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2. PRESENTACION

“El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la
calidad en los servicios o productos que se ofrece en 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 responsables del proceso, la normatividad, asi como los
indicadores de éxito que determina si el resultado de la dependencia esta o no
cumpliendo con los estandares de calidad especificados.”

Los propositos de la realizacion de este manual son los siguientes:

= Servir como medio de integracién 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 béasica para la planeacion e implantacion de
reformas/mejoras administrativas.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Procesos en su calidad de instrumento administrativo, tiene los
siguientes objetivos:

>

YV VV V

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 ejecuciéon, control y
evaluacion del proceso.

Definir los estdndares 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. RuMBO DE GOBIERNO.

En el Estado de Jalisco aspiramos a ser un gobierno lider en prosperidad a nivel mundial,
con vocacion clara y compartida, con mejores oportunidades de desarrollo y calidad de
vida. Pretendemos eliminar la pobreza extrema y propiciar a que todos los habitantes
tengan oportunidades de ingresos suficientes para una vida digna, con educacion, salud,
seguridad y vivienda en cada region de la entidad, donde las familias convivan con alegria
en un clima de respeto al medio ambiente, con equidad y alta participacion ciudadana.

Valores y Principios Compartido

Estableceremos y restableceremos cuantas
veces sea necesario, los mecanismos que
privilegien el dialogo, la libertad de
expresion y la comunicacién oportuna,
completa, transparente y veraz.

Trabajaremos de la mano ciudadania y
gobierno  para brindar  certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la
aplicacion del derecho, la justicia y el
ejercicio de los recursos de la sociedad.

Desarrollaremos nuestro trabajo bien, a la
primera, haciéndolo con calidad, calidez
humana y disciplina.

Realizaremos todas y cada una de las
acciones de gobierno y sociedad con
verdadero espiritu de servicio.

Procuraremos en nuestro entorno, generar
una ambiente de unidad, donde se respire

el optimismo, la concordia, el entusiasmo y
la alegria de trabajar para el bien comdn y
de convivir como una gran familia.

Orientaremos nuestros esfuerzos con
perseverancia hacia el cumplimiento de
los mas altos anhelos y propdsitos
comunes, privilegiando la cultura de la
prevencion y la planeacion.

Partiremos del respeto a la dignidad, la
confianza en las personas y la credibilidad
en nuestras instituciones, como principio
fundamental de la relacién humana y de las
interacciones entre sociedad y gobierno.

Trabajaremos en equipo con tolerancia,
propiciando la multidisciplinariedad, la
creatividad y la sinergia grupal, sin
menoscabo de  nuestras iniciativas
individuales.

Ejes Estratégicos y Propésitos Generales del Desarrollo

Empleo y Crecimiento

Lograr que las familias de Jalisco alcancen un mayor poder adquisitivo a través del
desarrollo econémico del estado, la creacion y fortalecimiento de cadenas de valor, la
generaciéon de mas empleos mejor remunerados y de oportunidades de crecimiento
para todos.

Desarrollo Social

Lograr el desarrollo integral de todos los jaliscienses para vivir en un ambiente digno y
estimulante a través del fortalecimiento del capital humano y el incremento del
patrimonio natural, cultural y social.

Respeto y Justicia

Garantizar, con la participacion de la sociedad, un entorno seguro para la vida, la
propiedad y la movilidad de las personas y bienes, asi como también generarles mayor
certeza y seguridad juridica.

Buen Gobierno

Contar con un gobierno eficiente, profesional, transparente y honesto, que rinda
cuentas y actle de acuerdo con la voluntad ciudadana.
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5. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS

PROCESO SUSTANTIVO

SUBPROCESO

Control y seguimiento de acuerdos

Control y seguimiento

Coordinacion juridica

Instrumentos contractuales

Asesoria Legal

Registros de autor

Relaciones en la presentacion de
Servicios.

Comunicacion social

Publicaciones

Edicién y Postproduccion

Atencion a medios

Monitoreo informativo

Desarrollo institucional

Procuraciéon de fondos

Mercadotecnia

Vinculacién del museo

Creacion de nuevos proyectos

Coordinacion de imagen y grafica

Disefio de imagen

Impresién y / o fabricacion.

Coordinacion de recursos humanos

Administraciéon de servicio social

Desarrollo de personal

Métodos y procedimientos
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Control de Vacaciones

Reporte de Incidencias

Capacitacion

Coordinacion de recursos financieros
y materiales

Control de ingresos

Control de egresos

Control patrimonial

Compras

Almacén

Servicios generales y proyectos

Mantenimiento preventivo y/ o correctivo

Proyectos

Servicios generales

Coordinacion de informética y
sistemas de comunicacion

Soporte técnico

Administracion de lared interna ,
sistemas informaticos y telefénicos

Sistematizacion de procesos

Coordinacion de seguridad

Servicios Médicos

Brigadas

Seguridad del museo

Sistemas de seguridad

Prevencion de lesiones y dafios

Difusién cultural

Museologia educativa

Disefio de talleres y actividades
educativas.

Divulgacion cientifica

Museologia educativa
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Disefio de talleres y actividades
educativas.

Coordinacion de multimedios

Disefio de talleres y actividades
educativas

Disefio y produccion de videojuegos y
software educativo

Actualizacion , renovacion y desarrollo
de nuevas secciones para la pagina web
del trompo mégico museo interactivo .

Investigacion y evaluacion educativa

Planeacién y coordinacién de la
investigacion de publicos .

Evaluacion de los productos educativos.

Mantenimiento museogréfico

Mantenimiento museografico

Disefio y fabricacion de mobiliario y
exhibiciones

Desarrollo de exposiciones

Desarrollo de exposiciones

Coordinacion usuarios y guias

Atencion al visitante

Atencion a grupos

Atencion a talleres

Coordinacion de eventos

Eventos culturales

Festejos infantiles

Eventos sociales

Elaboracion , coordinacion y
supervision de asuntos
administrativos para el area
educativa.

Tramites administrativos para el area
educativa .
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6. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS, SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.
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CONTROL Y SEGUIMIENTO .

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales

Ley para los Servidores Publicos de Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Responsabilidades del los Servidores Publicos y sus Municipios
Ley Federal del trabajo

2) Politicas Generales.

Es responsabilidad de Control y Seguimiento el dar el soporte a la Direccion
General para sus presentaciones de informacion de resultados tanto dentro como
fuera del museo, cumpliendo con el manual de estilo autorizado.

Brindar la atencion a las sugerencias y comentarios que los visitantes realizan
tanto en la pagina Web como en el buzén de sugerencias.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en junta de directores y de staff de
Direccién General, para informar al Director los avances de los mismos.

