
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ELABORÓ: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

FECHA 

ELABORACIÓN: 
01-FEB-13- V. 00 

FECHA 

ACTUALIZACIÓN: 
01-FEB-13- V. 00 

CÓDIGO: GG-TM-SG-MP-001 

 

MODELO DE CALIDAD  GUBERNAMENTAL 

 

MANUAL DE PROCESOS 
 

SECRETARÍA GENERAL DE GOBIERNO, TROMPO 

MÁGICO MUSEO INTERACTIVO 



 

ELABORÓ:  ELABORÓ: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

FECHA 

ELABORACIÓN: 
28-MAY-12 

FECHA 

ACTUALIZACIÓN: 
28-MAY-12 VERSIÓN: 00 

CÓDIGO:  GG-TM-SG-MP-001 
PÁGINA 

2 DE 60 

 

 

   

Manual de Procesos 

 
Bitácora de Revisiones: 

 
 

  

No. Fecha del cambio 

 
Referencia del punto 

modificado 

 
Descripción del cambio 

    

    

    



 

ELABORÓ:  ELABORÓ: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

FECHA 

ELABORACIÓN: 
28-MAY-12 

FECHA 

ACTUALIZACIÓN: 
28-MAY-12 VERSIÓN: 00 

CÓDIGO:  GG-TM-SG-MP-001 
PÁGINA 

3 DE 60 

 

 

   

Manual de Procesos 

ÍNDICE           
 

Página 
 

1. Introducción 11 

2. Objetivo del Manual de Procesos 11 

3. Mapa de Procesos  

4. Matriz de Despliegue de Procesos y Procedimientos  

5. Diagramas de Procesos  

6. Anexos  

7. Glosario 
8. Descripción de los Procedimientos 
 

a) Dirección General 
b) Dirección Educativa 
c) Dirección de Museografía 
d) Dirección Administrativa 
e) Dirección Operativa 

 
9. Autorización del Documento 
 

 
 

 

  

  

  

  

 
 
 
 

 
 



 

ELABORÓ:  ELABORÓ: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

FECHA 

ELABORACIÓN: 
28-MAY-12 

FECHA 

ACTUALIZACIÓN: 
28-MAY-12 VERSIÓN: 00 

CÓDIGO:  GG-TM-SG-MP-001 
PÁGINA 

4 DE 60 

 

 

   

Manual de Procesos 

 
1. INTRODUCCIÓN 

 

El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad 
en los servicios o productos que ofrece cada Secretaría. Facilita la identificación de los 
elementos básicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo integran, los 
insumos, los clientes o usuarios de los servicios o productos, los dueños de los procesos, la 
normatividad, así como las características que determinan si el resultado de los procesos 
de la Dependencia está o no cumpliendo con las expectativas de la calidad en el servicio. 
 
Los propósitos de la realización de este manual son los siguientes: 
 
Servir como medio de integración y orientación al  personal de nuevo ingreso, facilitando su 
incorporación a las distintas funciones operacionales. 
 
Propiciar uniformidad e información del trabajo. 
 
Asegurar continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo. 
 
Proporcionar información básica para la planeación e implantación de reformas/mejoras 
administrativas. 
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL 
 

 

 
 Describir los procesos sustantivos de la dependencia especificando los procedimientos 

que 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 ejecución, control y evaluación del 

proceso. 

 Definir  los estándares de calidad  de los procesos de trabajo. 

 Establecer las políticas y lineamientos generales que deberán observarse en el 

desarrollo de los procesos. 

 Apoyar en la inducción, adiestramiento y capacitación del personal responsable de los 

procesos. 
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3. MAPA DE PROCESOS 

 

 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

Necesidad  de la sociedad 
de adquirir nuevos 
conocimientos y 
habilidades 

Oferta  

Educativa 

Retroalimentación del cliente 

U
S
U
A
R
I
O
S
 U

S
U
A
R
I
O
S
 

Difusión Cultural 

Coordinación de 
Usuarios y Guías 

Coordinación de 
Eventos 

Desarrollo de 
Exposiciones Multimedios 

Investigación de públicos 
y estudios de usuarios y 

Evaluación de los 
productos y procesos 

EDUCATIVOS 

Coordinación de Recursos 
Financieros y Materiales 

Coordinación Jurídica 

Desarrollo Institucional 

Comunicación Social 

Coord. De R.H. Coord. De Imagen y Grafica 

Servicios Generales 
y proyectos 

Coord. De 
Informática y 
sistemas De 

comunicación 

Coord. De Seguridad 

Mantenimiento 
Museográfico 

Divulgación 
Científica 

Promoción y 
comercialización 
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4. MATRIZ DE DESPLIEGUE DE PROCESOS 

 

1.PROCESO 2.OBJETIVO 3.PROCEDIMIENTO 
4.FUNDAMENTO 

LEGAL 
5.FORMATOS 

COORDINACIÓN DE 

RECURSOS 

FINANCIEROS Y 

MATERIALES 

 
 

Poner en vigor las 
decisiones para el 

control de los 
recursos financieros 

asignados en el 
presupuesto de 

egresos, vigilar los 
gastos efectuados 

para la operación del 
museo, colaborar 

con la implantación 
de planes, 

programas y políticas 
internas del área 
administrativa. 

1. Control de 
Ingresos 

2. Control de Egresos 
3. Control Patrimonial 
4. Compras 
5. Almacén 

1. Ley de 
adquisiciones 
del Estado de 
Jalisco. 

2. Reglamento de 
la ley de 
adquisiciones. 

3. Manual de 
adquisiciones. 

4. Ley de 
presupuesto, 
contabilidad y 
gasto público. 

5. Manual de 
almacenes. 

6. Reglamento 
que regula la 
afectación 
presupuestal 
de las partidas 
3701 Pasajes y 
3702 Viáticos. 

7. Reglamento 
para el manejo 
y control de 
gastos que 
efectúan las 
dependencias 
con cargo al 
fondo 
revolvente. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
No existen 

 
 
 
 

COORDINACIÓN 

JURÍDICA. 
 
 

 
 
 

Lograr la legalidad 
en todo proceso 

jurídico del Museo. 
 

1. Instrumentos 
contractuales 
ámbito Civil, 
Administrativo, 
Mercantil , Laboral. 

2. Asesoría Legal. 
3. Registros / 

Renovaciones; 
Instituto Nacional 
de  Derechos de 
Autor, Instituto 
Mexicano de la  

 
1. Ley para los 

Servidores 
Públicos del 
Estado de 
Jalisco y sus 
Municipios 

2. Ley de 
Responsabilida
des de los 
Servidores 
Públicos del 

 
1. Solicitud de 

Contratos 
2. Contratos 
3. Registros de 

Derechos 
IMPI / INDA 

4. Renovación 
Licencias 
IMPI / INDA 

5. Relaciones 
Laborales, 
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Propiedad 
Industrial. 

4. Relaciones 
Laborales, 
Terminaciones, 
Finiquitos, 
Demandas. 

5. Elaboración de 
anteproyectos  de 
lineamientos o 
reglamentos para 
en áreas 
especificas  o 
generales del 
museo. 

6. Información 
Publica / ITEI. 

Estado de 
Jalisco y sus 
Municipios. 

3. Ley Federal del 
trabajo. 

4. Ley de la 
Propiedad 
Industrial. 

5. Ley Federal de 
Derechos de 
Autor. 

6. Reglamento a 
la Ley de la 
Propiedad 
Industrial. 

7. Reglamento a 
la Ley Federal 
de Derechos 
de Autor. 

8. Código Penal 
Federal. 

9. Código Civil 
para el Estado 
de Jalisco. 

10. Código de 
Procedimientos 
Civiles del 
Estado de 
Jalisco. 

11. Sesiones 
Consejo de 
Administración 
del Órgano 
Público 
Desconcentrad
o de la 
Secretaría 
General de 
Gobierno del 
Estado de 
Jalisco. 

12. Condiciones 
Generales de 
Trabajo para 
los Servidores 
Públicos de 
Base de la 
Secretaría 
General de 
Gobierno. 

13. Ley de 
Información 
Pública del 

bajas, 
finiquitos 
demandas. 
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Estado de 
Jalisco y sus 
Municipios. 

14. Reglamento de 
la ley de 
Información 
Pública del 
Estado de 
Jalisco y sus 
Municipios. 

 

 
 
 
 
 
 

DIVULGACIÓN 

CIENTÍFICA. 

 
 

Realizar la 
investigación 

educativa necesaria 
para la creación del 

marco teórico y 
producción de 

guiones 
museológicos de las 

exposiciones 
temporales y 
permanentes 
creadas en la 

institución. 
Diseñar actividades 
lúdicas con distintas 
temáticas de ciencia 
para los visitantes al 

museo 

 

 

 

 

 

 
1. Museología 

Educativa, 
Divulgación 
Científica. 
 

2. Diseño de 
Talleres 
Científicos. 

 
1. Ley para los 

Servidores 
Públicos de 
Estado de 
Jalisco y sus 
Municipios. 

 
2. Ley de 

Responsabilida
des del los 
Servidores 
Públicos y sus 
Municipios. 

 
3. Ley Federal del 

trabajo 
4. Código Penal 

Federal. 
 
5. Código Civil 

para el Estado 
de Jalisco. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Guión 
museológico 

 
Formato de 

manual 

 
 
 
 
 
 

DIFUSIÓN 

CULTURAL  

 
 

Realizar la 
investigación 

educativa necesaria 
para la creación del 

marco teórico y 
producción de 

guiones 
museológicos de las 

exposiciones 
temporales y 
permanentes 
creadas en la 

institución. 
 
