar al personal de

primer contacto acerca del
tema.

Dar constante
seguimiento a la
exposicion.

Presentacion de
guion
museoldgico a
directivos de la
institucion .

'IIIIIIIIIIIIII.
dESNESEEEEEEEEEESRN

S (R—

Mejora Continua

RECURSOS: Equipo de cémputo, Internet abierto, bibliografia acorde al tema

INDICADORES: Reportes de investigacion, Textos finales y guiones museolégicos.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS DIFUSION CULTURAL, DISENO DE TALLERES Y ACTIVIDADES SALIDAS

EDUCATIVAS.

Recepcién de
tematica a realizar
en talleres y
actividades
educativas, asi
como los proyectos
en los que estaran
presentes, el
publico al que
estaran dirigidas y
las fechas en las
gue se llevaran a
cabo.

Planear

pascn

A 4

Informar a los
encargados educativos
el tema, linea de
trabajo de las
actividades y talleres,
asi como la técnica a
utilizarse en ellos.

Realizar cronograma
de trabajo al interior de
la coordinacion.

Conocer la investigacién
educativa realizada por los
encargados educativos.

Conocer la propuesta de
actividades y talleres que
realizaron los encargados
educativos.

Solicitar modificaciones en
caso necesario.

Autorizar materiales, una vez
autorizado el taller o la
actividad.

Presentar la
propuesta a la
direccién
educativa.

—_—

i*'l

En caso necesario
realizar adecuaciones
a las actividades y
talleres.

Verificar que el personal de
primer contacto cuente con
el material didactico
adecuado para implementar
el taller.

Conocer la reaccién de los
visitantes en torno al taller y
la actividad.

B -

Presentar
manual
operativo a la
direccién
educativa.

Mejora Continua

RECURSOS: Equipo de computo, Internet libre, bibliografia adecuada a los temas, materiales consumibles

para realizar pruebas.

INDICADORES: Que el nivel de satisfaccion de los visitantes segin las encuestas realizadas, sea en un 90

%.
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NOMBRE DEL PROCESO: MULTIMEDIOS
ENTRADAS SALIDAS

DISENO DE TALLERES Y ACTIVIDADES EDUCATIVAS.

Recibir los temas
de los talleres del
afio en curso asi
como los rangos de
edad de los
participantes.

Planear

—

Generar cronograma
gue sefiale los
tiempos de los

procesos asi como
los responsables
para el disefio de los
talleres. Generar
propuesta de
talleres, presentar la
propuesta, efectuar
los ajustes
necesarios.

Definir las tematicas
Definir los contenidos
educativos
Definir los materiales
Definir los productos
Manualizar

Manuales de

los talleres.

| v

Probar los talleres con
grupos piloto acorde a
los rangos de edad.
Registrar las pruebas.
Realizar las mejoras
necesarias.

Revisién periddica de los
avances de los
encargados acorde al
cronograma general de
los talleres.

Mejora Continua

RECURSOS: Computadora para generar los manuales, 2 encargados para investigacion de contenidos y
$500 pesos para materiales de los prototipos.

INDICADORES: Que el nivel de satisfaccion de los visitantes, segun la encuesta de visita libre, sea positivo
por lo menos en un 90 % de los encuestados.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS DISENO Y PRODUCCION DE VIDEOJUEGOS Y SOFTWARE SALIDAS

EDUCATIVO.

Tema del software
y objetivo general

Insumos: Textos,
dibujos, videos y
sonidos.

Planear

pascr

Generar cronograma
gue sefiale los
tiempos de los

procesos asi como
los responsables
para el disefio del
software. Generar
propuesta, presentar
la propuesta,
efectuar los ajustes
necesarios.

-

Definir las teméaticas
Definir los contenidos
educativos
Definir dindmicas de
interaccion.

Definir dinAmica de juego.
Supervisar el proceso de
produccién de los insumos.
Supervisar la programacion.

—

Probar los productos
de software con grupos
piloto acorde a los
rangos de edad.
Registrar las pruebas.
Realizar las mejoras
necesarias.

S
. —

Revision periddica de los
avances de los
encargados acorde al
cronograma general de
desarrollo de software.

\

4 productos por
afno.

A ] . —

Mejora Continua

RECURSOS:. Humanos: 2 programadores y un dibujante. Computadoras y software para disefiar y
programar videojuegos y software interactivo.

INDICADORES: Producir videojuegos y software educativo para que el visitante obtenga experiencias de
aprendizaje ameno y significativo durante su visita al museo.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS ACTUALIZACION, RENOVACION Y DESARROLLO DE NUEVAS SALIDAS

SECCIONES PARA LA PAGINA WEB DEL TROMPO MAGICO

MUSEO INTERACTIVO.

Peticién de
renovaciones y
cambios.

ISR

Insumos: Textos,
fotos, videos.

Planear

—

Generar cronograma
que sefale los
tiempos de los

procesos asi como
los responsables
para las
modificaciones al
sitio web. Generar
propuesta, presentar
la propuesta,
efectuar los ajustes
necesarios.

Definir las soluciones
técnicas.

Revisar la adaptacion de los
contenidos a formato digital.
Definir las dindmicas de
interaccion.
Supervisar el proceso de
produccién de los insumos.
Supervisar la programacion.

Nuevas
secciones del
sitio web.

e

D*'l

Probar las nuevas
secciones del sitio web
con grupos piloto
acorde a los rangos de
edad. Registrar las
pruebas. Realizar las
mejoras necesarias.

Revision periddica de los
avances de los
encargados acorde al
cronograma general de
modificaciones del sitio
web.

= PaginaWeb
" Actualizada

A

Mejora Continua

RECURSOS: Humanos: 2 programadores y un dibujante. Computadoras y software para disefiar y
programar. Servidor para alojar el sitio web y los recursos digitales.

INDICADORES: Realizar en tiempo y en forma las peticiones de modificaciones a la pagina web.
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS

INVESTIGACION DE PUBLICOS Y ESTUDIOS DE USUARIOS

Solicitud de
realizacion de
estudio

| técnicas, instrumentos,

Planear

Disefio del protocolo de
investigacion: método,

cronograma, solicitud
de personal de apoyo
(servicio social)

—

pascr

Disefio de base de captura.
Capacitacion del personal de
apoyo.

Realizacioén del trabajo de
campo.

Captura de la informacion.
Procesamiento de la
informacion.

Andlisis de datos.
Redaccion del reporte de
conclusiones .

1

——

Presentacién de

Revision del reporte y
realizacién de los
ajustes en caso
necesario

Seguimiento al trabajo de
campo y realizacion de
acciones correctivas en
caso necesario

Verificacion de la correcta
aplicacién de los
instrumentos y captura de
la informacién

resultados a las
areas
involucradas

Mejora Continua

RECURSOS: Equipo de computo, personal de apoyo (servicio social), software para base de datos y

procesamiento de datos. (Excel, access, atlas t.i, etc. )

INDICADORES: Evaluaciones semestrales
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS EVALUACION DE LOS PRODUCTOS Y PROCESOS SALIDAS

EDUCATIVOS

Solicitud de
realizacién de
evaluacion

Planear

s

Disefio y planeacién
del método de
evaluacion,
instrumentos, y
cronograma de trabajo.
Solicitud de personal
de apoyo (servicio
social)

Disefio de base de captura.
Capacitacion del personal de
apoyo .