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

Control y Seguimiento Acuerdos de junta de staff y directores

Comentarios y Sugerencias del visitante
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL -

PROCESO: Control y Seguimiento de Acuerdos
NOMBRE DEL _

SuBPROCESO: | Control'y Seguimiento

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | DIréccion General

ALCANCE O AMBITO:

Grupo Personal del Consejo Promotor del Museo del Nifio y Visitantes

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Coordinar y dar seguimiento a los comentarios de los visitantes asi como a los
acuerdos realizados entre la Directora General y cada una de las Direcciones del
Museo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Toda informacién tratada en la junta de Staff y directores debera ser
autorizada previamente por la direccion general.

2. Los Coordinadores o directores de area seran responsables de dar
respuesta de los acuerdos al responsable de control y seguimiento.

3. Se daréa respuesta a cada uno de los comentarios realizados por los
visitantes.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que cada uno de los comentarios de los visitantes y acuerdos realizados reciba el
seguimiento y control necesario para que se lleve a cabo.

INDICADOR DE EXITO:

100% de los acuerdos del museo realizados. Atencion al 100% de las quejas y
sugerencias de los visitantes.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Manual de Estilo
» Reglamento para la Prestacién de Servicios

Fecha de elaboracion: Octubre de 2008 Pagina 15 de 521




g

MANUAL DE PROCESOS

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL -

PROCESO: Control y Seguimiento

NOMBRE DEL -

SusprocEso: | Control'y Seguimientos

DIRECCION GENERAL Direccion General

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
ACUERDOS EN JUNTA DE STAFF Y DIRECTORES

1 Envia al responsable de control y seguimiento via Director o
correo electrénico los puntos de su éarea que | Coordinador de area
solicita sean tratados en junta.

2 Revisa los correos de los Directores de éarea,| Responsable de
imprime la informacion y la entrega a la Directora Control y
General, anexando los avances de la junta anterior. Seguimiento

3 Recibe y revisa la informacion y solicita al| Directora General
responsable de control y seguimiento que organice
la orden del dia.

4 Organiza el orden del Dia. Responsable de

Control y
Seguimiento
5 Se presentan a la junta y plantean los puntos a| Directores de area/
tratar, cumpliendo con la orden del dia. Coordinador de Area
Staff
6 Toma la informacion y genera la minuta. Responsable de
Control y
Seguimiento

7 Da seguimiento a la minuta, presentandose en el| Responsable de
area o con el encargado responsable, y solicita Control y
informacion del estatus del acuerdo. Seguimiento

8 Si se cumplié el acuerdo, lo da por concluido,| Responsable de
realiza reporte y lo presenta en junta. Si no se Control y
cumplié, solicita una justificacion para su Seguimiento
aprobacion o cambio.

9 Entrega la justificacion. Director o

Responsable del
acuerdo/Coordinado
r de area Staff
10 Recibe justificacion y la presenta el dia de junta. Responsable de
Control y
Seguimiento
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3) Flujograma del Subproceso.
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NOMBRE DEL __
PROCESO: Control y Seguimiento
NOMBRE DEL —

SuBpPROCEso: | Control'y Seguimiento

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General

DIRECTOR O COORDINADOR
DE AREA

CONTROL Y SEGUIMIENTO

DIRECTORA GENERAL

Inicio

Revisa

de los

A 4

los correos

Directores,

Se presentan a la junta 'y
plantean los puntos a <
tratar.

Organiza el orden del

dia.

\ 4

Recibe la

informacion la revisa

Toma la informacion
»| hecesariay generala
minuta.

v

Solicita informacién a las
direcciones del estatus
del acuerdo.

Entrega justificacion para su
aprobacion o cambio.

Se cumplio el
acuerdo.

A

Da por

AntiArdA

concluido el

ranlizAa

Fin

Recibe justificacion y

v

Fin
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2) Descripcion Narrativa.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

NOMBRE DEL -

PROCESO: Control y Seguimiento de Acuerdos
NOMBRE DEL i

SuBPROCESO: | €ontrol y Seguimiento

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PRocEso: | D'réccion General

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS DEL VISITANTE

comentarios y sugerencias que requieren una
solucion inmediata.

1 Abastece con formatos de comentarios y| Responsable de
sugerencias el buzén, para que el visitante pueda Control y
opinar. Seguimiento

2 Cada lunes depura el buzon, revisa y captura los| Responsable de
comentarios y sugerencias. Control y

Seguimiento

3 Distribuye por area correspondiente las quejas y| Responsable de

sugerencias en un formato establecido . Control y
Seguimiento

4 Envia via correo electrénico el concentrado a| Responsable de
Directores y Coordinadores de area para que estén Control y
enterados. Seguimiento

5 Entrega los comentarios y sugerencias que| Responsable de
considere mas relevantes a la Directora General. Control y

Seguimiento

6 Da respuesta a los visitantes via correo electrénico| Responsable de
o telefénica sobre sus comentarios y sugerencias, Control y
agradece su opinion e invita a que regresen al Seguimiento
MuSseo.

7 Aborda en junta de Directores y Staff los| Directora General

8 Archiva formatos para consulta o cualquier
aclaracion.

Responsable de
Control y
Seguimiento
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3.Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL __
PROCESO: Control y Seguimiento
NOMBRE DEL __

Susproceso: | Controly Seguimiento

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General

RESPONSABLE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DIRECTORA GENERAL

Inicio

Abastece con formatos de comentarios y
sugerencias el buzén, para que el visitante
pueda opinar.

Cada lunes depura el buzén,

'

Distribuye por area correspondiente en un
formato establecido (Excel)

A 4

Envia via Lotus Notes el

'

Entrega los comentarios y sugerencias que
considere més relevantes a la Directora
General.

v

Da respuesta via email o | Aborda en junta de Directores y

Archiva formatos para consulta o cualquier
aclaracion.

v

Fin

A
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COORDINACION JURIDICA

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

Ley para los Servidores Publicos de Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Responsabilidades del los Servidores Publicos y sus Municipios
Ley Federal del trabajo

Ley de la Propiedad Industrial

Ley Federal de Derechos de Autor

Reglamento a la Ley de la Propiedad Industrial

Reglamento a la Ley Federal de Derechos de Autor

Cddigo Penal Federal

Cadigo Civil para el Estado de Jalisco

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

Sesiones del H. Consejo Promotor del Museo del Nifio

2) Politicas Generales.
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

- La Coordinacion de Recursos Humanos dard a conocer mediante oficio a la
Coordinacion Juridica las contrataciones de personal que requieran las diversas
direcciones para que presten sus servicios al Consejo Promotor del Museo del
Nifio, quien revisara y validara la formalizacion de los mismos.

- La vigencia de los contratos esta determinada a los términos y autorizacion que
establece el H. Consejo Promotor del Museo del Nifio correspondiente.