Diseñar actividades 
lúdicas con distintas 

 

 

 
1. Museología 

Educativa, 
Difusión 
Cultural. 
 
 

2. Diseño de 
Talleres 
Culturales. 

 
 

1. Ley para 
los 
Servidores 
Públicos 
de Estado 
de Jalisco 
y sus 
Municipios. 

 
2. Ley de 

Responsab
ilidades del 
los 
Servidores 
Públicos y 
sus 

 
 
 
 
 
 
 

Guión 
Museológico. 

 
Formato de 

manual 
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temáticas para los 
visitantes al museo 

Municipios. 
 

3. Ley 
Federal del 
trabajo 

4. Código 
Penal 
Federal. 

 
5. Código 

Civil para 
el Estado 
de Jalisco. 

 

COORDINACIÓN DE 

MULTIMEDIOS 
DISEÑO DE 

TALLERES Y 

ACTIVIDADES 

EDUCATIVAS DE 

Generar una oferta 
de talleres y 
actividades 

educativas para los 
usuarios del museo. 

Crear juegos y 
software educativos 
que acompañen y 

complementen cada 
uno de los espacios 
de Pabellón Mágico, 
Mediateca y Va de 
Paso en el museo. 

Proporcionar 
información oportuna 
y útil para el público 

en general por medio 
de la página web del 

museo. 

1. Diseño de 
talleres 
multimedio
s. 

2. Diseño y 
producción 
de 
videojuego
s y 
software 
educativo 

3. Actualizaci
ón y 
renovación 
de pagina 
web. 

 

No existen 

 

No existen 

COORDINACIÓN DE 

MULTIMEDIOS 
DISEÑO Y 

PRODUCCIÓN DE 

VIDEOJUEGOS Y 

SOFTWARE 

EDUCATIVO. 

 

1. Definición 
del 
proyecto. 

2. Planeación
. 

3. Producció
n. 

4. Pruebas y 
ajustes. 

No existen No existen 

MULTIMEDIOS 
ACTUALIZACIÓN Y 

DESARROLLO DE 

PAGINA WEB 

 

1. Diseño y 
producción 
de la 
propuesta. 

2. Evaluación 
de los 
cambios. 

3. Actualizaci
ón de la 
página 
web. 

No existen No existen 
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INVESTIGACIÓN 

DE PÚBLICOS Y 

ESTUDIOS DE 

USUARIOS 

Conocer mediante 
diversos 

instrumentos de 
investigación las 

expectativas, 
necesidades y 

niveles de 
satisfacción de los 

visitantes del museo. 

1. Solicitud de 
realización de 
estudio 

2. Diseño de 
protocolo de 
investigación e 
instrumentos  

3. Aprobación del 
protocolo de 
investigación e 
instrumentos  

4. Realización del 
trabajo de 
campo  

5. Sistematizació
n de la 
información  

6. Análisis de los 
datos  

7. Integración  y 
redacción de 
reporte de 
conclusiones  

8. Presentación 
de resultados  

No existen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

No existen 

EVALUACIÓN DE 

LOS PRODUCTOS 

Y PROCESOS 

EDUCATIVOS. 
 
 

Evaluar los 
diferentes productos 

educativos y 
procesos como 

capacitaciones tanto 
al interior del museo 
como en proyectos 
interinstitucionales  
para garantizar la 

generación de 
conocimientos de 

educación no formal 
y la obtención de 

máxima calidad en 
los mismos. 

1. Solicitud de 
realización de 
evaluación y/o 
diagnóstico  

2. Diseño de la 
metodología 
para la 
evaluación.  

3. Aprobación de 
la metodología  
e instrumentos  

4. Realización del 
trabajo de 
campo  

5. Sistematizació
n de la 
información  

6. Análisis de los 
datos  

7. Integración  y 
redacción de 
reporte de 
conclusiones  

8.  Presentación 
de resultados  

 

No existen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No existen 
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DESARROLLO DE 

EXPOSICIONES 

 
 
 

Crear oferta 
museográfica 

adaptada a públicos 
específicos 

 
 
 
 
1. Investigación 
2. Diseño 
3. Materializació

n 

 
Apegarse a las 
políticas 
internas de la 
institución: 

1. Contenidos 
2. Manual 

institucional 
3. Imagen 
4. Seguridad 
5. Accesibilidad 

 

 

 

 

 
 

Establecidos  
intrínsecamente 

por tema. 
 

Seguimiento a 
manuales 
internos. 

COORDINACIÓN DE 

EVENTOS 
 1.    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
COORDINACIÓN DE 

GRUPOS, GUÍAS Y 

VISITANTES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Garantizar la 
satisfacción de los 

usuarios y 
coordinar las 
actividades 

operativas de las 
diferentes áreas del 

Museo. 

1. Atención a 
Visitantes: 
Operación de 
Vestíbulo,  
Operación de 
Mediateca, 
Operación de Va 
de Paso, 
Administración de 
Cuenta Cuentos, 
Operación de 
Exteriores, 
Operación de 
Pabellón Mágico, 
Suministro de 
materiales, 
Atención a 
visitantes 
inconformes, 
Reporte de 
estadísticas. 

2. Atención a Grupos: 
Reservación a 
Instituciones 
educativas, 
Promoción con 
instrucciones 
educativas, 
Logística de 
atención a grupos, 
Reporte de 
Grupos, 
Administración y 
venta de 
Membrecías. 

3. Talleres: 

 
 
 
 
 

1. Ley para 
los 
Servidores 
Públicos 
de Estado 
de Jalisco 
y sus 
Municipios 

 
2. Ley de 

Responsab
ilidades del 
los 
Servidores 
Públicos y 
sus 
Municipios 

 
3. Ley 

Federal del 
trabajo 

 
4. Código 

Penal 
Federal 

 
5. Código 

Civil para 
el Estado 
de Jalisco 

6. Formato de 
Inscripción a 
Módulos 

 
7. Formato de 

Registro de 
Visitantes 

Puerta 
 

8. Formato de 
Reporte 
Mensual 

 
9. Formato de 

Préstamo de 
Sillas de 
Ruedas 

 
10. Formato de 

préstamo de 
Carriolas 

 
11. Responsiva 

juegos 
Extremos 

 
12. Responsiva 

Grupos 
Escolares 
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Programación 
anual de talleres, 
Impartición de 
talleres, 
Supervisión de 
talleres itinerantes 
y permanentes, 
reportes 
estadísticos 
talleres. 

COMUNICACIÓN 

SOCIAL 

 1. Publicaciones 
2. Edición y 

postproducción 
3. Atención a medios 
4. Monitoreo 

informativo 

Ley de 
transparencia 
de la 
información 

No existen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

DESARROLLO 

INSTITUCIONAL 

 
 
 
 
 

Incrementar la 
comprensión pública 

de la misión del 
Trompo Mágico y 
adquirir soporte 

financiero para sus 
proyectos. 

 
 
 
 
 

1. Procuración 
de Fondos. 

2. Vinculación 
Institucional. 

3. Desarrollo de 
nuevos 
proyectos. 

 

 
 
 

1. Ley de 
transparenci
a 

2. Decreto de 
creación 

3. Ley de 
adquisicione
s  

 

 
1. Facturas 
2. Recibos 
3. Solicitud de 

contratos 
4. Convenios 
5. Solicitudes de 

donación 
6. Cartas de 

agradecimiento 
7. Cartas 

compromiso 
8. Propuestas 

9. Formato de 
recepción de 
almacén. 

COORDINACIÓN DE 

IMAGEN Y GRÁFICA 

  
1. Diseño de Imagen 
2. Impresión y/o 

fabricación 

1. Manual de 
Identidad 
Corporativa 

2. Manual de 
Señaletica del 
Museo 

 

COORDINACIÓN DE 

RECURSOS 

HUMANOS 

 
Garantizar que el 

personal del museo 
cuente con el perfil 
establecido para 

asegurar el éxito de 
las funciones 

asignadas a través 
de un sistema 

eficiente y eficaz de 
reclutamiento, 

selección, 
contratación y 

capacitación del 
personal y de 

servicio social para 

 
 
 
 

1. Métodos y 
procedimientos 

2. Administración de 
personal 

 
 
3. Desarrollo de 

personal 
4. Capacitación 
5. Administración de 

servicio social 
 

 
1. Ley para los 

Servidores 
Públicos de 
Estado de 
Jalisco y sus 
Municipios 

2. Ley de 
Responsabilida
des del los 
Servidores 
Públicos y sus 
Municipios 

3. Ley Federal del 
trabajo 

4. Código Penal 

6. Requisición de 
personal 

7. Formato 
solicitud de 
movimiento de 
personal ante 
la Secretaría 
de 
Administración 

8. Formato de 
elaboración de 
contrato 

9. Solicitud de 
empleo 

10. Informe de 
selección 

11. Guía de 
integración  al 
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las diferentes áreas 
del museo. 

 

Federal 
5. Código Civil 

para el Estado 
de Jalisco 

puesto  
12. Nombramiento 
13. Carta 

compromiso 
14. Alta de 

personal 
15. Censo de 

Recursos 
Humanos 

16. Designación 
de 
beneficiarios 

17. Registro y 
actualización 
de datos del 
trabajador y 
designación de 
beneficiarios 

18. Declaración de 
empleos 

19. Recepción de 
condiciones 
generales de 
trabajo de la 
Secretaría 
General de 
Gobierno 

20. Solicitud para 
pago nominal 
vía cheque 
electrónico 

21. Carta de 
cesión/testame
ntaria al plan 
de beneficios 
para 
trabajadores 
del Gobierno 
del Estado de 
Jalisco 

22. Evaluación de 
desempeño 

23. Carta de 
desempeño 

24. Información de 
trámites de 
salida 

25. No adeudos 
26. Solicitud de 

finiquito 
27. Finiquito. 
28. Vacaciones 
29. Días 

económicos. 
30. Tiempo Extra. 
31. Justificación de 

incidencias. 
32. Justificación de 

incidencias por 
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capacitación. 
33. Reporte de 

sanciones. 
34. Actualización 

de datos. 
35. Lista de 

Asistencia a 
capitación. 