Realizacioén del trabajo de
campo .

Captura de la informacion .
Procesamiento de la
informacion .

Andlisis de datos.
Redaccion del reporte de
conclusiones .

M

—_—

i*'l

Revisién del reporte
y realizacion de los
ajustes en caso
necesario

Seguimiento al trabajo de
campo y realizacion de
acciones correctivas en
caso necesario

Verificacion de la
correcta aplicacion de los
instrumentos y captura
de la informacién

Mejora Continua

Presentacién de
resultados a las
areas
involucradas

RECURSOS: Equipo de computo, personal de apoyo (servicio social), software para base de datos y

procesamiento de datos (Excel, access, atlas t.i, etc. )

INDICADORES: Evaluar el 50% de los productos educativos.
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Oficios de viajes y traslados.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS SALIDAS
DESARROLLO DE EXPOSICIONES
.llllllllllllllll.
: : S EEEEEEEEEEEEESR
E Guién Museolégico . -
= - Concursos via administracion . -
. . Utilizacion de recursos para abastecer almacén. . .
. " materiales Llenar formatos digitales en el . .
. = Sistema Estatal de (] =
= . Abastecimientos - -
.lllllll  FRRRERL] : Entregade :
; Compras internas . Exposicion .
grissnsndesnennnn n terminada. :
* :

B

Fecha de
inauguracion

Abastecimiento de
materiales y servicios
segun especificaciones
en forma.
Juntas aclaratorias

Abastecimiento de
materiales y servicios segun
especificaciones en tiempo

Entrega de

archivos de

contenidos
digitales

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos Humanos, Recursos Informaticos, Insumos, Mobiliario.

INDICADORES: Entrega de exposicion en tiempo, gasto de materiales programados.
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS

COORDINACION DE EVENTOS INFANTILES

1.-Solicitud de
Informacion
(Telefonica,
personal o
electrénica) sobre
los servicios que
ofrece el museo
para eventos
infantiles. Y
apartado de
evento

g

Planear

1.- Elaboracion de
contrato del evento,
Elaboracién de
logistica con el cliente
y solicitud de
alimentos.

2.- Enviar al proveedor
la solicitud de
alimentos.

3.- Prever los
materiales que estén
disponibles (Helio,
globos, manteles,
mobiliario)

o

—

1.-Solicitar limpieza del espacio
y bolsas para botes de basura.

2.- Realizar montaje y
decoracion del lugar.

3.- Solicitar etiquetas de
identificacion del evento a
taquilla.

4.- Entrega lista de invitados y
etiquetas a vestibulo.

5.- Recepcion del cliente.

6.- Recepcion de proveedor de
alimentos y acomodo de éstos
en el salén.

7.- Dar seguimiento a la
logistica acordada con el
cliente.

8.- Cobro del saldo del evento.

Con base en los
resultados de las
encuestas de calidad,
evaluar los resultados
de los Ultimos eventos
y hacer las mejoras
necesarias que arrojen
las encuestas.

——

1

Solicitando al cliente el
llenado de la encuesta de
calidad de los alimentos y

el servicio.

.lllllllllllll=
. .
- n
- n
- n
- n
n

- n
- n
- n
- n
- n
- n
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» Realizacibnde =
= Eventoy cobro .
. del mismo. .
. .
- n
- n
- n
- n
- n
- n
- n
- n
- n
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Mejora Continua

RECURSOS: Recursos Humanos, Recursos Informéaticos, Insumos, Mobiliario.

INDICADORES: 100% de cumplimiento de Check in de logistica




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA
anual de “rocesos S

ELABORACION: 28-MAY-12

FECHA -

ACTUALIZACION: 28-MAY-12 VERSION: 00
- PAGINA

CODIGO: GG-TM-SG-MP-001 32 DE 60

ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS

COORDINACION DE EVENTOS CULTURALES

Planteamiento de
Objetivos de la
Coordinacién
eventos Culturales,
en donde se
establece que
debera de
organizar
anualmente 3
eventos culturales
masivos y
preferentemente un
evento cultural
cada fin de
semana.

Planear ‘

—

1.- Hacer contacto con
las academias artisticas,
revisar su calidad, y en
caso de aprobacion
programar presentacion.

1.- Solicitar listado de
participantes en la
presentacion y
requerimientos de
escenario y equipo.

2.- Realizar montaje de
escenario y mobiliario.
3.- Prever degustacion
para artistas.

4.- Informar al personal
del museo sobre el
evento.

5.- Solicitar
agradecimiento a imagen
y grafica.

—

1.- Elaborar voceos para
vestibulo.

2.- Realizar montaje de
equipo de audio e
iluminacion (segun sea
necesario)

3.- Recibir a los artistas y
darle las facilidades de
ingreso y camerinos.

4.- Hacer sound-check con
las pistas musicales que trae
la academia.

5.- Preparar la degustacion.

6.- Llevar a cabo la
presentacion.

7.- Al finalizar se guarda
equipo electrénico y
mobiliario.

1.-Retroalimentacion con
director de la academia.
2.-Realizar los cambios

e

IIIIIIIIIIIIII.

Presentacién de
evento en
donde se

comparte al
visitante las
culturas tanto de
nuestro pais
como de otros
paises.

necesarios para mejorar el
servicio y atencion de los
benefactores culturales.
2.- Dar continuidad el
programa de benefactores
culturales incitando a la
participacion activa de las
academias actuales, asi

como la busqueda de

Supervision constante del
evento.

nuevas academias.

Mejora

Continua

Recursos: Recursos Humanos, Recursos Informaticos, Insumos, Mobiliario.

Indicadores: Cumplimiento al 100%de programa del evento.
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COORDINACION DE EVENTOS SOCIALES

1.-Solicitud de
Informacion
(Telefonica,
personal o
electrénica) sobre
los servicios que
ofrece el museo
para eventos
sociales Y
apartado de
evento.

2.-Recepcion de
oficio de solicitud
de evento
autorizado por la
direccion general.

pf EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR

IIIIIIIIIIIIIIII.

Planear ‘

1y 2.-Verificar
disponibilidad de la
fecha solicitada y
agendar.

1.-Recibir anticipo (en
caso de ser un evento
pagado)

1y 2.- Solicitar
etiquetas a taquilla.

proveedores.

1y 2.-Informar al
personal del museo
sobre el evento.

1.- Recibir pago de
liquidacion y firma de
contrato.

—

——

1y 2.- Solicitar a -
> cliente listado de

1y 2.-Enviar correo al cliente
de solicitud de
retroalimentacion sobre la
calidad y servicio de su
evento.