- Los contratos de prestacion de servicios profesionales o técnicos deberan de
regirse por lo establecido en los articulos 2254 al 2274 del Cdadigo Civil vigente
para el Estado de Jalisco.

CONTRATOS EN GENERAL

- La Coordinacién Juridica dispone de un formato en la red interna mediante el
cual las Direcciones deben solicitan la elaboracion de contrato especificando
el objeto y demas condiciones que cubran la necesidad del area requirente.
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- La solicitud de contratos debera de estar firmada por el Director del Area
solicitante ademds de contar con la autorizacion de la Direccién Administrativa.

ASESORIA

- Se proporcionara al H. Consejo Promotor del Museo del Nifio la asesoria u
orientacién de caracter legal que requiera.

- Las Direcciones respectivas solicitaran asesoria legal por cualquier medio a la
Coordinacion Juridica quien la otorgara en forma segun lo expuesto.
REGISTROS
- La Coordinacién Juridica asegurara el registro que de derechos de autor y de
marca soliciten las Direcciones ante las instancias correspondientes y que se
deriven de la prestacion de servicios del personal adscrito a sus areas.
RELACIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS
- La Coordinacion Juridica en conjunto con la Coordinacion Administrativa
atendera cualquier asunto derivado de la relacion de la prestacion de servicios

con el Consejo Promotor del Museo del Nifio, interviniendo en los conflictos que
se susciten tanto interna como externamente.

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

Instrumentos Contractuales Contratos de Prestacion de Servicios

Convenios y contratos en general.

Asesoria Legal Asesoria al H. Consejo Promotor del
Museo del Nifio.

Asesoria General

Registros de Autor Reqgistros
Relaciones en la Prestacibn de|Terminaciéon o Renuncia
Servicios. Rescisién o Liquidacion
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL - —
PROCESO: Coordinacién Juridica
NOMBRE DEL Instrumentos Contractuales
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General

ALCANCE O AMBITO:

Personal del museo, Personas Fisicas y Juridicas

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Asegurar y proteger los intereses y bienes pertenecientes al Trompo Magico.
Museo Interactivo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Todas las areas que requieran la contratacion de bienes o servicios
deberan de solicitarlo a la Coordinaciéon Juridica previa aprobacion en
sesion del Consejo Promotor del Museo del Nifio o de la Direccion
Administrativa para la elaboracidén del instrumento juridico acompafnando
la informacién y documentacion necesaria en el formato indicado

RESULTADOS ESPERADOS:

Otorgar el respaldo juridico al Consejo Promotor del Museo del Nifio

INDICADOR DE EXITO:

Contar con el 100% de los instrumentos juridicos necesarios que respalden los
bienes o servicios que llegue a convenir Consejo Promotor del Museo del Nifio.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Cadigo Civil para el Estado de Jalisco

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

Ley para los Servidores Publicos de Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Responsabilidades del los Servidores Publicos y sus Municipios
Ley Federal del Trabajo

Formato de elaboracion de Contratos

VVVYYY
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2) Descripcién Narrativa.

ssgg;;o?ﬂ Coordinacion Juridica
NOMBRE DEL
SusPROCESO: | INstrumentos Contractuales
DIRECCION GENERAL Direccion General
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
1 Entrega copia del formato de alta de personal a| Coordinacion de
contratar para la prestacion de servicios. Recursos Humanos
2 Recibe, analiza y deriva para su elaboracion Coordinador Juridico
3 Recibe, asigna numero de contrato, elabora y cita Abogado
al restador de servicios para firma. Especializado
4 Acude a la cita, firma contrato Prestador de
Servicios
5 Remite contrato a la Coordinacién Juridica. Abogado
Especializado
6 Recibe contrato procede a recabar firmas de las | Coordinador Juridico
demas personas.
7 Recibe contrato firmado y lo archiva en el|Coordinador Juridico
expediente personal del prestador. y/lo Abogado
Especializado
CONVENIOS Y CONTRATOS EN GENERAL
8 Entrega el formato con la documentacién de Asistente de la
soporte respectiva para elaboracién de contrato Direccién o
Coordinacion
solicitante
9 Recibe formato y documentacion de soporte ,|Coordinador Juridico
analiza, si procede solicita numero de expediente a
Abogado Especializado y elabora contrato, si no
procede regresa solicitud y documentacién a la
Direccion o Coordinacion solicitante
10 Entrega numero de contrato Abogado
especializado
11 Recibe numero de contrato, elabora el contrato y | Coordinador Juridico
cita para entrega del mismo para su firma
12 Recibe contrato y recaba firma de la persona|Asistente de la Dir. 0
contratada, regresa contrato a la Coordinacion Coordinacion
Juridica solicitante

Fecha de elaboracién: Octubre de 2008
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13 Recibe contrato, procede a recabar firmas de las|Coordinador Juridico
demas personas que intervienen.
14 Recibe contrato firmado y archiva expediente Coordinador Juridico

y/o Abogado
Especializado
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL . ., ;4
PROCESO: Coordinacion Juridica
NOMBRE DEL
SuePROCESO: | Instrumentos Contractuales
DIRECEHEI CINERAL Direccién General
RESPONSABLE DEL PROCESO:
COORDINACION DE
RECURSOS COORDINADOR ABOGADO PRESTADOR DE
HUMANOS JURIDICO ESPECIALIZADO SERVICIOS
Contratos de
Prestacion de
Servicios
1 INICIO )
v Recibe copia Recibe oficio,
- de oficio de elabora
Entrega copia de i | alta, analizay [ »| contrato, cita [] R cié\CUdfGi}r%a
oficio de alta para »  deriva para al prestador > coztrato
elaboracion de elaboracion de servicios
contrato de contrato para firma
Recibe Remite P
contrato, contrato D
recaba firmas firmado a la
restantes <+——| Coordinacion
|\_/ Juridica
) 4
Archiva
contrato
ASISTENTE DE DIRECCION O | COORDINADOR JURIDICO ABOGADO ESPECIALIZADO
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COORDINACION SOLICITANTE

Convenios y contratos en
general

INICIO

Entrega formato
y documentacion —;_‘ Recibe formato y

para elaboracion documentacion y
@—> de contrato

\ 4

analiza si procede.

no

Procede
1

}

Solicita nimero de Entrega nimero
expediente al de contrato
ahnnadn

S

\4

) g Recibe ndmero  de
Recibe contrato contrato, elabora y cita
para entreaa de contrato

Recaba firma de la
persona contratada y
regresa documento

Recibe contrato y
procede a recabar
firmas restantes

- — T

\ 4

Recibe
contrato

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL L —
PROCESO: Coordinacioén Juridica
NOMBRE DEL | Asesoria Legal
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General

ALCANCE O AMBITO:

H. Consejo Promotor del Museo del Nifio, Direcciones y Coordinaciones

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Otorgar apoyo juridico en la toma de decisiones para el cumplimiento del proyecto
Brindar una asesoria eficiente y de calidad en materia legal

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

2. Enjuntas de sesion del H. Consejo Promotor del Museo del Nifio, se
orientara legalmente en las propuestas y proyectos que se presentan,
sugiriendo cambios o aclarando dudas que surjan.