36. No adeudos. 
37. Permiso de 

inasistencia 
SS. 

38. Justificación de 
Inasistencia 
SS. 

39. Movimientos 
de Asignación 
SS 

40. Entrega de 
Identificación 
SS. 

41. Reporte 
Administrativo 
SS. 

42. Solicitud de 
baja SS. 

43. Autorización 
de entradas y 
salidas SS. 

44. Solicitud de 
SS. 

45. Evaluación de 
entrevista SS. 

46. Reglamento 
Interno de SS. 

47. Listas de 
Asistencia de 
SS. 

 

SERVICIOS 

GENERALES Y 

PROYECTOS 

  
 
 
 
 
 
1. Mantenimiento 

Preventivo Y/o 
Correctivo 

2. Proyectos 
3. Servicios 

generales 
 

 
1. Ley para los 

Servidores 
Públicos de 
Estado de 
Jalisco y sus 
Municipios 

2. Ley de 
Responsabilida
des del los 
Servidores 
Públicos y sus 
Municipios 

3. Ley Federal del 
trabajo 

4. Código Penal 
Federal 

5. Código Civil 
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para el Estado 
de Jalisco 

 
 
 

COORDINACIÓN DE 

INFORMÁTICA Y 

SISTEMAS DE 

COMUNICACIÓN 

Coordinar las 
actividades de 
mantenimiento 

correctivo y 
preventivo, los 

criterios de 
optimización, 

aplicación racional, 
estandarización y 

normatividad de los 
recursos 

informáticos. Así 
como el acceso a la 
red interna y Global 

Digital, correo 
electrónico y enlace 

de 
telecomunicaciones 
al igual que creando 
soluciones para la 

administración de las 
diferentes Áreas del 

Museo. 

1. Mantenimiento 
Preventivo y 
Correctivo a 
Equipo de 
Cómputo y 
Electrónico, en 
Hardware y 
software. 

2. Gestión y 
Administración 
de Cuentas de 
Usuario de 
nuestra Red y  
Lotus. 

3. Administración 
de los 
Servicios de 
Voz y Datos. 

4. Cableado  
Estructurado y 
redes 
inalámbricas. 

5. Respaldo y 
Restauración 
de 
Información. 

1. Ley para los 
Servidores 
Públicos de 
Estado de 
Jalisco y sus 
Municipios 

2. Ley de 
Responsabilida
des del los 
Servidores 
Públicos y sus 
Municipios 

3. Ley Federal del 
trabajo 

4. 4.-Código 
Penal Federal 

5. Código Civil 
para el Estado 
de Jalisco 

6. Manual de 
Directrices en 
Materia de 
Tecnología 
para el Poder 
Ejecutivo 

 

 

 
COORDINACIÓN DE 

SEGURIDAD 
PRIMEROS 

AUXILIOS 

 
Brindar atención 

Médica inmediata. 

 
1. Evaluar al 

Paciente 
2. Diagnostico 
3. Alta Medica 

 

 
 

1. Ley federal 
del trabajo. 

2. Ley de 
protección 
Civil del 
estado. 

3. Normativid
ad 
Aplicable. 

 

 
COORDINACIÓN DE 

SEGURIDAD 
DEL MUSEO, 

ELECTRÓNICA Y 

BRIGADAS 

 
Garantizar la 

seguridad integral 
del museo. 

 
1. Rondines 
2. Brigadas 
3. Servicios 

Médicos 

 

1. Ley para los 
Servidores 
Públicos de 
Estado de 
Jalisco y sus 
Municipios 

2. Ley de 
Responsabilidad
es del los 
Servidores 
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Públicos y sus 
Municipios 

3. Ley Federal del 
trabajo 

4. Código Penal 
Federal 

5. Código Civil para 
el Estado de 
Jalisco 

 

MANTENIMIENTO 

MUSEOGRÁFICO 
 

 

Producir, mantener, 
incrementar y 

renovar la oferta de 
mobiliario, 

exhibiciones y 
soluciones 

museográficas 
especializadas de 

calidad para el 
museo Trompo 

Mágico. 

 

 

1. Mantenimiento 
Museográfico. 

2. Diseño de 
exhibiciones y 
mobiliario 

3. Montaje de 
exposiciones 
fijas e itinerantes 
y fabricación de 
mobiliario para 
las exposiciones 
Temporales 

 

 

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

Ley de 
Responsabilidades 
del los Servidores 
Públicos y sus 
Municipios 

Ley Federal del 
trabajo 

Código Penal Federal 

Código Civil para el 
Estado de Jalisco 

4.  

 

 
PROMOCIÓN 

 
 
 
 
 

Promover las 
actividades y oferta 

del museo para 
incrementar la 

afluencia. 

1. Promoción 
2. Eventos 

promocionales 
3. Publicidad 
4. Hermanamient

o con 
instituciones. 

5. Adhesión a los 
programas. 

6. Creación de 
nuevos 
proyectos. 

 
 
 
 
1. Ley de 

transparencia 
2. Decreto de 

creación 
3. Ley de 

adquisiciones  
 

 
 
 
 
 
 
 

Solicitud de 
contrato al área 

jurídica. 
 
 

 
 
COMERCIALIZACIÓ

N 

Promover la oferta 
de productos y 
servicios del museo 
para incrementar los 
ingresos y posicionar 
al museo. 

1. Venta 
exposiciones y 
talleres del 
museo 

2. Compra de 
Productos para 
tienda 

3. Elaboración de 
Productos para 

1. Ley de 
transparencia 

2. Decreto de 
creación 

3. Ley de 
adquisiciones  

 

 
Acta de comité 

de tienda 
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1. DIAGRAMA DEL PROCESO 

 

ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

COORDINACIÓN  DE RECURSOS FINANCIEROS Y 

MATERIALES 
SALIDAS 

tienda 
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RECURSOS: Recursos Humanos, Recursos Informáticos, Insumos, Mobiliario. 

 

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

ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  
COORDINACIÓN JURÍDICA SALIDAS 

Actuar 

Mejora Continua 

 
 
Compulsa de 
información. 
 
Mejora en aplicación 
de procesos. 

 
 
 

1.Requisición de 
material para cubrir 
las necesidades de 
las áreas del 
museo. 

1.Apego a la normatividad. 
 
2.Reportes del sistema. 
 
3.Revisión de cierres 
mensuales. 
 
4.Reportes de insumos de 
materiales por áreas. 

 

Verificar 

1.Suministro de  
las requisiciones 
de las áreas del 
museo en tiempo 
y forma. 
 
 

 

 
1. Programación de las 
solicitudes de las 
áreas. 
 
2.Solicitar la suficiencia 
presupuestal para el 
cumplimiento de los 
proyectos. 
 
3. Requisición de 
software contable-
administrativo. 
 
4. Solicitud de vale de 
consumo de 
materiales. 

Planear 
Hacer 

1.Proceso de compras 
internas y externas. 
 
2. Aplicación del gasto por 
partida contenida en el 
clasificador por objeto en la 
partida. 
 
3. Implementación de 
compucaja y contpaq para el 
control del os ingresos y 
egresos. 
 
4. Suministrar los materiales 
al requisitor. 

 
2. Administrar los 

recursos 
monetarios del 

museo. 

 
3. Controlar los  

Egresos del 
museo. 

2.Captación 
veraz y 
oportuna de los 
ingresos 
captados del 
museo . 
 

4. 
Abastecimiento 
de materiales 
logrando así el 
funcionamiento 
de las área  
 

 
 

4. Abastecer al 
personal del museo 

de los materiales 
necesarios para 

cada área. 

3.Emisión de 
reportes de 
erogaciones de 
la operatividad 
del museo. 
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RECURSOS: Informático, Impreso, Electrónico, Muebles,  Cómputo y  Consumibles.  

INDICADORES: 100% de efectividad  en los servicios legales que brinda el museo. 

 

 
 
 

 

 

Actuar 

Mejora Continua 

 Controlar y verificar  
de acuerdo al trabajo 
diario encomendado  
las áreas de 
oportunidad para 
mejora y eficiencia  
del servicio público. 

1. Solicitud de  

Instrumentos 
Contractuales 

 Que el trabajo realizado en 
los apartados  1./ 2./ 3./ 4./ 
5./ 6.  se encuentre ajustado 

a la legalidad actual. 

 Respuesta oportuna a los 
requerimientos solicitados. 

 Dar consecución efectiva a 
los procesos generales del 
Museo. 

 Cumplir con los objetivos 
semestrales establecidos. 

Verificar 

1. Entrega del  
instrumento 
jurídico solicitado 

1. Calendarización  de  
elaboración de contratos 
de acuerdo a la 
Planeación Anual  o por 
solicitud especial por 
Dirección. 
2. Planeación en estudio, 

alcance y contestación  
sobre el tema  legal 
requerido. 
3a. Calendarización de 

Procesos de Registro,  
Renovación de Marca  o 
Titularidad de Derechos. 
4. Estructuración de 

procesos viables sobre el 
tema laboral solicitado. 
5. Solicitud  oportuna  de 

información  a las áreas 
correspondientes para su 
publicidad. 