1y 2.-Tomar acciones
necesarias para mejorar los
eventos sociales de acuerdo
a los resultados de las
encuestas recibidas.

1y 2. Realizar montaje de
acuerdo a las necesidades
solicitadas por el cliente.
1.-Recibir personal de staff
y proveedores por caseta
de personal.

2.- Recibir invitados por
puerta principal con
etiquetas y gafetes de
eventos.

1y 2.- Supervisar el evento
y apoyar al cliente en
cuanto a sus necesidades
de servicios. contratados
(electricidad, aire
acondicionado, audio, etc.).
1.- Cobro de saldo del
evento.

1y 2.-Supervisién

constante del evento.

Realizacién de
Evento y cobro
del mismo

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos Humanos, Recursos Informéaticos, Insumos, Mobiliario.

INDICADORES: Cumplimiento al 100%de programa del evento.
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS

COORDINACION DE GRUPOS, GUIAS Y VISITANTES

1.Necesidad de
administrar los
espacios del
Museo para brindar
una buena
Atencién a
nuestros Usuarios

2.Necesidad de
administrar los
procedimientos
para poder recibir y
atender a los
Grupos.

‘lllllllllllll*llllllllll.

B S

3.Necesidad de
administrar los
procedimientos,
requisiciones e
imparticion de los
Talleres que oferta
el Museo.

Planear

s

Elaborar logisticas de
operacion para los
diferentes espacios.

Elaborar logisticas de
reservacion y
recepcion de grupos,
Paquetes escolares.

Elaborar planeacion
anual de talleres.

Solicitar los materiales
necesarios para la
imparticion de talleres.

Operar los diferentes espacios
del museo.

Operar la recepcion y
reservacion de los Grupos
Escolares.

Administrar los talleres e
impartirlos.

Administrar los materiales
necesarios para la operacion
de las salas.

Evaluar logisticas para
encontrar areas de

Acciones correctivas,
preventivas y de
mejora.

oportunidad de mejora.

Apegarse a las logisticas
establecidas.

Satisfaccion de los clientes.

Cumplimiento de objetivos
de la direccion.

1.Brindar buena
atencién a
clientes en los
diferentes
espacios del
Museo

EEEEER EEEEER
lllll;lllllll
2.0torgar una
buena atencion
ensu
reservacion y
recepcion a los
grupos
escolares.

'IIIIIIIIIIIIII.
dESNESEEEEEEEEEESRN

3.Impartir de
manera
satisfactoria
para los clientes
los talleres que
oferta el Museo.

Mejora Continua

RECURSOS: Mobiliario, Consumibles, Recurso Humano, Salas y Exhibits.

INDICADORES: Que el nivel de satisfaccion de los visitantes, segun la encuesta de visita libre, sea positivo
por lo menos en un 90 % de los encuestados.
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ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
COMUNICACION SOCIAL

SALIDAS

AEEEEEEEEEEEEEESR
Informar a la
sociedad la oferta
museografica,
promociones,
eventos y en
general los temas
gue la Direccion
General considere
pertinentes
estableciendo los
medios mas
adecuados para
hacerlo

B

Mantener
informados a los
principales
servidores publicos
del museo sobre
los temas de
interés para la
toma de decisiones

Planeacion de los
productos de
comunicacion

Planear

—

‘lllllllllllll*llllllllll.

Realizar las estrategias
de comunicacién con

base en el cronograma
de actividades anuales.

Realizar ajustes en los
productos de
comunicacion
realizados en la
coordinacion para un
mejor impacto de la
informacion

Realizar productos de
comunicacion para transmitir
los mensajes por los espacios
gue se tengan disponibles, ya
sea de manera pagada o
gratuita.

Se Realizan reportes de
entrevistas, notas
periodisticas, numero de
spots de radio y de tv,
publicaciones y boletines,
todo ello semestralmente

Que se dé el
proceso de
comunicacion
efectiva de
manera veraz y
oportuna
reflejandose en
un mayor
numero de
visitantes al
museo

Mejora Continua

RECURSOS:

Recursos humanos, equipo de audio, video y fotografia, mobiliario, equipo de oficina.

INDICADORES:

Alcanzar las metas semestralmente de la coordinacion con base en los reportes mensuales
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DESARROLLO INSTITUCIONAL

Planear ‘

s

1. Recibe
solicitudes para
buscar patrocinios.

EEEEER EEEEEER
lllllll;llllllll.
2.- Hace alianzas
con Instituciones

Analiza los donantes
existentes y la
posibilidad de acudir a
ellos.

Detecta nuevas
empresas acordes a lo
solicitado.

Prepara la presentacion del
Proyecto y la propuesta de
colaboracion.

Presenta propuesta al
patrocinador o donante.

Elabora convenio y recaba
firma.

Recibe la donacién y se da de
alta en el sistema.

Elabora una carta de
agradecimiento.

afines al Museo.

3.- Desarrolla
nuevos proyectos y
detecta
necesidades de
patrocinio.

Busca aumentar
los recursos para el
Programa Social.

—

¥

Mantener
retroalimentacién con
las areas involucradas
en el proceso para el
seguimiento y la
deteccion de
necesidades.

Darle seguimiento puntual a
cada Benefactor,
agradeciendo y
manteniéndolo informado y
verificar que el donativo sea
aplicado en el proyecto para
el que fue solicitado.

El ingreso del
donativo ya sea
en dinero en
efectivo 0 en
especie y
servicios.

Mejora Continua

RECURSOS: Equipo humano, Mobiliario, Equipo de computo, Informético y Consumibles.

INDICADORES: Desarrollo de los proyectos del museo e incremento en los programas sociales.
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COORDINACION DE IMAGEN Y GRAFICA

B S

Illlllllllllll*llllllllll.

Planear

N

S

'IIIIIIIIIIIIII.
EEEEEEEEEEEEESR

Mejora Continua

RECURSOS:

INDICADORES:
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: : Planear E S EEEEEEEEEEEEEDR
= Requisicibnde = . .
= . ) " Asignacibonde =
= persqnal para = » Reclutamiento y - gnaci =
= cubrir con el o " = servidoresy =
" recurso humano  * > Calendarizacién Seleccion del personal, . servidoras .
. . - de cada uno de > Administracion de . “hli -
- las diferentes . los proyectos incidencias de personal = publicas, asi
" plazas del museo. = proy ) icias de p : = como de =
. = » Capacitacion de personal . personal de "
= . > Solicitud de > Administracion de " Servicio sociala ™
- . presupuestos para personal de servicio - su area de -
. . los proyectos que — social, control de horas . trabajo .
= . asi lo requieren. de servicio. = ' =
.IIIIIII esssnnmnld : :
.IIIIIII;IIIIIIII. ;IIIIII IIIIII:
: Necesidad de : .lllllll{llllll.
. administrar las . n -
E incidencia§ del E E Reporte de E
= personal asicomo 7 =  Sanciones =
=  sus prestaciones. . = . aplicables, .
. . . gracias al .
S ssssssgpEennnnnnd ] control de -
; = incidencias =
L > Reprogramacién de Apego a normatividad : EEEEEREEEEER l:
. " actividades. aplicable. 1
. Solicitud de . > Acciones Entrega en tiempo y munnns Maannnna
= capacitacionen = correctivas, forma de proyectos. . .
" diversostemas. & preventivas y de Revision ::ie Objetivos . Personal .
- . mejora semestrales. » capacitadoen =
:IIIIIIIIIIIIIII‘ : Cadaunadelas :
= areas de trabajo ,
= Mmejorandoel *®
- rendimiento. .
‘Illllllllllll:
Mejora Continua

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: No. de personal contratado , No. horas de servicio social, No. De horas capacitacién y reportes de

incidencias elaborados.
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SERVICIOS GENERALES Y PROYECTOS

Programa de
Mantenimiento
Preventivo del

museo.