3. Se orientara legalmente al H. Consejo Promotor del Museo del Nifio cuando
asi lo requiera en la toma de decisiones para el cumplimiento del proyecto.

4. La asesoria se brindara siempre y cuando este relacionada con la
prestacion de servicios

RESULTADOS ESPERADOS:

Atencion y resolucion a las solicitudes presentadas

INDICADOR DE EXITO:

Asesorias otorgadas al 100%

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Cadigo Civil para el Estado de Jalisco

» Ley para los Servidores Publicos de Estado de Jalisco y sus Municipios
» Ley de Responsabilidades del los Servidores Publicos y sus Municipios
» Ley Federal del Trabajo
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2) Descripcién Narrativa.
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NOMBRE DEL _ B T
PROCESO" Coordinacién Juridica
NOMBRE DEL ]

SUBPROCESO: | Asesoria Legal

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO; | DIréccion General

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

ASESORIA AL H. CONSEJO PROMOTOR DEL MUSEO DEL NINO

Indica por la red interna de comunicacion a la
asistente de la Direccion General que se requiere
de la presencia de la titular de la Coordinacion
Juridica para que de su asesoria respecto de
algun asunto a tratar en sesion de Consejo llevada
a cabo.

H. Consejo Promotor
del Museo del Nifio

Recibe comunicacién e informa.

Asistente de la
Direccion

Recibe indicacién y se presenta en la sesion de
consejo.

Coordinador Juridico

Exponen el asunto y solicitan asesoria juridica u
opinion al respecto.

H. Consejo Promotor
del Museo del Nifio

Proporciona la asesoria.

Coordinador Juridico

ASESORIA GENERAL

Solicita asesoria juridica, via telefénica o personal. Direccion o
Coordinacion
solicitante
Recibe la solicitud, si procede, atiende al Coordinacion
momento, si no procede pide solicitar la asesoria Juridica
por escrito y sustentarla.
Genera escrito solicitando asesoria completa y Direccion o
anexa documentacion en su caso. Coordinacion
solicitante
Recibe solicitud y anexos. Coordinacion
Juridica

Analiza solicitud y documentacion en el caso, se

Coordinacion

procede a dar respuesta al area solicitante. Juridica
Recibe respuesta a la asesoria solicitada. Direccion o
Coordinacion
solicitante

3) Flujograma del Subproceso.
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NOMBRE DEL . _ o
PROCESO: Coordinacioén Juridica
NOMBRE DEL ]

SuBPROCESO: | Asesoria Legal

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PRoceso: | DIreccion General

H. CONSEJO PROMOTOR DEL ASISTENTE DE ) .
MUSEO DEL NINO DIRECCION COORDINACION JURIDICA

Asesoria al H. Consejo
Promotor del Museo del
nifo.

INICIO

Indica a la asistente de la Recibe Indicacién
Direccion General que se e informa

requiere de la presencia de

la titular de la Coordinacién
Juridica en la Sesion de
Consejo para que de su

asesoria respecto a algun

tema que se este tratando

en la junta.

Recibe indicacion y se
presenta a la Sesion
de Conseio

A 4

A 4

Exponen el asunto y
solicitan asesoria juridica.

Proporciona
> asesoria.

Cen )
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DIRECCIONES, COORDINACIONES Y

COORDINACION JURIDICA
PERSONAL CONTRATADO v

Asesoria General

v

Solicita asesoria, via > Recibe solicitud.
telefénica o personal

NO Procede. S|
v \4
Pide solicitar la Proporciona la
Genera y entrega un < asesoria por asesoria

escrito solicitando escrito y

asesoria y anexa sustentarla. v
documentacion en

caso necesario.

L

Recibe la solicitud
Y SUS anexos.

L/

A\ 4

A 4

Analiza el tipo de
asesoria y
documentos, y da
respuesta via oficio
al area solicitante

Recibe respuesta |4
de asesoria
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL . _ o
PROCESO: Coordinacioén Juridica

NOMBRE DEL | Registros de Autor
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General

ALCANCE O AMBITO:

Trompo Magico, Museo Interactivo.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Asegurar los registros en materia de derechos de autor y de patente que soliciten
las areas

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Las Direcciones 0 areas solicitantes deberdn de cubrir en forma los
requisitos de registro que son:
a) Entregar originales de producto (0s) a registrar.

b) Carta del titular o sesion de derechos patrimoniales.
c)Comprobante del pago de impuestos.

2. Los registros se llevaran a cabo unicamente de aquellos trabajos que se
deriven de la prestacion de servicios.

RESULTADOS ESPERADOS:

Obtencién de los registros a favor del Consejo Promotor del Museo del Nifio

INDICADOR DE EXITO:

Registros 100% definitivos

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Cadigo Civil para el Estado de Jalisco

Ley de la Propiedad Industrial

Ley Federal de Derechos de Autor

Reglamento a la Ley de la Propiedad Industrial
Reglamento a la Ley Federal de Derechos de Autor
Caodigo Penal Federal

VVVYVYYVYYVY
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2) Descripcién Narrativa.

ssgg;;o?ﬂ Coordinacion Juridica
EISQAF?FTOECDEESZ: Registros de Autor
DIRECCION GENERAL Direccion General
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
REGISTROS
1 Solicita asesoria de registro mediante oficio Direccion Solicitante
2 Recibe oficio solicitando registro de derechos, sella Coordinacion
de recibido Juridica
3 Responde al area solicitante, abre expediente e Coordinacion
indica los requisitos y documentacién necesaria Juridica
para proceder al registro.
4 Recibe respuesta y procede a recabar informacion | Direccion Solicitante
solicitada
5 Remite oficio anexando la documentacion de | Direccion Solicitante
soporte
6 Recibe oficio, analiza la documentacion, si faltan Coordinacion
requisitos, devuelve al area solicitante explicando Juridica
motivos, si procede se realiza llenado de solicitud y
remite al area solicitante para recabar firmas de
prestadores de servicios
7 Recibe oficio con solicitud de registro y recaba | Direccion Solicitante
firmas y devuelve a la Coordinacion Juridica
8 Recibe solicitud, procede al registro e informa via Coordinacion
telefonica a al &rea solicitante del tramite, da Juridica
seguimiento al procedimiento de registro
9 Recibe constancia definitiva de registro, notifica via Coordinacion
telefonica al area solicitante Juridica
10 Archiva registro definitivo en expediente Coordinacion
Juridica
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NOMBRE DEL _ B o
PROCESO: Coordinacién Juridica
NOMBRE DEL _