Planear Hacer 

1. Elaboración de contrato 
específico por requerimiento 
del área. 
2.Tiempo de atención sobre 
bajas, finiquitos, terminaciones 
o liquidaciones ratificadas ante 
Tribunal de Arbitraje. 
3.Recabar información, 
formatos, documentación, firma  
y pago de  trámite sobre 
registro, derecho y  renovación 
de licencias. 
4. Ofrecer una asesoría 
integral. 
5. Establecer criterios en base 
a necesidades especificas de 
reglamentar  
6.Cumplir con los 
requerimientos que  la Ley de 
Información  Pública del Estado 
de Jalisco  y sus Municipios  
establece. 

4. Relaciones 

Laborales en 
general 

5. Anteproyectos de 

lineamientos  y 
reglamentos. 

3a. Obtención de 
la licencia de uso,  
registro de 
derechos, 
renovación de 
licencia  o 
derechos a favor 
del Gobierno del 
Estado. 

4. Certeza legal a 
los proyectos del 
museo. 

2.  Asesoría Legal 

3.  Solicitud de 

registro y 
renovación de 
derechos o 
licencias ante 
INDA-IMPI 

2. Finiquito de la 
relación laboral en 
términos de Ley. 

6. El Trompo 
Mágico apruebe 
como  un órgano 
transparente en  
ámbito de 
información 
pública. 

6. Información 

Pública. 

5. Contar con un 
documento legal 
que regule 
actividades en el 
museo 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO: DIVULGACIÓN CIENTÍFICA  

MUSEOLOGÍA EDUCATIVA 
SALIDAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

RECURSOS: Equipo de cómputo, Internet abierto, bibliografía acorde al tema. 

 
INDICADORES: Reportes de investigación, Textos finales y guiones museológicos. 

 

 

Actuar 

Mejora Continua 

Realizar recorridos por la 
exposición antes de su 

inauguración para 
detectar áreas de mejora 

y llevarlas a cabo en 
caso necesario. 

Acompañar al personal 
operativo en los primeros 
recorridos para detectar 

áreas de mejora. 
Dar seguimiento a la 

exposición durante su 
permanencia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recepción del 
tema acordado por 

directivos de la 
institución. 

Dar a conocer el guión 
museológico a las áreas 
involucradas. 
 
Permanecer en constante 
comunicación con las áreas 
involucradas en el proyecto 
para el seguimiento. 
 
Capacitar al personal de 
primer contacto acerca del 
tema.  

Verificar 

 
 
 
 
 

Presentación de  
conceptualizació
n de exposición 

para 
aprobación. 

Definir pasos para 
llevar a cabo la 
investigación 
educativa. 
 
Definir conceptos guía 
que definirán la 
investigación educativa 
y exposición. 
 
Realizar cronograma 
de trabajo para los 
encargados educativos 
de la coordinación de 
divulgación científica.  

Planear 

Hacer 

Analizar la investigación 
educativa y entrevistarse con 
expertos en el tema.  
 
Realizar la conceptualización 
de la exposición para 
autorización de la dirección 
educativa. 
En caso necesario, realizar 
modificaciones y  una vez 
autorizado crear el guión 
museológico.  
 

Creación de textos presentes 
en la exposición tanto para los 
cedularios y en caso de ser 
necesario para el software 

educativo. 

 
Presentación de 

guión 
museológico a 
directivos de la 

institución . 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO: DIVULGACIÓN CIENTÍFICA 
DISEÑO DE TALLERES Y ACTIVIDADES EDUCATIVAS. 

SALIDAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

RECURSOS: Equipo de cómputo, Internet libre, bibliografía adecuada a los temas, materiales consumibles 

para realizar pruebas.  
INDICADORES: Que el nivel de satisfacción de los visitantes según las encuestas realizadas, sea en un 90%. 

 
 

Actuar 

Mejora Continua 

 
 
 
 

En caso necesario 
realizar adecuaciones 

a las actividades y 
talleres. 

 
 
 
 
 
 

 
 

Recepción de 
temática a realizar 

en talleres y 
actividades 

educativas, así 
como los proyectos 
en los que estarán 

presentes, el 
público al que 

estarán dirigidas y 
las fechas en las 
que se llevarán a 

cabo. 

Verificar que el personal de 
primer contacto cuente con 
el material didáctico 
adecuado para implementar 
el taller. 
 
Conocer la reacción de los 
visitantes en torno al taller y 
la actividad.  
 
 

Verificar 

 
 
 
 
 
Presentación de 
la propuesta a la 

dirección 
educativa. 

Informar a los 
encargados educativos 
el tema, línea de 
trabajo de las 
actividades y talleres, 
así como la técnica a 
utilizarse en ellos. 
 
Realizar cronograma 
de trabajo al interior de 

la coordinación. 

Planear Hacer 

Revisar  la investigación 
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 la 
actividad. 
Coordinar la capacitación al 
personal de primer contacto.  

 
Presentación 

manual 
operativo a la 

dirección 
educativa. 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

DIFUSIÓN CULTURAL MUSEOLOGÍA EDUCATIVA. 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS: Equipo de cómputo, Internet abierto, bibliografía acorde al tema 

 

INDICADORES: Reportes de investigación, Textos finales y guiones museológicos. 
 

 
 

Actuar 

Mejora Continua 

Realizar recorridos por 
la exposición antes de 
su inauguración para 
realizar mejoras, en 
caso necesario.  
 
Acompañar al personal 
de primer contacto en 
los primeros recorridos 
para establecer puntos 
a mejorar.  

Dar constante 
seguimiento a la 
exposición. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recepción del 
tema acordado por 

directivos de la 
institución. 

Dar a conocer el guión 
museológico a las áreas 
involucradas. 
 
Permanecer en constante 
comunicación con las áreas 
involucradas en el proyecto 
para el seguimiento. 
 
Capacitar al personal de 
primer contacto acerca del 
tema.  

Verificar 

 
 
 
 
 

 
 
 

Presentación de  
conceptualizació
n de exposición 

para 
aprobación. 

Definir pasos para 
llevar a cabo la 
investigación 
educativa. 
 
Definir conceptos guía 
que definirán la 
investigación educativa 
y exposición. 
 
Realizar cronograma 
de trabajo para los 
encargados educativos 
de la coordinación de 
difusión cultural.  

Planear Hacer 

Analizar la investigación 
educativa y entrevistarse con 
expertos en el tema.  
 
Realizar la conceptualización 
de la exposición para 
autorización de la dirección 
educativa. 
En caso necesario, realizar 
modificaciones a la 
conceptualización y  una vez 
autorizado crear el guión 
museológico.  
 
Creación de textos presentes 

en la exposición tanto para 

los cedularios como para el 

software educativo 

correspondiente en los casos 

que aplique.  

 
Presentación de 

guión 
museológico a 
directivos de la 

institución . 



 

ELABORÓ:  ELABORÓ: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

FECHA 

ELABORACIÓN: 
28-MAY-12 

FECHA 

ACTUALIZACIÓN: 
28-MAY-12 VERSIÓN: 00 

CÓDIGO:  GG-TM-SG-MP-001 
PÁGINA 

24 DE 60 

 

 

   

Manual de Procesos 

ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

DIFUSIÓN CULTURAL, DISEÑO DE TALLERES Y ACTIVIDADES 

EDUCATIVAS. 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS: Equipo de cómputo, Internet libre, bibliografía adecuada a los temas, materiales consumibles 

para realizar pruebas.  
INDICADORES: Que el nivel de satisfacción de los visitantes según las encuestas realizadas, sea en un 90 

%. 

 

Actuar 

Mejora Continua 

 
 
 
 

En caso necesario 
realizar adecuaciones 

a las actividades y 
talleres. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recepción de 
temática a realizar 

en talleres y 
actividades 

educativas, así 
como los proyectos 
en los que estarán 

presentes, el 
público al que 

estarán dirigidas y 
las fechas en las 
que se llevarán a 

cabo. 

Verificar que el personal de 
primer contacto cuente con 
el material didáctico 
adecuado para implementar 
el taller. 
 
Conocer la reacción de los 
visitantes en torno al taller y 
la actividad.  
 
 

Verificar 

 
 
 

 
 
 

Presentar la 
propuesta a la 

dirección 
educativa. 

 
Informar a los 
encargados educativos 
el tema, línea de 
trabajo de las 
actividades y talleres, 
así como la técnica a 
utilizarse en ellos. 
 
Realizar cronograma 
de trabajo al interior de 
la coordinación. 

Planear Hacer 

Conocer la investigación 
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. 

 
Coordinar la capacitación al 
personal de primer contacto.  

 
 
 

Presentar 
manual 

operativo a la 
dirección 
educativa. 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO: MULTIMEDIOS 

DISEÑO DE TALLERES Y ACTIVIDADES EDUCATIVAS. 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS: Computadora para generar los manuales, 2 encargados para investigación de contenidos y 

$500 pesos  para materiales de los prototipos. 

INDICADORES: Que el nivel de satisfacción de los visitantes, según la encuesta de visita libre, sea positivo 

por lo menos en un 90 % de los encuestados. 
 

Actuar 

Mejora Continua 

 
 

Probar los talleres con 
grupos piloto acorde a 

los rangos de edad. 
Registrar las pruebas. 
Realizar las mejoras 

necesarias. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Recibir los temas 
de los talleres del 
año en curso así 

como los rangos de 
edad de los 

participantes. 