EEEEER EEEEERER
lllllll;llllllll.
Reporte o Solicitud
de mantenimiento

de las diferentes
areas del museo.

B S

Solicitud de
proyecto,
intervencion o
extension de
alguna érea.

Planear

s

‘lllllllllllll*llllllllll.

-Cronograma de
mantenimiento
preventivo.

Revisién de materiales
necesarios para la
reparacion o nuevo
proyecto.

Solicitud de los
materiales faltantes.

Disefio y evaluacion el
proyecto a realizar.

—

-Organizacion de las
actividades.

-Asignacion de actividades al
especialista en la actividad.

-Revision de materiales.

B
"

-Reprogramar
actividades de mejora.

-Retroalimentacién con
el area solicitante.

-Supervisar las actividades
asignadas.

-Realizar ajustes a los
proyectos.

Cumplimiento
de programa de
mantenimiento.

M EEEE N  FRRRERL]
lllll;llllllll.
Solucién a
Reporte o

solicitud de
mantenimiento.

Entrega de
proyecto,
intervencion o
extensién.

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos Humanos, Materiales, maquinaria y equipo de taller, consumibles.

INDICADORES: 70% de cumplimiento de programa de mantenimiento preventivo, 80% De los reportes de
mantenimiento solucionados, y entrega en fecha acordada el proyecto especial.




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA
anual de “rocesos FecHA e
ELABORACION:
e LIZACION: 28-MAY-12 | VERSION: 00
CODIGO: GG-TM-SG-MP-001 :(‘)‘g'ENG%
NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS COORDINACION DE INFORMATICA Y SISTEMAS DE SALIDAS
COMUNICACION
.llllllllllllllll. :lllllllllllll=
= Requisicion de . = Servidores(as) .
= Soporte técnico . = publicos que .
= Correctivo a . Planear ® cuentan con .
= Equipo de . = equipos de "
= Computoy . = computoy =
= Electrénico, en . .’I Solicitud de Presupuesto Atencién de los distintos = electrénicos en -
= Hardware 6 - para Equipos, reportes por radio, via " Optimas .
= software . Herramientas y software telefonica o Lotus Notes. = condiciones "
; Cissssssssssna _: Modernos. N - - ope_racionales, .
Administracion de claves = Mmejorando asi -
Investigacion de Telefonicas, usuario de * sudesempefio ]
LLLELLR L LELLE LY novedades tecnoldgicas, dominio y Lotus Notes. AEEEEEEgEEEEEEN
= Necesidad de = aplicables a nuestro ;
= gestionar y . espacio de trabajo. Capacitacion continua y LA
= administrar las . rotacion de actividades al = Visitantes con .
= cuentas de usuario = Programacion de acuerdo personal de soporte técnico. = una agradable .
= denuestraredy = a la informacion de = experiencia, al .
= Lotus. . futuras exposiciones a Acudir a la brevedad posible = ho tener .
. - desarrollar 6 itinerar. a la atencion de los reportes = contratiempos .
SEEEEEEEREEEEEnnd recibidos : por fallas ]
1 = técnicas durante &
gf EEEEEER lllllll. : SUVIS":a'deSde :
" Necesidad de = o = €stacionamiento =
= administracion de = M = publico, :
= los servicios de voz a = faquillas, =
" | datos. . = Modulosysalas 12
=y " w = de computo .
. . Reprogramacion de Apego a normatividad Nissusussossman’
Lsssssnnnmmmnmnnd actividades. aplicable. ;
LELLLL l}l Emmmmmg Seguimiento a los Solucién en tiempo y forma h= I.D;r.s:)r.lal. mERERRt
= Requisicion de reportes resueltos. de los reportes. capacitado para
= Cableado atender

Estructurado y
redes inalambricas.

EEEEEER EEEEEER
llllllllllllllll'
n
Necesidad de "
Respaldo y -
Restauracion de .
Informacion. "
n
|

<

Acciones correctivas y
de mejora continua.

Solucion permanente y de
bajo costo a cada unos de
los reportes.

Mejora Continua

cualquier falla
que se presente
en equipos de
computo y
electrénicos en
las instalaciones
del museo

RECURSOS: Equipo de computo, internet, Software, Herramienta de diagndstico, recursos humanos

INDICADORES: 100 % de reportes atendidos y disminucién gradual de los mismos, 90% de los equipos de
computo y electrénicos en Optimas condiciones de hardware y software.




1.-Contar con un stock
de medicamentos y

1.-Recibir y evaluar al
paciente, notificar al

atenciéon médica
mayor.
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COORDINACION DE SEGURIDAD
AEEEEEEEEEEEESR
IIIIIII.I.IIIIIIII. ™ 1_pac|ente
Vidicos: Soliud Planear acer | : diagnosticado y
de atencion .
. = trasladado a un
medica de un = hospital a recibir
lesionado. .

1.-Consulta medica
a empleado del
MUuSEeO0 0 Servicio
social

2.-Seguridad en el
museo: Reporte de
alguna
contingencia o
emergencia.

IR S

3.-Lesion en
persona causada
por mala operacion
de equipo o falla en
nuestras
instalaciones.

materiales de curacién
para la correcta
atencion de un
paciente.

2.- Contar con las
brigadas formadas, asi
como el personal
capacitado, tanto
interno como sub-
contratado.

3.- Contratar seguro de
dafios a terceros.

1.-Realizar todas las
recomendaciones
necesarias, para asi
disminuir por completo la
tasa de accidentes al
interior del museo.

2.- Proceder conforme a lo
establecido, con la
aplicacién de acciones
inmediatas hasta resolver
la situacion.

3.- Tomar decisiones
conjuntas, mantenimiento y
operativo para evitar repetir
situaciones de riesgo.

-

coordinador de seguridad o al
supervisor en turno, tomar las
acciones necesarias para su
tratamiento o traslado si asi lo
requiere.

2.- Evaluar la situacion, para
asi determinar las acciones a
tomar.

3.- Determinar en conjunto,
medico, ajustador y director la
responsabilidad del museo.

v

a—

1.-Realizar recorrido por el
area donde se suscito el
accidente, para verificar que
no exista riesgo para los
demas visitantes, y de ser
asi, solicitar se corrija.