SuBPROCESO: | Registros de Autor

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General

DIRECCION SOLICITANTE

COORDINACION JURIDICA

Registros

( INICIO )

A
Solicita asesoria de

|— Recibe oficio y
acusa de recibo

registro via oficio

Recibe oficio y <

P

Abre expediente, analiza tipo de

recaba informacién

|

A 4

Remite oficio

m registro, responde via oficio,
indica requisitos y documentos
necesaria para registro

> Recibe oficio, analiza

anexando
documentacién de
soporte

documentacion para
registro

Procede
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DIRECCION SOLICITANTE COORDINACION JURIDICA
2/2
Recibe oficio y solicitud de Realiza llenado de solicitud y remite
registro, recaba firmas y al area solicitante para que recabe
devuelve solicitud a firmas de prestadores de servicios
Coordinacion Juridica

L

»{ Recibe solicitud procede
a realizar el reqistro

]

Informa via telefonica al area
solicitante de la presentacion
del tramite y da
seguimiento

v

Recibe constancia
definitiva de reaistro

!

Notifica via
telefénica al area
solicitante de

A 4

Archiva registro
definitivo en
expediente

FIN
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NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL _ _ o
PROCESO: Coordinacioén Juridica

NOMBRE DEL ] - —
SUBPROCESO: Relaciones en la Prestacion de Servicios

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General

ALCANCE O AMBITO:

Direcciones, Coordinaciones

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Mantener un clima seguro y confiable en la prestacion de servicios que se otorgan
al Consejo Promotor del Museo del Nifio

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

3. La Coordinacion Juridica intervendra cuando las Direcciones o la
Coordinacion de Recursos Humanos en forma oportuna y con el tiempo
debido notifique las controversias que surjan en la prestacién de servicios
del personal.

4. Toda accién a ejercitar por la indebida prestacion de servicios debera de
estar debidamente fundada y motivada por el Director del érea
correspondiente sustentando su dicho

RESULTADOS ESPERADOS:

Que las relaciones que se deriven de la prestacion de servicios sean
satisfactorias para las partes

INDICADOR DE EXITO:

Dar solucion al 100% de las controversias que surjan respecto de la prestacion de
servicios y de acuerdo a lo convenido.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Ley Federal del Trabajo

» Ley para los Servidores Publicos de Estado de Jalisco y sus Municipios
» Ley de Responsabilidades del los Servidores Publicos y sus Municipios
» Caodigo Civil para el Estado de Jalisco
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2) Descripcién Narrativa.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

NOMBRE DEL L -
PROCESO" Coordinacion Juridica

NOMBRE DEL , B —
SusprocEso: | Relaciones de la Prestacion de Servicios

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General

| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

TERMINACION O RENUNCIA

Emite formato de baja para firma del prestador de
servicios y solicita a la coordinacion Juridica que
realice los tramites correspondientes.

Coordinacioén de
Recursos Humanos

Recibe notificacién, prepara documento necesario
para finiquitar el contrato del prestador de servicios.

Coordinacioén
Juridica

Cita a prestador de servicios para firma de

Coordinacion

documento respectivo. Juridica
Acude y firma documento. Prestador de
Servicios
Asiste a la Coordinacién de Recursos Humanos Coordinacion
para firma de formato de baja. Juridica

Entrega copia de formato de baja debidamente
firmado por las é&reas involucradas a la
Coordinacion Juridica.

Coordinacioén de
Recursos Humanos

Recibe formato y archiva ambos documentos en el
expediente del prestador de servicios.

Coordinacion
Juridica

LIQUIDACION O RESCISION

Informa  por escrito, con tiempo y causa
justificada la rescisién del contrato de prestacion
de servicios de la persona adscrita a su area.

Direccion de area

Recibe escrito, prepara documento para rescindir
y liquidar el contrato de prestacion de servicios a la
fecha que se indique.

Coordinacion
Juridica

Informa via telefénica a la Direccion Administrativa
y a las Coordinaciones de Recursos Humanos y de
Recursos Financieros y Materiales para que
procedan segun sus procedimientos

Coordinacion
Juridica

Cita a prestador para firma de documento.

Coordinacion
Juridica

Acude y Firma de documento.

Prestador de
servicios
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6 Notifica via telefébnica a las direcciones
involucradas de la firma del documento por parte
del prestador de servicios

Coordinacion
Juridica

7 Archiva documento en expediente del prestador de
servicios.

Coordinacion
Juridica
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL L o
PROCESO: Coordinacion Juridica

NOMBRE DEL _ B —
sSusproceso: | Reélaciones de la Prestacion de Servicios

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General

COORDINAﬁ&%ﬁLEE:ECURSOS COORDINACION JURIDICA PRESTADOR DE SERVICIOS

Terminacién o Renuncia

INICIO

Emltg formato de baja Recibe notificacion y
para f”.”?a del pr_es_tador > prepara documento
de SErvicios y SOI'C',ta. ala | necesario para finiquitar
Coordm_acmn Jurldl_ca el contrato del prestador
que realice los tramites de servicios.

correspondientes.

\4

Cita al prestador de Acude y firma
servicios para que firme documento.
el documento

Entrega copia de formato

de baja debidamente Asiste a la coordinaciéon |«
firmado por las areas < de Recursos Humanos
involucradas a la para firma de formato de
Coordinacion Juridica. haia
Archiva
documento
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DIRECCION DE AREA

COORDINACION JURIDICA PRESTADOR DE SERVICIOS

Liquidacion o Rescision

I

Emite formato de baja
para firma del prestador

m €s Recibe escrito y prepara
de Servicios y SOlICItQ ala o| documento para rescindir
Coordinacién Juridica "1y liquidar el contrato de
que realice los tramites prestacion de servicios a

correspondientes.

la fecha que se indique.

\ 4

Informa via telefonica a
la Direccion
Administrativa para que
procedan segun sus
procedimientos.

Cita al prestador para > Acude y firma el
firma del documento documento.

Notifica via telefénica a
las direcciones
involucradas de la firma
del documento por parte
del prestador de
servicios.

A

Archiva
documento

FIN
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COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboraciéon: Octubre de 2007.
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NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

Ley de transparencia de la informacion.

2) Politicas Generales.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

COMUNICACION SOCIAL

La Coordinacion de Comunicacion Social, establece los canales propicios para el
intercambio de informacion entre el museo y los diferentes sectores de nuestra
sociedad a través de los medios de comunicacion electronica, impresa y en la

web.

Para la realizacion de un producto de comunicacion integral, se trabaja respetando
siempre nuestra misioén, politicas de imagen y las politicas generales de la

institucion.