 
 
 

Revisión periódica de los 
avances de los 

encargados acorde al 
cronograma general de 

los talleres. 

Verificar 

 

Manuales de 

los talleres. 

Generar cronograma 
que señale los 
tiempos de los 

procesos así como 
los responsables 

para el diseño de los 
talleres. Generar 

propuesta de 
talleres, presentar la 
propuesta, efectuar 

los ajustes 
necesarios. 

Planear Hacer 

 
 
 

Definir las temáticas 
Definir los contenidos 

educativos 
Definir los materiales 
Definir los productos 

Manualizar 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

DISEÑO Y PRODUCCIÓN DE VIDEOJUEGOS Y SOFTWARE 

EDUCATIVO. 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS: Humanos: 2 programadores y un dibujante. Computadoras y software para diseñar 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. 

 

Actuar 

Mejora Continua 

 
 

Probar los productos 
de software con grupos 

piloto acorde a los 
rangos de edad. 

Registrar las pruebas. 
Realizar las mejoras 

necesarias. 

 
 
 
 
 
 
Tema del software 
y objetivo general 

 
 
Revisión periódica de los 

avances de los 
encargados acorde al 

cronograma general de 
desarrollo de software. 

Verificar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 productos por 
año. 

 
Generar cronograma 

que señale los 
tiempos de los 

procesos así como 
los responsables 
para el diseño del 
software. Generar 

propuesta, presentar 
la propuesta, 

efectuar los ajustes 
necesarios. 

Planear Hacer 

 
 

Definir las temáticas 
Definir los contenidos 

educativos 
Definir dinámicas de 

interacción. 
Definir dinámica de juego. 
Supervisar el proceso de 

producción de los insumos. 
Supervisar la programación. 

 

 
 
 
 
 
 
 

Insumos: Textos, 
dibujos, videos y 

sonidos. 
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ENTRADAS 

NOMBRE DEL PROCESO:  
ACTUALIZACIÓN, RENOVACIÓN Y DESARROLLO DE NUEVAS 

SECCIONES PARA LA PÁGINA WEB DEL TROMPO MÁGICO 

MUSEO INTERACTIVO. 

SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS: Humanos: 2 programadores y un dibujante. Computadoras y software para diseñar 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 página web. 

 

Actuar 

Mejora Continua 

 
 

Probar las nuevas 
secciones del sitio web 

con grupos piloto 
acorde a los rangos de 

edad. Registrar las 
pruebas. Realizar las 
mejoras necesarias. 

 
 
 
 
 
 

Petición de 
renovaciones y 

cambios. 

 
 
Revisión periódica de los 

avances de los 
encargados acorde al 

cronograma general de 
modificaciones del sitio 

web. 
 

Verificar 

 
 

 
Nuevas 

secciones del 
sitio web. 

 

Generar cronograma 
que señale los 
tiempos de los 

procesos así como 
los responsables 

para las 
modificaciones al 
sitio web. Generar 

propuesta, presentar 
la propuesta, 

efectuar los ajustes 
necesarios. 

Planear Hacer 

 
 

Definir las soluciones 
técnicas. 

Revisar la adaptación de los 
contenidos a formato digital. 

Definir las dinámicas de 
interacción. 

Supervisar el proceso de 
producción de los insumos. 
Supervisar la programación. 

 
 
 
 
 

Insumos: Textos, 
fotos, videos. 

 
 
 
Pagina Web 
Actualizada 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

INVESTIGACIÓN DE PÚBLICOS Y ESTUDIOS DE USUARIOS 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

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

procesamiento de datos. (Excel, access, atlas t.i, etc. ) 
INDICADORES: Evaluaciones semestrales 

 

 

 

 

Actuar 

Mejora Continua 

Revisión del reporte y 
realización de los 
ajustes en caso 
necesario  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Solicitud de 
realización de 

estudio 
 

 
Seguimiento al trabajo de 
campo y realización de 
acciones correctivas  en 
caso necesario  
 
Verificación de la correcta 
aplicación de los 
instrumentos  y captura de 
la información  
 

Verificar 

 
 
 
 
 
 
 
 

Presentación de 
resultados a las 

áreas 
involucradas 

 

 
Diseño del protocolo de 
investigación: método, 
técnicas, instrumentos, 
cronograma, solicitud 
de personal de apoyo 
(servicio social)  
 

Planear 

Hacer 

 
Diseño de base de captura. 
Capacitación del personal de 
apoyo. 
Realización del trabajo de 
campo. 
Captura de la información. 
Procesamiento de la 
información. 
Análisis de datos. 
Redacción  del reporte de 
conclusiones . 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

EVALUACIÓN DE LOS PRODUCTOS Y PROCESOS 

EDUCATIVOS 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS: Equipo de cómputo, 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. 
 

 

Actuar 

Mejora Continua 

 

Revisión del reporte 
y realización de los 

ajustes en caso 
necesario 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Solicitud de 
realización de 

evaluación  

Seguimiento al trabajo de 
campo y realización de 
acciones correctivas  en 
caso necesario  
 
Verificación de la 
correcta aplicación de los 
instrumentos  y captura 
de la información  

Verificar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presentación de 
resultados a las 

áreas 
involucradas 

 

 
Diseño y planeación 
del método de 
evaluación,  
instrumentos, y 
cronograma de trabajo.  
Solicitud de personal 
de apoyo (servicio 
social)  

Planear Hacer 

 
Diseño de base de captura. 
Capacitación del personal de 
apoyo . 
Realización del trabajo de 
campo . 
Captura de la información . 
Procesamiento de la 
información . 
Análisis de datos. 
Redacción  del reporte de 
conclusiones . 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

DESARROLLO DE EXPOSICIONES 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

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

 

INDICADORES: Entrega de exposición en tiempo, gasto de materiales programados. 

 

 
 

Actuar 

Mejora Continua 

 
 
 

Abastecimiento de 
materiales y servicios 

según especificaciones 
en forma. 

Juntas aclaratorias 
 

 

 
 
 
 
 
 
Guión Museológico 
 

 
 

 
Abastecimiento de 

materiales y servicios según 
especificaciones en tiempo 

 

Verificar 

 
 
 
 
 
 
 
 

Entrega de 
Exposición 
terminada. 

 
 
 
 
 
Utilización de recursos 

materiales 

Planear Hacer 

 
 
 
 
Concursos vía administración 

para abastecer almacén. 
Llenar formatos digitales en el 

Sistema Estatal de 
Abastecimientos 

 
Compras internas 

 
Oficios de viajes y traslados. 

 
 

 
 
 

Presupuesto 
asignado 

 

 
 
 
 
 
 

Fecha de 
inauguración 

 

 
 

Entrega de 
archivos de 
contenidos 

digitales 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

COORDINACIÓN  DE EVENTOS INFANTILES 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 

  
 

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

 

INDICADORES: 100% de cumplimiento de Check in de logística 

 

 
 

Actuar 

Mejora Continua 

Con base en los 
resultados de las 

encuestas de calidad, 
evaluar los resultados 
de los últimos eventos 

y hacer las mejoras 
necesarias que arrojen 

las encuestas. 

 

 
 
 
 

1.-Solicitud de 
Información 
(Telefónica, 
personal o 

electrónica) sobre 
los servicios que 
ofrece el museo 

para eventos 
infantiles. Y 
apartado de 

evento 

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

el servicio. 
 

Verificar 

1.- Elaboración de 
contrato del evento, 
Elaboración de 
logística 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) 
 

Planear 

Hacer 

1.-Solicitar limpieza del espacio 
y bolsas para botes de basura. 
 
2.- Realizar montaje y 
decoración del lugar. 
 
3.- Solicitar etiquetas de 
identificación del evento  a 
taquilla. 
 
4.- Entrega lista de invitados y 
etiquetas a vestíbulo. 
 
5.- Recepción del cliente. 
 
6.- Recepción de proveedor de 
alimentos y acomodo de éstos 
en el salón. 
 
7.- Dar seguimiento a la 
logística acordada con el 
cliente. 
 
8.- Cobro del saldo del evento. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Realización de 
Evento y cobro 

del mismo. 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

COORDINACIÓN  DE EVENTOS CULTURALES 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

Recursos: Recursos Humanos, Recursos Informáticos, Insumos, Mobiliario. 
 

Indicadores: Cumplimiento al 100%de programa del evento. 
 

 
 

Actuar 

Mejora Continua 

1.-Retroalimentación con 
director de la academia. 
 2.-Realizar los cambios 
necesarios para mejorar el 
servicio y atención de los 
benefactores culturales.  
2.- Dar continuidad el 
programa de benefactores 
culturales  incitando a la 
participación activa de las 
academias actuales, así 
como la búsqueda de 
nuevas academias. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Planteamiento de 
Objetivos de la 
Coordinación  

eventos Culturales, 
en donde se 

establece que 
deberá de 
organizar 

anualmente 3 
eventos culturales 

masivos y 
preferentemente un 

evento cultural 
cada fin de 
semana. 

 

 
 
 
 

Supervisión constante del 
evento. 

Verificar 

 

 

 

 

 

 

 
 

Presentación de 
evento en 
donde se 

comparte al 
visitante las 

culturas tanto de 
nuestro país 

como de otros 

países. 

1.- Hacer contacto con 
las academias artísticas, 
revisar su calidad, y en 
caso de aprobación 
programar presentación. 