2.- Confirmar que con
recursos propios se puede
resolver la contingencia o
emergencia.

3.- Confirmar
responsabilidad por parte
del museo.

1.-Tratamiento
medico inicial y
receta o envio a
su clinica para
mejor atencion.

EEEER
2.-Situacion
controlada,
museo y
personal fuera
de riesgos.

EEEn A EEEEEER

lllllllllllll
3.-Derivar la .
atencion medica
a la compafiia
aseguradoray
asi garantizar el
pago de los
servicios
médicos
privados en la
institucion
designada por la
Compaiiia

Mejora Continua

RECURSOS:

Material médico y quirdrgico, equipo informatico, recurso humano y financiero.

INDICADORES:

Brindar seguridad al 100% de los empleados y visitantes.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS COORDINACION MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO SALIDAS

(REPARACIONES)

Necesidad de
mantenimiento y
reparacion del las
exhibiciones del
museo

Planear

>

Mantenimiento
Preventivo. a) Hacer una
guia de mantenimiento,
especificando
periodicidad de
mantenimiento.
b)Supervision de areas
para detectar posibles
afectaciones.

Mantenimiento
Correctivo. a)
Recoleccion de
informacién de
afectaciones en las
exhibiciones, recabada
por direccién operativa. b)
Realizar programacion de
reparaciones.

1L B

s

Siempre se debe estar en
contacto con todas las areas
involucradas del museo, a
fin de obtener puntos de
vista de primera mano, y
lograr entender mejor las
necesidades de los
usuarios. En este apartado
nos es muy Uutil el reporte de
mantenimiento elaborado
por el é&rea Operativa,
permitiendo con esto una
correcta retroalimentacion, y

mejores resultados.

Las reparaciones se
organizan de acuerdo a su
gravedad y naturaleza,
pudiendo derivarse a:

a) Taller de Carpinteria

b) Taller de herreria

c) Taller de Técnico
Especializado

d) Area de disefio
grafico (Museografia
o Direccion General)

—

—

Exhibis
funcionando al
100%

Mobiliario
reparado.

Tanto en el mantenimiento
preventivo como en el
correctivo siempre es
necesaria la supervision. En
este apartado como en
otros anteriores nos
basamos en la guia de
mantenimiento para
conseguir una correcta
supervision y con recorridos
a las distintas areas para
verificar la correcta
reparacion de los
desperfectos (funcional y
estetica).

Gréficos
reparados

< - .. ..

..

Mejora Continua

RECURSOS: Recurso Humanos, equipo de computo, y materiales para la elaboracion de la exhibicion.

INDICADORES: 100% de los exhibits funcionando
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS COORDINACION MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO SALIDAS

(DISENO DE EXHIBICIONES Y MODULOS)

Disefio de
Exhibiciones y
Maodulos

Planear

A 4

Disefio de mobiliario del
museo, basandose en
caracteristicas
antropométricas de
usuarios y lineamientos
vigentes del museo.

Disefio de nuevos
madulos, para las
diferentes areas de
exhibicion del museo.

Disefio de exhibits

s

—

Disefio, produccion y compras
de acuerdo a la programacion
por la fecha de inauguracion,
derivando el desarrollo a el
area correspondiente:
carpinteria, herreria, o area de
disefio grafico.

Retroalimentacién al
momento de la interaccién

directa del producto por
medio de reporte de
mantenimiento y
supervision.

Programacion de mejoras.

—

——

Revisién de cronograma de
actividades, para
comprobar su cumplimiento.

Supervision de cada
producto terminado,
apoyandonos en recorridos
de areas y reportes de
direccion operativa.

.IIIIIIIIIIIII.
.
n
n

Exhibith
terminado

Médulo
Terminado

pf EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER
LA R EENENRNENENENENNNNNNNNNNNNGNHN.

..

Mejora Continua

RECURSOS: Recurso Humanos, equipo de computo, y materiales para la elaboracion de la exhibicion.

INDICADORES: Apertura de exhibicion en tiempo de acuerdo a programacion.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS COORDINACION MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO SALIDAS

(MONTAJE DE EXPOSICIONES Y FABRICACION. DE
MOBILIARIO PARA EXPOSICIONES TEMPORALES)

Solicitud de
Montaje o
fabricacion de
mobiliario para
exposiciones
temporales.

Planear

—

4

Programacion de
elaboracién de
mobiliario, tomando
como base la fecha de
inauguracion de la
exposicion.

Programas de revisiones.

Disefio, produccion y compras
de acuerdo a la programacion
por la fecha de inauguracion,
derivando el desarrollo a el
area correspondiente:
carpinteria, herreria, o area de
disefio grafico.

s

——

Constante revisién por
medio de reportes del area
operativa.

Programacion de mejoras o
reajustes.

Revisiones de acuerdo al
programa, recorridos y
reportes.

Mobilia

..

Mejora Continua

exposicion
terminado

A EEEEEEEEEEER
n n
n | ]
n | ]
n | ]
n | ]

| ]

H [ ]

= Montajede ¢
= exposicion -
n . | ]
. terminado =
n | ]
n | ]
n | ]
n | ]
n | ]
n | ]
h  FERRLI

rio de

RECURSOS: : Recurso Humanos, equipo de computo, y materiales para la elaboracion de la exhibicion.

INDICADORES: Apertura de exhibicion en tiempo de acuerdo a programacion
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS SALIDAS

PROMOCION

Planear

pascr

Planeacion anual
de promocion de
visita libre.

lllllll;llllllll.
Necesidad de

Promocién grupos
escolares, en base

a la evaluacion de

Realizar cronograma
para programar
estrategias mensuales
de comunicacion.

redencion de visita
escolar.

B

Planeacion anual
de Promocion de
proyectos.

Implementar estrategias
publicitarias a través de los
medios de comunicacién con
los que cuente en ese
momento el museo.

1

. —

Incremento de
afluencia de
visitantes al

Re programar
estrategias segun
resultados y realizar los
cambios que
convengan al museo.

Evaluacién de resultados
por medio de pautas,

museo.

<= reportes, estadisticas y
redencion de visitantes por
evento.
IIIIII[IIIIII
T L]

Mejora Continua

RECURSOS: Presupuesto, recursos humanos, mobiliario y equipo de oficina.

INDICADORES: Mantener el nimero de visitantes del afio anterior o incrementarlo en un 1%.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS SALIDAS

COMERCIALIZACION

Planear

s

1. Planeacion
anual de la
Comercializacion
servicios del
museo

1. Realizar cronograma
para ver las
posibilidades reales del
museo para itinerar
talleres y exposiciones.

2. Reunir productos
potenciales para venta
en tienda y someterlos
a votacion con el
comité.

‘lllllllllllllll*lllllllllll‘

1

IR

2.Juntas de comité
de tienda para
Comercializacion
de productos en la
tienda del museo

.IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.

—

1. Promover con diferentes
museos e instituciones
culturales la oferta de
exposiciones y talleres con los
gue cuenta el museo.