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS
Publicaciones Produccion
Correccion
Edicién y postproduccion Produccion
Postproduccién

Archivo audiovisual y fotogréafico

Atencion a medios

Vinculacibn con  dependencias u
organismos  publicos y/o  medios
masivos de comunicacion

Atencion a prensa y comunicacién social
Asignacion 'y  programacion de
entrevistas

Monitoreo informativo

Seguimiento informativo

Informacién interna  de noticias
trascendentes

Clasificacion y archivo de la informacion
institucional publicada en los medios
masivos
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL . B .
PROCESO: Comunicacioén Social
NOMBRE DEL , .
SusprOcEso: | Publicaciones

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PRoCEso: | Direccion General

ALCANCE O AMBITO:

Institucional y de ambito local.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Cuidar el estilo institucional de todos los textos que van dirigidos al publico.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Basarse en las reglas gramaticales de academias como la RAE, ademas
del Manual de Estilo del Trompo Mégico.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que cualquier documento publicado tenga una redaccion limpia, clara y correcta.

INDICADOR DE EXITO:

Que el 100% de las publicaciones del museo sean recibidas por el publico con el
estilo Institucional del museo.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

> Manual de Estilo del museo
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL o :
PROCESO: Comunicacion Social
NOMBRE DEL .
SusprocEso: | Publicaciones
DIRECCION GENERAL : L.
RESPONSABLE DEL PROCEso: | Direccion General
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
PRODUCCION
1 Solicita la realizacion de textos Direcciones del
Museo
2 Reune informacion para la creacion del texto Encargada de
redaccion y
correccién de estilos
3 Redacta el texto y solicita el disefio del mismo a la Encargada de
coordinacion de imagen y grafica redaccion y
correccion de estilos
4 Da disefio al texto y solicitan revision Coordinacion de
Imagen Y Grafica o
Coordinacion de
Desarrollo de
Exposiciones
5 Revisa el texto y el disefio y en su caso solicitan Direccion General
correcciones
6 Realiza las correcciones y turna Encargada de
redaccion y
correccién de estilos
7 Realiza las modificaciones solicitadas firma Coordinacion de
autorizando el disefio y turna. Imagen Y Grafica o
Coordinacion de
Desarrollo de
Exposiciones
8 Autoriza el disefio general y turna Direccion General y
direcciones
involucradas
9 Envia el disefio al solicitante Encargada de
redaccion y
correccion de estilos
CORRECCION
1 Solicita revision y correccion del material Direcciones del
Museo
2 Corrige los textos agrega firma de autorizacion y Encargada de
los entrega al solicitante redaccion y
correccion de estilos
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3) Flujograma del Subproceso.
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NOMBRE DEL - _
PROCESO: Comunicacioén Social
NOMBRE DEL -
SusprocEso: | Publicaciones

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PRocEso: | Pireccion General

COORD. IMAGEN Y
DIRECCION ENCARGADA DE GRAFICA O DIRECCION

SOLICITANTE ) REDACCION Y | DESARROLLO DE GENERAL
CORRECCION DE ESTILOS EXPOSICIONES

Produccién

( INICIO )

A\ 4

Solicita la Reune la informacion para
la creacidn del texto

realizacion de

textos
| —
Redacta el texto y solicita Da disefio y Revisa el texto y
disefio a la coord. de texto y solicita en su caso solicita
imanen revision. carreccinnes
I ]

L

Realiza las
correcciones y turna

Modifica lo
solicitado firma || Autoriza el disefio
> autorizando el general y turna
disefio y turna /_J
L |

————

Envia el disefio al
solicitante

L v ——

FIN
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ENCARGADA DE

COORD. IMAGEN Y

‘ INICIO ’

\ 4

Corrige los textos
agrega firma de
autorizaciony los
entrega a la direccion
solicitante

—

DIRECCION ] GRAFICA O DIRECCION
SOLICITANTE REDACCIONY | pESARROLLO DE GENERAL
CORRECCION DE ESTILOS EXPOSICIONES
Correccion

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

Fecha de elaboracién: Octubre de 2008

Péagina 50 de 521




MANUAL DE PROCESOS

g

1) Generalidades.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

NOMBRE DEL , B .
PROCESO: Comunicacion Social.
NOMBRE DEL L -
susproceso: | Ediciony postproduccion

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direcciéon General

ALCANCE O AMBITO:

Institucional y sociedad local en general.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Difusion institucional.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

2. La Coordinacion de Comunicacion Social, establece los canales propicios
para el intercambio de informacion entre el museo y los diferentes sectores
de nuestra sociedad a través de los medios de comunicacion electronica,
impresa y en la web.

3. Para la realizacion de un producto de comunicacién integral, se trabaja
respetando siempre nuestra mision, politicas de imagen y las politicas
generales de la institucion.

RESULTADOS ESPERADOS:

Difundir los productos y servicios de la institucion.

INDICADOR DE EXITO:

Cumplir con las campafias anuales de difusion del museo.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Cronograma institucional.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL L _
PROCESO: Comunicacioén Social.
NOMBRE DEL L B
Susproceso: | Edicion y postproduccion

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PRoceso: | Direccion General

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |  PUESTO Y AREA
PRODUCCION
1 Solicita una produccién audiovisual Direccién General
2 Recibe la solicitud y en base a los requerimientos Coordinacion de
elabora un guion. Comunicacion Social
y apoyo A
3 Presenta el guién a la Direccion General. Coordinacion de
Comunicacion Social
y apoyo A
4 Autoriza o modifica el guion. Direccién General
5 Realiza modificaciones al guion y Selecciona Coordinacion de
actores. Comunicacion Social
y apoyo A
6 Selecciona Locaciones. Coordinacion de
Comunicacion Social
y apoyo A
7 Produce el guion. Coordinacion de
Comunicacion Social
y apoyo A
POSTPRODUCCION
1 Selecciona escenas. Editor, postproductor
2 Captura escenas. Editor, postproductor
3 Edita escenas. Editor, postproductor
4 Agrega transiciones entre escenas. Editor, postproductor
5 Inserta efectos de audio y video. Editor, postproductor
6 Corrige imagen y audio. Editor, postproductor
7 Crea un archivo. Editor, postproductor
8 Solicita autorizacion del producto al Coordinador de | Editor, postproductor

Comunicacion Social.
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&

Autoriza o pide correcciones. Coordinacion de
Comunicacion Social
y apoyo A
10 Solicita autorizacion del Director de Area. Coordinacion de
Comunicacion Social
y apoyo A