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

2.- Realizar montaje de 
escenario y mobiliario. 
3.- Prever degustación 
para artistas. 
 4.- Informar al personal 
del museo sobre el 
evento. 
5.- Solicitar 
agradecimiento a imagen 
y gráfica. 

Planear Hacer 

1.- Elaborar voceos para 
vestíbulo. 

2.- Realizar montaje de 
equipo de audio e 
iluminación (según 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 degustación. 
 
6.- Llevar a cabo la 
presentación. 
 
7.- Al finalizar se guarda 
equipo electrónico y 
mobiliario. 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

COORDINACIÓN  DE EVENTOS SOCIALES 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

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

 

INDICADORES: Cumplimiento al 100%de programa del evento. 

 

 
 

Actuar 

Mejora Continua 

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

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

 
 

1.-Solicitud de 
Información 
(Telefónica, 
personal o 

electrónica) sobre 
los servicios que 
ofrece el museo 

para eventos 
sociales  Y 
apartado de 

evento. 

 
 

1 y 2.-Supervisión 
constante del evento. 

Verificar 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Realización de 
Evento y cobro 

del mismo 

1 y 2.-Verificar 
disponibilidad de la 
fecha solicitada y 
agendar. 
1.-Recibir anticipo (en 
caso de ser un evento 
pagado)  
1 y 2.- Solicitar 
etiquetas a taquilla. 
1 y 2.- Solicitar a 
cliente listado de 
proveedores. 
1 y 2.-Informar al 
personal del museo 
sobre el evento. 
1.- Recibir pago de 
liquidación y firma de 
contrato. 

Planear Hacer 

1 y 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. 
1 y 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. 

  
 
 
 
 
 

2.-Recepción de 
oficio de solicitud 

de evento 
autorizado por la 
dirección general. 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

COORDINACIÓN DE GRUPOS, GUÍAS Y VISITANTES 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

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

 

INDICADORES: Que el nivel de satisfacción de los visitantes, según la encuesta de visita libre, sea positivo 

por lo menos en un 90 % de los encuestados. 

 
 

Actuar 

Mejora Continua 

 
Evaluar logísticas para 
encontrar áreas de 
oportunidad de mejora. 
 
Acciones correctivas, 
preventivas y de 
mejora. 

 
 

1.Necesidad de 
administrar los 
espacios del 

Museo para brindar 
una buena 
Atención a 

nuestros Usuarios 

 
Apegarse a las logísticas 
establecidas. 
 
Satisfacción de los clientes. 
 
Cumplimiento de objetivos 
de la dirección. 
 
 

Verificar 

 
1.Brindar buena 

atención a 
clientes en los 

diferentes 
espacios del 

Museo 

Elaborar logísticas de 
operación para los 
diferentes espacios. 
 
Elaborar logísticas de 
reservación y 
recepción de grupos, 
Paquetes escolares. 
 
Elaborar planeación 
anual de talleres. 
 
Solicitar los materiales 
necesarios para la 
impartición de talleres. 
 

Planear Hacer 

Operar los diferentes espacios 
del museo. 

Operar la recepción y 
reservación de los Grupos 
Escolares. 

 
Administrar los talleres e 
impartirlos. 
 
Administrar los materiales 
necesarios para la operación 
de las salas.  

2.Necesidad de 
administrar los 
procedimientos 

para poder recibir y 
atender a los 

Grupos. 

 
 
 
 

3.Necesidad de 
administrar los 
procedimientos, 
requisiciones e 

impartición de los  
Talleres que oferta 

el Museo. 

2.Otorgar una 
buena atención 

en su 
reservación y 

recepción a los 
grupos 

escolares. 

 
 
 

3.Impartir de 
manera 

satisfactoria 
para los clientes 
los talleres que 
oferta el Museo. 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  
COMUNICACIÓN SOCIAL 

SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS:  
Recursos humanos, equipo de audio, video y fotografía, mobiliario, equipo de oficina. 
INDICADORES:  
Alcanzar las metas semestralmente de la coordinación con base en los reportes mensuales 

 

Actuar 

Mejora Continua 

 
 
 
Realizar ajustes en los 
productos de 
comunicación 
realizados en la 
coordinación para un 
mejor impacto de la 
información 

Informar a la 
sociedad la oferta 

museográfica, 
promociones, 
eventos y en 

general los temas 
que la Dirección 

General considere 
pertinentes 

estableciendo los 
medios más 

adecuados para 
hacerlo 

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

Verificar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Que se dé el 
proceso de 
comunicación 
efectiva de 
manera veraz y 
oportuna 
reflejándose en 
un mayor 
número de 
visitantes al 
museo 

 
 
 
 
 
Realizar las estrategias 
de comunicación con 
base en el cronograma 
de actividades anuales.  

Planear Hacer 

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

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

Planeación de los 
productos de 
comunicación 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO: 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS: Equipo humano, Mobiliario, Equipo de cómputo, Informático y Consumibles.  

 

INDICADORES: Desarrollo de los proyectos del museo e incremento en los programas sociales. 
 

 
 

Actuar 

Mejora Continua 

 

Mantener  
retroalimentación con 
las áreas involucradas 
en el proceso para el 

seguimiento y la 
detección de 
necesidades. 

 

 

 

1. Recibe 
solicitudes para 

buscar patrocinios. 

 

 
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. 

Verificar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El ingreso del 
donativo ya sea 

en dinero en 
efectivo o en 

especie y 
servicios. 

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

Detecta nuevas 
empresas acordes a lo 
solicitado. 

 

 

Planear 
Hacer 

Prepara la presentación del 
Proyecto y la  propuesta de 
colaboración. 
 
Presenta propuesta al 
patrocinador o donante. 

Elabora convenio y recaba 
firma. 
 
Recibe la donación y se da de 
alta en el sistema. 
 
Elabora una carta  de 
agradecimiento. 

 

 

 

2.- Hace alianzas 
con Instituciones 
afines al Museo. 

 

 

 

3.- Desarrolla 
nuevos proyectos y 

detecta 
necesidades de  

patrocinio. 

Busca aumentar 
los recursos para el 
Programa Social. 

 

 

 

 

 

 

 



 

ELABORÓ:  ELABORÓ: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

FECHA 

ELABORACIÓN: 
28-MAY-12 

FECHA 

ACTUALIZACIÓN: 
28-MAY-12 VERSIÓN: 00 

CÓDIGO:  GG-TM-SG-MP-001 
PÁGINA 

37 DE 60 

 

 

   

Manual de Procesos 

ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

COORDINACIÓN DE IMAGEN Y GRAFICA 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS:  
 

INDICADORES:  
 

 
 

Actuar 

Mejora Continua 

 

 

 

Verificar 

 

 
 

Planear Hacer 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS: Recursos informáticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos  

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

incidencias elaborados. 
 

 

Actuar 

Mejora Continua 

 Reprogramación de 
actividades. 

 Acciones 
correctivas, 
preventivas y de 
mejora 

 

  
 
 

Requisición de  
personal para 
cubrir con el 

recurso humano 
las diferentes 

plazas del museo. 

 Apego a normatividad 
aplicable. 

 Entrega en tiempo y 
forma de proyectos. 

 Revisión de Objetivos 
semestrales. 

 
 

Verificar 

 
 

Asignación de 
servidores y  
servidoras 

públicas, así 
como de 

personal de 
servicio social a 

su área de 
trabajo. 

 
 Calendarización 

de  cada uno de 
los proyectos. 

 
 Solicitud de 

presupuestos para 
los proyectos que 
así lo requieren. 

 
 
 

Planear Hacer 

 Reclutamiento y 
Selección del personal,  

 Administración de 
incidencias de personal. 

 Capacitación de personal 
 Administración de 

personal de servicio 
social, control de horas 
de servicio. 
 

 

 
Necesidad de 
administrar las 
incidencias del 

personal  así como 
sus prestaciones. 

 
Solicitud de 

capacitación en 
diversos temas . 

 
Reporte de 
Sanciones 
aplicables, 
gracias al 
control de 

incidencias 

 
Personal 

capacitado en 
cada una de las 
áreas de trabajo 

mejorando el 
rendimiento. 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

SERVICIOS  GENERALES Y PROYECTOS 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

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. 
 

 

Actuar 

Mejora Continua 

 
 
-Reprogramar 
actividades de mejora. 
 
-Retroalimentación con 
el área solicitante. 

 
 

Programa de 
Mantenimiento 
Preventivo del 

museo. 

 

-Supervisar las actividades 
asignadas. 
 
-Realizar ajustes a los 
proyectos. 

Verificar 

 
 
 
Cumplimiento 
de programa de 
mantenimiento. 
 

-Cronograma de 
mantenimiento 
preventivo. 
 
Revisión de materiales 
necesarios para la 
reparación o nuevo 
proyecto. 
 
Solicitud de los 
materiales faltantes. 
 
Diseño y evaluación el 
proyecto a realizar. 
 

Planear Hacer 

 
 
 
-Organización de las 
actividades. 
 
-Asignación de actividades al 
especialista en la actividad. 
 
 
-Revisión de materiales. 
 
  

Reporte o Solicitud 
de mantenimiento 
de las diferentes 
áreas del museo. 

 
 
 
Solicitud de  
proyecto, 
intervención o 
extensión de 
alguna área. 

 
Solución a 
Reporte o 
solicitud de 
mantenimiento. 