2. Implementar la venta de los
productos en tienda con una
exhibicidn atractiva que
promueva y provoque la
compra.

o

Incremento de
ingresos y
posicionamiento

1. Agendar y cerrar la
negociacion de la
compra de exhibiciones
o talleres e
implementarlos
operativamente.

2. Disefiar estrategias
de venta que permitan
que los inventarios se
muevan de forma
constante.

1. Evaluacion de resultados
por medio de reportes,
estadisticas y redencion de
visitantes por evento.

2. Evaluar reportes de
ventas por producto y re
programar la compra de
productos exitosos.

del museo.

Mejora Continua

RECURSOS: Presupuesto, recursos humanos, mobiliario y equipo de oficina.

INDICADORES: Mantener el Porcentaje de ingresos del afio anterior o incrementarlo en un 1%.
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6. ANEXOS

COORDINACION JURIDICA.

— Trompo Magic
Museo Interactivo
N

GOBIERNO DE JALISCO

@) DATOS GENERALES

Nombre de la Empresa o Persona Fisica:

Domicilio:

Telefonos:

Objetivo del Contrato:

Monto del Contrato:

NUMERO DE CONTRATO

DIRECCION GENERAL
COORDINACION JURIDICA

Formato de elaboracion

de contrato

Fechal

Email:

Fecha de Autorizacion de Consejo:

Direccion Solicitante

Vigencia/Inicio -
Terminacion:

Firma del Area Solicitante

(2  Autorizacion de Direccion Administrativa:

(1) Los datos deben ser actuales y corresponder con el contratado

(2)

Es requisito indispensable para elaboracién de contrato

DOCUMENTOS REQUERIDOS

PENDIENTE

ENTREGADO

Acta Constitutiva

Poder del Representante Legal

Identificacion del Representante
Legal 0 Persona FHsica

Comprobante de Domicilio

RFC.

Nota: En caso de solicitar requerimientos especiales en el contrato anexar al formato un memorandum en el que se
detallen las caracteristicas de contratacion.
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CONVENIO. No. ---/2012

CONVENIO DE---------- QUE CELEBRAN POR UNA PARTE ------------nc-mmmmeooeoee EN SU CARACTER DE ---------
------ DEL ORGANO PUBLICO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO “TROMPO
MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”, EN LO SUCESIVO “TROMPO MAGICO”, POR OTRA HEL C. ------ -------
--- ADMINISTRADOR GENERAL DE ------- ------------ S.ADEC.V.” A QUIEN SELE IDENTIFICARA COMO “------
-7, QUIENES SE SUJETAN A LAS DECLARACIONESY CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

I. “TROMPO MAGICO” manifiesta:

I.1. Que es un Organo Plblico Desconcentrado de la Secretaria General de Gobierno, creado por acuerdo del
Gobernador Constitucional Interino del Estado Mtro. Gerardo Octavio Solis Gomez, publicado en el Periédico Oficial
“ B Estado de Jlisco” , el dia 30 treinta de diciembre de 2006.

.2 Es importante para el Gobierno del Estado instalar al servicio de la nifiez, los medios de comunicacion social,
visual y auditiva de forma interactiva que le permitan desarrollar habilidades de pensamiento, asi como valores
humanos, artisticos, culturales, educativos y formativos propios de Jlisco y de la Cultura Universal para un
desarrollo integral en comunién con los objetivos de identidad regional y nacional, por lo tanto impulsando en
el Estado un museo moderno, que presente caracteristicas propias y adecuadas para coadyuvar en el desarrollo
educativo y cultural de la nifiez.

.3 Con fecha ----------- C. Gobernador Constitucional del Estado --------------- designé a la aqui representante
cCOmQ  ---------- de este 6rgano, por lo tanto contando con facultad para ejercer la representacion del Museo y
celebrar el presente acto juridico.

I.4 Sefiala como domicilio convencional para losfines del presente documento en la Avenida Central nimero 750,
en el fraccionamiento Residencial Poniente, del municipio de Zapopan, Jalisco.

I, -em-e- “ indica:
II.1.- Que su administrada se constituyo mediante escritura publica ----- otorgada ante la fe del Notario Publico
ndmero ------ del municipio de -------- de fecha ---- de--- del afio 20--e inscrita en el Registro Publico de la

Propiedad y del Comercio bajo Folio Mercantil HBectrénico ----------- .
I1.2.- La sociedad tiene como objetivo social entre otros el disefio, desarrollo, ...............

I1.3.- Que bajo protesta de decir verdad manifiesta que el caracter que ostenta de Administrador General Unico
de la Sociedad no le ha sido limitado o restringido en ningln término, por lo tanto siendo capaz legalmente paral
suscribir el presente documento de acuerdo a los poderes y facultades consignados en los estatutos sociales del
acta congtitutiva de su poderdante, identificandose con credencial para votar con fotografia folio ------------ expedidg
por el Instituto Federal Hectoral.

I1.4.- H domicilio legal de la sociedad se ubica en la finca marcada con el namero ---- de la calle ------------ )
en la colonia --------- del municipio de ------- , Jalisco, Registro Federal de Contribuyentes ------------------ .

lll.- Sefialadas las declaraciones anteriores, las partes manifiestan que es su deseo sujetar sus compromisos
conforme a las siguientes:
CLAUSULAS

OBJETO

Paginaldel
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OB.ETO

PRIMERA.- ...

SEGUNDA.- ...

Lleido que fue el presnte convenio por las partes y enterados de su contenido, alcance y

consecuencias legales, lo firman de

conformidad por duplicado en unién de los testigos con quienes

actian en el municipio de Zapopan, Jlisco el dia 20 de Febrero de 2012 dos mil doce.

Por “TROMPO MAGICO”

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

LA PRESINTE FOJ CORRESPFONDE AL CONVENIO
INTERACTIVO Y . DEFECHA ---- DE---------

CONVENIO. No.---/20--

Paginaldel
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L SIRDALTOR
htitg T el o Db de s
- REGISTRO PUBLICO DEL DERECHO DE AUTOR
e SOLICITUD DE REGISTRO DE OBRA
HOJA ADJUNTA
AUTOR / COAUTOR ] TITULAR [ EDITOR | PRODUCTOR
RPDA-D1-A1
|I:IEBER-'L LLEMAR A MAGUINA O CON LETRA DE MOLDE
LEGIBLE, SN TACHADURAS O ENMENDADURAS
| DATOS DEL AUTOR | | COAUTOR | | TITULAR | | EDITOR | | PRODUCTOR | | |
. Dopoo
MNombre: | . oy
Fecha de nacimiento: Im ooopa |Lugard-enacinia1ln: oopoo
Macionalidad: |DODOD [ % y fipo de Participacin: 00000%,.00000
RFC.: |ODD Coopo oo | Coreo electrénico: [ *
Teléfonos: |* OO Fax: |* Coooo
Dormicilio Parficular: | 10000
Ooooo Doooo E—]
- - — | Cotania: | 00000
Delegacion / Municipio: | 00000 ep.: [ooooo
Pais: |ODODO | Entidad Federstiva: |C0ODD
| DATOS DEL AUTOR | | COAUTOR | | TITULAR | | EDITOR | |FHDI]UCTDH | | |
Mombre: oooao
Sl e Lot
Fecha de nacimiento: | oooo | Lugar de nacimiento: |DODOD
Macionalidad: | DODC0D | % y fipo de Participacién: 00%,00000
RF.C: |0000 popoo boo | Cormeo elecirgnics: [+  O00O0O
Teléfonos: |* DODOD Fax |* CDoOCoC