11 Autoriza o pide correcciones. Direccion general.

12 Realiza correcciones. Editor, postproductor

13 Crea archivo final. Editor, postproductor

14 Entrega el producto final en diferentes formatos. Editor, postproductor

ARCHIVO AUDIOVISUAL Y FOTOGRAFICO

1 Graba video y toma fotografia de los eventos. Editor, postproductor

2 Selecciona material de video y fotografia de Editor, postproductor
acuerdo a la calidad del mismo.

3 Clasifica los productos por tematica o evento. Editor, postproductor

4 Manipula los productos de manera digital para Editor, postproductor
incrementar la calidad de los mismos.

5 Archiva los productos clasificados en diferentes Editor, postproductor
formatos digitales.

6 Pone a disposicion interna y externa el material Editor, postproductor
archivado.
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3) Flujograma del Subproceso.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

NOMBRE DEL , B .
PROCESO: Comunicacioén Social.
NOMBRE DEL L -
susproceso: | Ediciony postproduccion

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direcciéon General

DIRECCION GENERAL

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y
APOYO A

Produccioén

Inicio

Solicita Produccién

Crea un guion

Autoriza o modifica el

v

Presenta el guion a la Direccién

guion

L |

General

Realiza correcciones y
selecciona actores

v

Selecciona Locaciones

v

Graba el guién

FIN
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COORDINACION DE .

EDITOR, . DIRECCION

POSTPRODUCTOR SORNUNICACICR GENERAL
SOCIAL Y APOYO A

Postproduccion

INICIO

'

Selecciona escenas.

\ 4
Captura escenas.

!

Edita Escenas.

y

Agrega transiciones
entre escenas.

v

v

Corrige imagen y
audio.

y
Crea un archivo.

\ 4

Solicita autorizacion
del Coordinador de Autoriza o pide
Comunicacién > correcciones.
Social. l

Solicita autorizqcic')n
del Director de Area.

\4

1/2
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COORDINACION DE

EDITOR, ) DIRECCION
POSTPRODUCTOR COMUNICACION GENERAL
SOCIAL Y APOYO A
2/2
Real_iza < |
caorrecciones.

\ 4
Crea archivo final.

A 4

Entrega el producto final en
diferentes formatos.

\ 4
Fin
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EDITOR POSTPRODUCTOR

Archivo audiovisual y
fotoarafico

( INICIO )

A 4

Graba video y toma

y

Selecciona material de video y
fotografia de acuerdo a la calidad del
mismo.

v

Clasifica los productos por
tematica o evento.

v

Manipula los productos

Archiva los productos

AlanifinadAA~ An

Pone a disposicién interna y externa el
material archivado.

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL L _
PROCESO: Comunicacioén Social
NOMBRE DEL - _
SusPROCESO: | Atencion a medios

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | DIréccion General

ALCANCE O AMBITO:

A nivel estatal, vinculando al museo con las instituciones estatales.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Vincular la institucion con los diferentes departamentos de comunicacion social de
las dependencias y los medios de comunicacion

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. La Coordinacion de Comunicacion Social, establece los canales propicios
para el intercambio de informacion entre el museo y los diferentes sectores
de nuestra sociedad a través de los medios de comunicacion electrénica,
impresay en la web.

2. Para la realizacion de un producto de comunicacion integral, se trabaja
respetando siempre nuestra mision, politicas de imagen y las politicas
generales de la institucion.

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener presencia en los medios de comunicacion social para una mayor difusion

INDICADOR DE EXITO:

Un 100% de contacto con los medios de comunicacién masiva.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

> Base de datos de los medios de comunicacion masiva
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL o :
PROCESO: Comunicacion Social
NOMBRE DEL . .
SuBPROCESO: | Atencion a medios
DIRECCION GENERAL : L.
RESPONSABLE DEL PROCEso: | Direccion General
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
VINCULACION CON DEPENDENCIAS, ORGANISMO PUBLICOS Y /O MEDIOS DE COMUNICACION
1 Determina las dependencias y los medios de Encargado de
comunicacién que tienen relacion directa con el| Atencion A Medios
objetivo y naturaleza del museo
2 Vincula a través de los distintos medios de Encargado de
comunicaciébn a las dependencias y medios| Atencion A Medios
masivos
3 Contacta con los jefes de informacion, productores, Encargado de
reporteros o encargados de cada departamento de | Atencion A Medios
comunicacién para el intercambio de informacién
4 Crea la base de datos de comunicacion social con Encargado de
la informacién de cada encargado, jefe de Atencion A Medios
informacion, director, reportero o coordinador de
comunicacioén social
5 Emite comunicados, boletines o informacion Encargado de
novedosa a cada una de las personas de la base Atencién A Medios
de datos conformada
6 Confirma que la informacion enviada llegue Encargado de
correctamente a cada dependencia o medio masivo | Atencion A Medios
ATENCION A PRENSAY COMUNICACION SOCIAL
1 Atiende las solicitudes de informacién requeridas a Encargado de
través de correo electronico, teléfono entre otros Atencion A Medios
2 Recaba la informacion con las distintas areas del Encargado de
museo Atencion A Medios
3 Proporcionan la informacion requerida. Distintas Areas del
Museo
4 Envia la informacion a quien la solicite Encargado de
Atencion A Medios
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ASIGNACION Y PROGRAMACION DE ENTREVISTAS

Planifica las entrevistas

Coordinacion de
Comunicacion Social
y apoyo A

Solicita espacios en los medios de comunicacion
para informar de las novedades del museo

Encargado de
Atencion A Medios

Proporciona espacios para entrevistas

Medios de
Comunicacion

Programa la cantidad de entrevistas y tematicas
para difundir las novedades del museo

Coordinacioén de
Comunicacién Social
y apoyo A

Asigna las personas idoneas para la atencion de
las entrevistas de acuerdo a la teméatica de cada
una de estas

Encargado de
Atencion A Medios

Realiza las fichas informativas para las personas
asignadas para las entrevistas

Encargado de
Atencion A Medios

~ o o ~ w N) i @@ W@

Calendariza la asignacion de los monitoreos de los
medios de informacion

Encargado de
Atencion A Medios
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL L _
PROCESO: Comunicacion Social
NOMBRE DEL B _
SusprOcEso: | Atencion a Medios

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General

ENCARGADO DE ATENCION A MEDIOS

Vinculacién con
dependencias

INICIO

Determina las dependencias o los medios de
comunicacion que tienen relacién directa con el
objetivo y naturaleza del museo

!

Vincula a través de los distintos

-

Contacta con los jefes de informacion, productores,
reporteros o encargados de cada departamento de
comunicacion para el intercambio de informacion.

v

Crea la base de datos de

comiinicacian sncial caon la infarmacian

A 4

Emite comunicados, boletines o informacion
novedosa a cada una de las personas de la base de
datos conformada

v

Confirma que la informacién enviada llegue
correctamente a cada dependencia o0 medio masivo
de informacion, director, reportero o coordinador de

comunicacion social

v

Fin
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ENCARGADO DE ATENCION A DIRECTORES O ENCARGADOS
MEDIOS DE AREA

INICIO —
Atencion a Prensay

Comunicacion social

Atiende las solicitudes
de informacion
requeridas a través de
correo electrénico,
teléfono entre otros.