 
 
 
Entrega de 
proyecto, 
intervención o 
extensión. 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

COORDINACIÓN  DE INFORMÁTICA Y SISTEMAS DE 

COMUNICACIÓN 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS:  Equipo de cómputo, internet, Software, Herramienta de diagnóstico, recursos humanos 

 

INDICADORES: 100 %  de reportes  atendidos y disminución gradual de los mismos,  90% de los equipos de 

computo y electrónicos en óptimas condiciones de hardware y software. 

Actuar 

Mejora Continua 

Reprogramación de 
actividades. 
 
Seguimiento a  los 
reportes resueltos. 
 
Acciones correctivas y 
de mejora continua. 

Requisición de  
Soporte técnico 
Correctivo a 
Equipo de 
Cómputo y 
Electrónico, en 
Hardware ó 
software 
 

Apego a normatividad 
aplicable. 
 
Solución en tiempo y forma 
de los reportes. 
 
Solución permanente y de 
bajo costo a cada unos de 
los reportes. 

Verificar 

Servidores(as) 
públicos  que 
cuentan con 
equipos de 
cómputo y 
electrónicos en 
óptimas 
condiciones 
operacionales, 
mejorando así 
su desempeño 
laboral. 

Solicitud de  Presupuesto 
para Equipos, 
Herramientas  y software 
Modernos. 
 
Investigación de  
novedades tecnológicas, 
aplicables a nuestro 
espacio de trabajo. 
 
Programación de acuerdo 
a la información de 
futuras exposiciones a 
desarrollar ó  itinerar. 
 
 
 
 
  
 

Planear Hacer 

Atención de los distintos 
reportes por radio, vía 
telefónica o Lotus Notes. 
 
Administración de claves 
Telefónicas, usuario de 
dominio y Lotus Notes. 
 
Capacitación continua y 
rotación de actividades al 
personal de soporte técnico. 
 
Acudir  a la brevedad posible 
a la atención de los reportes 
recibidos 
 
 
 
 
 
 
 
 

Necesidad de 
gestionar  y 
administrar las  
cuentas de usuario 
de nuestra red y  
Lotus. 

 

Necesidad de 
administración de 
los servicios de voz 
y datos. 
 

visitantes  con 
una  agradable 
experiencia, al 
no tener 
contratiempos 
por  fallas 
técnicas durante 
su visita, desde 
estacionamiento 
público, 
taquillas, 
módulos y salas 
de cómputo 

Personal 
capacitado para 
atender 
cualquier falla 
que se presente 
en equipos de 
cómputo y 
electrónicos en 
las instalaciones 
del museo 

Requisición  de 
Cableado  
Estructurado y 

redes inalámbricas. 

Necesidad de 
Respaldo  y 
Restauración de 
Información. 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

COORDINACIÓN DE SEGURIDAD 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS:  
Material médico y quirúrgico, equipo informático, recurso humano y financiero. 
INDICADORES:  
Brindar seguridad al 100% de los empleados y visitantes. 

Actuar 

Mejora Continua 

1.-Realizar todas las 
recomendaciones 
necesarias, para así 
disminuir por completo la 
tasa de accidentes al 
interior del museo. 
 
2.- Proceder conforme a lo 
establecido, con la 
aplicación de acciones 
inmediatas hasta resolver 
la situación. 
 
3.- Tomar decisiones  
conjuntas, mantenimiento y 
operativo para evitar repetir 
situaciones de riesgo. 

1.- Servicios 
Médicos: Solicitud 
de atención  
medica de un 
lesionado. 
 
1.-Consulta medica 
a empleado del 
museo o servicio 
social 

1.-Realizar recorrido por el 
área donde se suscito el 
accidente, para verificar que 
no exista riesgo para los 
demás visitantes, y de ser 
así, solicitar se corrija. 
 
2.- Confirmar que con 
recursos propios se puede 
resolver la contingencia o 
emergencia. 
 
3.- Confirmar 
responsabilidad por parte 
del museo. 

Verificar 

1.-Paciente 
diagnosticado y 
recetado o 
trasladado a un 
hospital a recibir 
atención médica 
mayor.  
1.-Tratamiento 
medico inicial y 
receta o envió a 
su clínica para 
mejor atención. 

 
1.-Contar con un stock 
de medicamentos y 
materiales de curación 
para la correcta 
atención de un 
paciente. 
 
2.- Contar con las 
brigadas formadas, así 
como el personal 
capacitado, tanto 
interno como sub-
contratado. 
 
3.- Contratar seguro de  
daños a terceros. 

Planear Hacer 

1.-Recibir y evaluar al 
paciente, notificar al 
coordinador de seguridad o al 
supervisor en turno, tomar las 
acciones necesarias para su 
tratamiento o traslado si así lo 
requiere. 
 
2.- Evaluar la situación, para 
así determinar las acciones a 
tomar. 
 
3.- Determinar en conjunto, 
medico, ajustador y director la 
responsabilidad del museo. 

 
 
2.-Seguridad en el 
museo: Reporte de 

alguna 
contingencia o 
emergencia. 

 

 
 
 
3.-Lesión en 
persona  causada 
por mala operación 
de equipo o falla en 
nuestras 
instalaciones. 

2.-Situación 
controlada, 
museo y 
personal fuera 
de riesgos.  

3.-Derivar la 
atención medica 
a la compañía 
aseguradora y 
así garantizar el 
pago de los 
servicios 
médicos 
privados en la 
institución 
designada por la 
Compañía 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

COORDINACIÓN  MANTENIMIENTO MUSEOGRÁFICO 

(REPARACIONES) 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS: Recurso Humanos, equipo de computo, y materiales para la elaboración de la exhibición. 

INDICADORES: 100% de los exhibits funcionando 
 

 

Actuar 

Mejora Continua 

Siempre se debe estar en 
contacto con todas las áreas 
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 útil el reporte de 
mantenimiento elaborado 
por el área Operativa, 
permitiendo con esto una 
correcta retroalimentación, y 
mejores resultados.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Necesidad de 
mantenimiento y 

reparación del las 
exhibiciones del 

museo 

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

 

 

Verificar 

Mantenimiento 
Preventivo. a) Hacer una 

guía de mantenimiento, 
especificando 
periodicidad de 
mantenimiento. 
b)Supervisión de áreas 

para detectar posibles 
afectaciones. 

Mantenimiento 
Correctivo. a) 

Recolección de 
información de 
afectaciones en las 
exhibiciones, recabada 
por dirección operativa. b) 
Realizar programación de 
reparaciones. 

 

Planear Hacer 

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

a) Taller de Carpintería 
b) Taller de herrería 
c) Taller de Técnico 

Especializado 
d) Área de diseño 

gráfico (Museografía 
o Dirección General) 

 

 
 
 
 

Mobiliario 
reparado. 

 
Exhibís 

funcionando al 
100% 

 
 

Gráficos 
reparados 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

COORDINACIÓN  MANTENIMIENTO MUSEOGRÁFICO 

(DISEÑO DE EXHIBICIONES Y MÓDULOS) 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS:  Recurso Humanos, equipo de computo, y materiales para la elaboración de la exhibición. 

INDICADORES: Apertura de exhibición en tiempo de acuerdo a programación. 

 

Actuar 

Mejora Continua 

 
 
Retroalimentación al 
momento de la interacción 
directa del producto por 
medio de reporte de 
mantenimiento y 
supervisión. 
 
Programación de mejoras. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Diseño de 
Exhibiciones y 

Módulos 

 

 

Revisión de cronograma de 
actividades, para 
comprobar su cumplimiento. 

Supervisión de cada 
producto terminado, 
apoyándonos en recorridos 
de áreas y reportes de 
dirección operativa. 

 

Verificar 

Diseño de mobiliario del 
museo, basándose en 
características 
antropométricas de 
usuarios y lineamientos 
vigentes del museo. 
 
Diseño de nuevos 
módulos, para las 
diferentes áreas de 
exhibición del museo. 
 
Diseño de exhibits 

Planear 
Hacer 

 
 
 
Diseño, producción y compras 
de acuerdo  a la programación 
por  la fecha de inauguración, 
derivando el desarrollo a el 
área correspondiente: 
carpintería, herrería, o área de 

diseño grafico.  

 
 
 
 
 

Módulo 
Terminado 

 
 

 
Exhibith 

terminado 
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ENTRADAS 

NOMBRE DEL PROCESO:  
COORDINACIÓN  MANTENIMIENTO MUSEOGRÁFICO 

(MONTAJE DE EXPOSICIONES Y FABRICACIÓN. DE 

MOBILIARIO PARA EXPOSICIONES TEMPORALES) 

SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS: : Recurso Humanos, equipo de computo, y materiales para la elaboración de la exhibición. 

INDICADORES: Apertura de exhibición en tiempo de acuerdo a programación 

 

Actuar 

Mejora Continua 

 
 
Constante revisión por 
medio de reportes del área 
operativa. 
Programación de mejoras o 
reajustes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Solicitud de 
Montaje o 

fabricación de 
mobiliario para 
exposiciones 
temporales. 

 
 
 
 
 

 

 
 
Revisiones de acuerdo al 
programa, recorridos y 
reportes.  
 
 

Verificar 

 

 
Programación de 
elaboración de 
mobiliario, tomando 
como base la fecha de 
inauguración de la 
exposición. 
 
Programas de revisiones. 

 

Planear 
Hacer 

 
 
 
Diseño, producción y compras 
de acuerdo  a la programación 
por  la fecha de inauguración, 
derivando el desarrollo a el 
área correspondiente: 
carpintería, herrería, o área de 

diseño grafico.  
 

 
 
 
 

Mobiliario de 
exposición 
terminado 

 
 
 

Montaje de 
exposición 
terminado 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

PROMOCIÓN 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

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

 

INDICADORES: Mantener el número de visitantes del año anterior o incrementarlo en un 1%.  