Domiciio Parficular: | 20000

ooooo ooooo o | —
o B e |C|:|l|:|n|a. |_I:|_I:|_
Delegacion / Municipio: | J0200 Je.p: Joopoo
Pais: |00O0O | Entidad Federativa: | 00000
DATOS DEL AUTOR COAUTOR TITULAR EDITOR PRODUCTOR
. noooo
MNombre: ||l£nnlnmb Apaiick: Mutaiso Mgt ke
Fecha de nacimiento: |, :“_EI': . Lugar de nacimiento: | DO0OO0
Macionalidad: | 0O00O0 % y fipo de Participacion: I:TPETEIET“
RFC: [00D0 DODOD DOO [ Cormeo electrénico: [* 00000
Teléfonos: |* 00000 Fax: |* 0OCOC
Domiciio Parficular: | 0on
ooooo ooooo R E—
o B e |Cd|:|ma.|_|:|_|:|_
Delegacion / Municipio: | J0000 Jcp: Joopoo
Pais: |00O | Entidad Federativa: |0DODO

~Opcional

INDAUTOR-00-001
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Institute
Mexicano

de lg Popiedad
Industrial

SOLICITUD DE RENOVACION
{Antes de Benar el formaio, sirvase leer las consideraciones generales al reverso).

Liso exciusive
Defegaciones ¥ Subdsiegaciones Fedemles

Por la presente se solicita la Renovacion de: O I B aetane S ECxmmrdn.

{Marque sti una opeion)

E Reqgisfro de Marca
Liso excheshon

] Publicacién de Nombre Comercial

Mamerao:

‘i, Fecha ¥ hora de pres=niadon,
Mo de Tollo d= entrada.

|__DATOS DEL TITULAR DEL REGISTRO O PUBLICACION

|:| Reqgisfro de Aviso Comercial IMPL, Cficinas Regionaies del IMF|
Ebguetn PFrecaptura.

01} Mombre, Denominacion o Razon Social:

02) Telefono (clave):® Correo-e:*

Il._DOMICILIO FARA OIR ¥ RECIBIR NOTIFICACIONES

03) Calle, nimero vy colania:

Poblacion y Estado:
Codigo postal:

04) Telefono (clave):® Comeg-a:"

uso en un plazo igual o mayor a tres afios.

en caso de actuar como mandatario, cuenta con facultades para llevar a cabo el presente tramite.

El titular declara bajo protesta de decir verdad, que usa dentro del territorio nacional el signo distintive antes
identificado en por lo menos uno de los productos o servicios a los que se aplica y que no ha interrumpido dicho

Bajo protesta de decir wverdad, el firmante manifiesta que los datos asentados en esta solicitud son cierfos y que

Mombre y firma del fitular o su mandatario Lugar y fecha

Pagina 1 ge 2
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Conslderaciones ge para su lenado:

mmmmaummm;smmmmmmmm LOG Nunros Marcaos Con un asiensno ™ san dabos opoionales.

- Este formato es de disiribucion gratulta. S= mwlmmmmam cuando éste no 523 allerado y sea presentado |Mpresd SU SVerss Ina 1
¥ FEVErs0 (Paging 2) en una sola hoja de papal bianco y en tamafio carta. ¥ ¥ Fag !
- B famrato de solichd por duplicato, redactado en idloma espafiol, debidaments requisiado y NiMade en 10006 5US elemplanss, 35| CoMo BUS d0CUMENIOs ANEXDs,
deben en la Coondinadion Depariamental de on y Control de Documentos de |a Direcokon Divisional de Marcas del Instiubo Mexicano de la
Propi Indusiral, con domiciio en Arenal # S50, Plso 2, ‘Sania Marla Tepepan, Delegacion Xochimico, C.P. 16020, Méxdco, D.F., con hom@na oe
atencitn de 5:45 a 16:00 horas de neE 3 viemes o en |3 ventanila de las Ciicinas Reglonales dal IMP ¢ Ias Delegaciones o Subdelegacionss. Federales de 13
‘Secretaria de Economila.

- La Informacian ge |a soliciiud debe ser requisitaca toda por el mismo medio uillzade para su llenado, sin tachaduras nl enmendaduras.

- Tamibisn podra remitirse 1a solictiud por comen, senicdos de mensajeria u olros equivalaniss o, &n sU C3s0, presantarse por iEnemiskon telefonica facsimiar, en s
temminos previsios en el articulo So. del Reglamenio de la Ley de i3 edad Incusirial

- Lo6 documenios anesns redactafics. en iioma distinto 3 espafiol acompaliarse o |3 raduccian comespondienta.

- Lo& documenios anexss provenkanes del extranjen, cuando proceds, deberan acompafiarse de la legallzacion o, &n sucasa, apostia comespondlente.

For |3 presente 62 SCICHa I3 RENOVaCon d8: EN & MSCuamo comespondents Mangue oon una "X i3 S0IcHud o8 MEnovacion 02 egisin o publcadon que 52 Jesea

ptmypmpmma camespond

Du-nulm-sa'lahms solidiuct Debera sefialar de mymlmmulnﬁq&mqmmasﬂlm mﬁmmmya
asentamianio en Emmﬂm-ﬂlnmmmmmqmmmm jpar eemplo:; Colonia, Pusiio, kuni

Las rescluciones, requenmientos y demas acioe del Instiuto se nolificaran a los solicitanies por comes: wﬂmwmmmﬂmadm-hqwnmw

seflalado al efecto. Tambien pad noificarse personaiments en o domiclie seflalada, en 135 ofdnas del Insthuio o por pulblicackin en 13 Gacets, en amincs del
nousial

Lo dalos consisientes en Telkfono ¥ Comeo elecindnico comienkdos en & presente formaio son opclanales y lene por cbjeto e Taclilar un medio de confatio enTe
Hﬂmrmwumlmsa{&mlammmm

Kombre y imma dal fhular o su mandatana: Anole 2 nombre completo de Una 50la persona, ya 523 0 Bhular o su mandatario, quien dehera firmar |3 sollchad. En
caed e que e thular 583 una persona maral, ebeara proparcianar Unicamente el nombre y Tmna de |3 persana Niskca que esle achuando en sU representacion.

Tramites sl que comeaponds 3 fonmes: Salchsd de Renovackon de Signos Distintivos.

Humere de Reglstro Federal de Tramibes y Servichos: IMPI-01-005

Facha de auiorizackon de la forma por parte de ks Direcclan Ganeral Adjunta de Propladsd indusfrial del INPE 2-X0-2011.
Facha de auiorizsckin de la forma por parte de ks Comiskn Federal de Majora Reguiatoria: B-00-2011.

U ;

Ley de |3 Propieaad Indusinal. Ans. 6 fracoion B, 95, 103, 104, 110, 112, 133135 ¥ 17163 (DuOWF. Z7-WH91, refomas CLOUF. 2-WIN-0d, 25-X-96, J6-XI-97, T7-W-
oo, 264-04, 16-\1-D5, 25406, 05-J-03, [:E-l-m. 18-1-10 25—"4'1—1%

Hagmuemwuelanw . Ars. 57, 16, 17, 62 y 67 (DUO.F. 23-X1-54, reformas DLOWF. W0HI-02, 19-04-03 w 10:W-11).

ACUErty waedaamhmmﬂlnsmns que presta el Insiiuly Mexicand de la Indusirial. Ars. 14b. 14d y 47 (D.OWF. 23035,
refomas OF 2E-XI-25, 10-311-36, 2--57, -0E, 231194, 11-X-00, 17-X-01, 13-X1-01, 24-%11-01, 27+ E 1411102, 14-33-02, 041103, &-x-03, 27-%-04, 23-01-
OS5, 13H34-07, 1-W1-0%, 1|:|-xl1||-119. 24—‘.'1"-1]5. 1—:-:—11]?111 11

ACUEnTy establece a5 de solichudes ante & Insibhuio Mexicano e I3 Propledad Indusirial At 34 [DUOF. 14-X0-84, reformas DUOF.
22-111-88, 14-X11-H00, 21:|-1..I'|-l:|3. 11 I-IJJ -0y 2--10).

Acuents por & que 5 establecen 108 plazoe MaMmos de respuesia a los iramies ante & Ins3iuio Mexicano de I3 Fropledad Inousiaal. Art. 3, Traccion W (DUOF. 10
¥11-86, reforma CUDUF. 9W11-04)

ACuents por &l gue se dan & conocer ks horanos de rabalo del insthubo Mexicana de la Propledad indusinal. A1 [D.0UF. 31-0-50, reforma D.OLF. 20-H11).

DocuUmanios ansmose:

I:Icummafneuepmpue 13 tanifa jorginal y copla).

mm“ﬂmﬁ&mmﬁmwmﬂm naionqlanankada,\u,mmmu.mpasl e de la corstancla de
I:lrmpammaﬁzgmaamuemmlm. feng i

Iwmmammmmﬁmaﬁd&dmmmm la negalhva ni la posiva ficta

Humarn teleftnico para quejas:
o 'ﬁ"f‘a";m;“ en = nsieg Mexieana de |3 Fropledad Industial | on e jamar a1 Sistema de Atendlon Teleftnica a la Cludsdanla SACTEL a ks
mm-m¢muaulemm feltfonces: 20002000 en e DF. y anea mes gel Inderior oe L3 ka
] SR J—— 5N COS0 pars & UBUano al (n-800- (3BE-2466) O DESDE 06
Ext=nsiones: ¥ . FEc Linidos y Canacs al 1-800-475-23-53.
Comeo electronico: quejanet@imp gob. mx

Humarn telieftnico dal responsable dal tramite para consulfse: 53-34-07-00 2n el OUF. y area metropalitana, gl Interor oe la Repoblica sin cosio para & usuaris
D1-B00-570-55-30, exdensiones 10120, 10124 y 101&2, o bien, consular la paging en Intermed - wwa impl gob.mx
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Zapopan, Jalisco., a --- de -—--- de 20—

Directora General Trompo Magico

Por éste medio le comunico que renuncio voluntariamente y de forma
irrevocable por motivos personales a las funciones que actualmente
desempefio como ------------ --———-——- del museo en la Direccién
--------- del museo Trompo Magico.

Asi mismo le solicito lleve a cabo los tramites administrativos necesarios
de mi baja y finiquito ante las dependencias correspondientes,

manifestando que mi renuncia tiene efectos a partir del dia -——---- del
mes de ----—----—- del afio 20--
ATENTAMENTE.

NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA
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Formato de Manual

DIFUSION CULTURAL.

Proyec

Nombre del taller
Rango de edad al que se dirige

o al que perte nece

Trompo Mégico
v Aumon Intorastive
v GIEEMIC St AUl

Proyecto al que pertenece:

Nombre del taller: Tipo de taller:
¢ Expe rimental o
ce mostrativo acio

Coordinacién

resporsable:

Proyecto educativo responsable:

Propésito ge neral del taller:

Objetivo de aprendizajes del taller:

Contenidos

Cognoscitivas

Habilidades
Actit udes
Estructura general de la sesian.
Publico meta: Duracién total: Cupo maximo:
Teras y Tiempo: | AP108, | | iicadoren
Competencia Actividades didacticos y :
subtemas por act. ; de éxito
materiales
1er. Paso Fotograffas
2do. Paso Fotografias
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Formato de Guién Museolégico

1. Documentacién e investigacion

2. Objetivo general

3. La experiencia
- Qué se pretende aportar al visitante

- Qué gueremos que experimente el visitante

4. Definicion de contenidos
- Contenidos verticales
- Contenidos transversales

5. Guidn de la exposicion
- El discurso
- Los contenidos
- Los ambitos tematicos
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7. GLOSARIO

DIFUSION CULTURAL

Protocolo de
investigacion

Documento que describe los objetivos, disefio, metodologia y consideraciones para
la implementacion y realizacion de una investigacion.

COORDINACION DE MULTIMEDIOS

Software

Programa informético que realiza una tarea especifica.

Sitio web

Documento interactivo en Internet con informacién relevante para los clientes.

Guidén museoldgico

Documento en el que se especifican objetivos, materiales didacticos, tema y
museologia de una exposicion temporal o permanente.

COORDINACION JURIDICA

Registro

Asiento o anotacién que queda de lo que se registra

Asesoria/Asesorar

Dar consejo o dictamen en materia de cierta dificultad

Licencia Permiso para hacer una cosa
Derecho Tributo que se paga por una mercancia o por otro uso consignado por la ley
Certeza Conocimiento seguro y evidente de que algo es cierto
Renovacion Reanudacion de algo

eCada una de las normas o preceptos de obligado cumplimiento que una
Ley autoridad establece para regular, obligar o prohibir una cosa, generalmente en

consonancia con la justicia y la ética.
e Norma de conducta a la que se somete una comunidad o un grupo social.

COORDINACION DE EVENTOS

Sound-check

Verificar calidad de sonido, niveles de audio, comprobar que las pistas funcionen,
micréfonos, etc.
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8. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Direccion General de
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9. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:
Firma, nombre y puesto Firma, nombre y puesto Firma, nombre y puesto
Lic. Daniel Sdnchez Lic. Graciela de la Vega CP. José Ricardo Serrano
Gutiérrez Michel Leyzaola
Director Administrativo Directora General. Secretario de
Administracion.

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emididas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electronicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.