 

 

Actuar 

Mejora Continua 

 
 

Re programar 
estrategias según 

resultados y realizar los 
cambios que 

convengan al museo. 

 
 
 
 
Planeación anual 
de promoción de 
visita libre. 

 
 
 

Evaluación de resultados 
por medio de pautas, 

reportes, estadísticas y 
redención de visitantes por 

evento. 

Verificar 

 
 
 
 
 

Realizar cronograma 
para  programar 

estrategias mensuales 
de comunicación. 

Planear Hacer 

 
 
 
 

Implementar estrategias 
publicitarias a  través de los 

medios de comunicación con 
los que cuente en ese 
momento el museo. 

Necesidad de 
Promoción grupos 
escolares, en base 
a la evaluación de 
redención de visita 
escolar. 

 

 

 

Planeación anual 
de Promoción de 
proyectos. 

. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Incremento de 
afluencia de 
visitantes al 

museo. 
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ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

COMERCIALIZACIÓN 
SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

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

 

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

 

 
 

Actuar 

Mejora Continua 

1. Agendar y cerrar la 
negociación de la 
compra de exhibiciones 
o talleres e 
implementarlos 
operativamente.  
 
2. Diseñar estrategias 
de venta que permitan 
que los inventarios se 
muevan de forma 
constante.  

 
 
 
 
 
 
1. Planeación 

anual de la 
Comercialización 
servicios del 
museo 
 
 

1. Evaluación de resultados 
por medio de reportes, 
estadísticas y redención de 
visitantes por evento. 
 
 
 
2.  Evaluar reportes de 
ventas por producto y re 
programar la compra de 
productos exitosos.  

Verificar 

 
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 votación con el 
comité. 

Planear Hacer 

1. Promover con diferentes 
museos e instituciones 
culturales la oferta de 
exposiciones y talleres con los 
que cuenta el museo. 
 
 
2. Implementar la venta de los 
productos en tienda con una 
exhibición atractiva que 
promueva y provoque la 
compra. 

 

 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Incremento de 
ingresos y 
posicionamiento 
del museo. 
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6. ANEXOS 
COORDINACIÓN JURÍDICA. 

Fecha

PENDIENTE ENTREGADO 

NUMERO DE CONTRATO 

DIRECCIÓN GENERAL

COORDINACIÓN JURÍDICA

Formato de elaboración

de cont rato

(1)   DATOS GENERALES

Nombre de la Empresa o Persona Física:  

 Domicilio:

Telefonos: Email:

Objetivo del Contrato:

Monto del Contrato:
Vigencia/ Inicio -

Terminación:

Fecha de Autorizacion de Consejo:

Dirección Solicitante

Firma del Área Solicitante

(2)      Autorización de Dirección Administrativa:

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

(2)     Es requisito indispensable para elaboración de contrato

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 características de contratación.

DOCUMENTOS REQUERIDOS

Acta Constitutiva

Poder del Representante Legal

Identificación del Representante 

Legal o Persona Física
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Página 1 de 1 

CONVENIO. No. ---/ 2012 
 

 

CONVENIO  DE ----------  QUE CELEBRAN  POR UNA PARTE -------------------------- EN  SU CARÁCTER  DE  ---------

------ DEL  ÓRGANO  PÚBLICO  DESCONCENTRADO  DE  LA SECRETARÍA GENERAL DE GOBIERNO “TROMPO  

MÁGICO, MUSEO  INTERACTIVO”,  EN   LO  SUCESIVO  “TROMPO  MÁGICO”,   POR  OTRA   EL  C. ------  -------

---  ADMINISTRADOR   GENERAL DE -------  ------------ S.A DE C.V.” A QUIEN SE LE  IDENTIFICARÁ COMO “------

-”,   QUIENES  SE  SUJETAN  A  LAS  DECLARACIONES Y CLÁUSULAS SIGUIENTES: 
 

D E C L A R A C I O N E S 
 

I.    “TROMPO MÁGICO”  manifiesta: 
 

I.1. Que  es  un Órgano Público  Desconcentrado  de  la  Secretaría  General de Gobierno, creado por acuerdo del  

Gobernador  Constitucional  Interino  del  Estado Mtro. Gerardo  Octavio Solís Gómez, publicado en el Periódico Oficial 

“ El Estado de Jalisco” , el día 30 treinta de diciembre de 2006. 
 

I.2  Es  importante  para  el  Gobierno del  Estado  instalar  al  servicio  de  la  niñez,  los  medios  de  comunicación social, 

visual  y auditiva  de  forma   interactiva   que  le  permitan  desarrollar  habilidades  de  pensamiento, así  como valores   

humanos, artísticos,  culturales,  educativos  y  formativos  propios  de  Jalisco  y  de la Cultura Universal  para  un   

desarrollo  integral  en  comunión  con  los  objetivos   de   identidad  regional  y  nacional, por  lo  tanto  impulsando  en  

el  Estado  un  museo  moderno,  que  presente  características  propias  y adecuadas para coadyuvar en el desarrollo 

educativo y cultural de la niñez. 
 

I.3 Con  fecha ----------- C. Gobernador Constitucional del  Estado ---------------  designó  a   la  aquí   representante  

como  ----------    de  este  órgano,  por  lo  tanto  contando con facultad  para ejercer la representación del Museo y 

celebrar el presente acto jurídico. 
 

I.4  Señala como  domicilio  convencional  para  los fines  del  presente  documento  en la Avenida Central número 750, 

en el fraccionamiento Residencial Poniente, del  municipio de  Zapopan, Jalisco. 
 

II.  “ ------ “   indica: 
 

II.1.- Que su  administrada  se  constituyo  mediante escritura   pública -----  otorgada  ante la fe del Notario  Público  

número  ------   del  municipio  de -------- de  fecha  ----  de --- del   año 20--e inscrita  en  el   Registro  Público  de  la  

Propiedad  y del Comercio  bajo Folio Mercantil Electrónico ----------- .  
 

II.2.- La sociedad  tiene como  objetivo  social  entre otros  el  diseño, desarrollo, …............ 
 

II.3.-  Que  bajo  protesta   de  decir  verdad   manifiesta  que  el  carácter  que  ostenta  de Administrador General Único 

de la  Sociedad   no le ha sido limitado o  restringido en ningún  término, por  lo  tanto  siendo  capaz  legalmente  para  

suscribir el  presente  documento  de  acuerdo  a  los poderes  y  facultades  consignados  en  los estatutos  sociales  del  

acta constitutiva de su poderdante, identificándose  con  credencial   para  votar  con fotografía  folio ------------ expedida 

por el Instituto Federal Electoral. 
 

II.4.- El  domicilio  legal   de  la   sociedad  se  ubica  en   la   finca  marcada  con  el  número ---- de  la  calle ------------ ,  

en la colonia ---------  del  municipio de -------, Jalisco, Registro Federal de Contribuyentes ------------------ . 
 

 

III.- Señaladas  las  declaraciones  anteriores,  las  partes  manifiestan  que es  su deseo  sujetar  sus  compromisos  

conforme a las siguientes:  

C L Á U S U L A S 
 

OBJETO 
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DIFUSIÓN CULTURAL.  

 

Formato de Manual 
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Formato de Guión Museológico 
 

 

 

1. Documentación e investigación 

 

 

2. Objetivo general 

 

 

3. La experiencia 

- Qué se pretende aportar al visitante 

- Qué queremos que experimente el visitante 

 

4. Definición de contenidos 

- Contenidos verticales 

- Contenidos transversales 

 

5. Guión de la exposición 

- El discurso 

- Los contenidos 

- Los ámbitos temáticos 
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7. GLOSARIO 
 
 

DIFUSIÓN CULTURAL 

Protocolo de 
investigación  

Documento que describe los objetivos, diseño, metodología y consideraciones para 
la implementación y realización de una investigación.  

COORDINACIÓN DE MULTIMEDIOS 

Software Programa informático que realiza una tarea específica. 

Sitio web Documento interactivo en Internet con información relevante para los clientes. 

Guión museológico 
Documento en el que se especifican objetivos, materiales didácticos, tema y 
museología de una exposición temporal o permanente. 

COORDINACIÓN JURÍDICA 

Registro Asiento o anotación que queda de lo que se registra 

Asesoría/Asesorar Dar consejo o dictamen en materia de cierta dificultad 

Licencia Permiso para hacer una cosa 

Derecho Tributo que se paga por una mercancía o por otro uso consignado por la ley 

Certeza Conocimiento seguro y evidente de que algo es cierto 

Renovación Reanudación de algo 

Ley 

 Cada una de las normas o preceptos de obligado cumplimiento que una 
autoridad establece para regular, obligar o prohibir una cosa, generalmente en 
consonancia con la justicia y la ética. 

 Norma de conducta a la que se somete una comunidad o un grupo social. 

COORDINACIÓN DE EVENTOS 

Sound-check 
Verificar calidad de sonido, niveles de audio, comprobar que las pistas funcionen, 
micrófonos, etc. 
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8. DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

  

Dirección General de……….. 
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9. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 

 

 
 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

Firma, nombre y puesto 
 

Lic. Daniel Sánchez 
Gutiérrez 

Director Administrativo 
 
 

  Firma, nombre y puesto 
  

Lic. Graciela de la Vega 
Michel 

Directora General. 
 

  Firma, nombre y puesto 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

Secretario de 
Administración. 

 

 

 

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emídidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos 
en términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

 