A 4

Rec?baég |_nform§10|on ~ Proporciona la
> . L
con ag I|st|ntas areas informacion
el museo. requerida

Envia la informacion al
solicitante

FIN
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COORDINACION
COMUNICACION ENCARGADO DE MEDIOS MASIVOS
SOCIAL ATENCION A MEDIOS

Asignacion y
programacion de
entrevistas

( INICIO )

Solicita espacios en
v los medios de
Planifica las entrevistas comunicacion para Proporciona
— informar de las > espacios para
novedades del museo. entrevistas

Programa la cantidad
de entrevistas para
cada tema

A

Asigna a las personas para
atender las entrevistas de
acuerdo a la tematica de

cada una de estas.
Elabora fichas
informativas para las

personas asignadas
para las entrevistas.

L

Calendariza la
asignacion de los
monitoreos de los

medios de informacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL L _
PROCESO: Comunicacion Social
NOMBRE DEL , .

SuUBPROCESO: | Monitoreo Informativo

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PRoCEso: | Diréccion General

ALCANCE O AMBITO:

Para su aplicacion en el museo Trompo Magico

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Transmitir al personal del museo la informacién proporcionada por los diferentes
medios de comunicacién masiva.

PoLiTicas DEL SUBPROCESO:

1. Difundir inicamente noticias que sean relevantes para el museo.

RESULTADOS ESPERADOS:

Mantener informado al personal del museo sobre las noticias que nos involucran
como institucion.

INDICADOR DE EXITO:

Proporcionar el 100% de la informacioén relevante que facilite que cada miembro
de la institucion desempefie adecuadamente su trabajo.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Periédicos de mayor circulacion
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2) Descripcion Narrativa.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

NOMBRE DEL _ . _
PROCESO" Comunicacioén Social
NOMBRE DEL , .

SUBPROCESO: Monitoreo Informativo

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PRoceso: | Direccion General

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

| PUESTO Y AREA

SEGUIMIENTO INFORMATIVO

1 Selecciona medios de informacion relevantes para| Coordinacion de

el museo. Comunicacion Social
y apoyo A

2 Accesa a medios de informacion. Monitorista

3 Selecciona las noticias importantes. Monitorista

4 Analiza el contenido de la nota . Monitorista
Da seguimiento a las actualizaciones informativas Monitorista
de los medios.

INFORMACION INTERNA DE NOTICIAS

TRASCENDENTES
Redacta la sintesis informativa procedente del Monitorista
seguimiento diario.
Envia la informacién relevante al interior de la Monitorista
institucion a través del correo electrénico o de
manera personal.
Busca informacion de interés para las areas del Monitorista
museo.
Informa a las diferentes direcciones de los temas Monitorista
relacionados con su ejercicio.

CLASIFICACION Y ARCHIVO DE LA INFORMACION

INSTITUCIONAL PUBLICADA EN LOS MEDIOS MASIVOS

Segmenta cronolégicamente las notas que hacen
referencia al museo

Monitorista
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y hemerogréfico

2 Clasifica de manera tematica las notas que hacen Monitorista
referencia al museo
3 Almacena fisicamente los archivos de video, audio Monitorista
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3) Flujograma del Subproceso.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

NOMBRE DEL L _
PROCESO: Comunicacion social
NOMBRE DEL _ _ _
SusPROCESO: | Monitoreo informativo

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direcciéon General
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COORDINACION DE
COMUNICACION
SOCIAL

MONITORISTA

INICIO

Segu

imiento

informativo

Selecciona medios
de informacion
relevantes para el
museo

v

Accesa medios de
informacion

Selecciona las
noticias
importantes

\ 4

Analiza el contenido
de la nota

l

Da seguimiento a las
actualizaciones

informativas de los medios

FIN
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MONITORISTA

Informacién Interna de
noticias trascendentes.

INICIO

Redacta La Sintesis Informativa
procedente del seguimiento
diario.

!

Envia la informacién relevante al interior de la
institucion a través del correo electrénico o de manera

personal

A 4

Busca Informacién De Interés
Para Las areas Del Museo

A

Informa a las diferentes direcciones de los temas

relacionados con su ejercicio

FIN
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MONITORISTA

Clasificacioén y archivo.

INICIO

Segmenta cronoldgicamente las notas
que hacen referencia al museo

A 4

Clasifica de manera tematica las notas
que hacen referencia al museo

v

Almacena fisicamente los archivos de
video, audio y hemerogréfico

FIN
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DESARROLLO INSTITUCIONAL

Fecha de elaboracion: Octubre de 2007. @
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DESARROLLO INSTITUCIONAL
NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.
Ley de transparencia
Decreto de creacion

Ley de adquisiciones

2) Politicas Generales.

Politicas generales del museo
Politicas de imagen

Planeacion estratégica del museo

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS
Procuracion de Fondos Deteccion y recepcién de necesidades
del museo
Deteccion de posibles donantes
Desarrollo de propuesta de

colaboracion

Negociacién con el posible donante

Elaboraciéon de convenio

Recepcion de la donacion

Control y atencion al donante

Programa Va Sin Pago

Mercadotecnia Promocion

Eventos Promocionales

Publicidad

Compra de Productos para tienda

Elaboracién de Productos para tienda

Vinculacién del Museo Hermanamiento con instituciones afines
al museo

Adhesion a los programas, asociaciones
y proyectos afines al museo.

Creacion de Nuevos Proyectos Deteccion de necesidades e innovacion.

Desarrollo de Proyecto

Implementacién

Asignacion para el seguimiento
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL . -
PROCESO" Coordinacion de desarrollo institucional
NOMBRE DEL B

SusprOcEso: | Procuracion de fondos

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PRocEso: | Pireccion General

ALCANCE O AMBITO:

La sociedad en general

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Obtencion de recursos

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. No se aceptan donaciones de empresas que no comulgan con la mision del
museo.

RESULTADOS ESPERADOS:

Captacion de recursos

INDICADOR DE EXITO:

Cumplir al 100% el objetivo de proyeccién anual.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Facturas

Recibos

Convenios

Cartas de donacién

Cartas compromiso

Formato de recepcion de almacén.

VVVYYY
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL _ B -
PROCESO" Coordinacién de desarrollo institucional
NOMBRE DEL .,

SuspPROCEsSO: | Procuracion de fondos

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PRoceso: | Direccion General

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |  PUESTO Y AREA
DETECCION Y RECEPCION DE NECESIDADES DEL MUSEO
1 Recibe solicitudes o detecta necesidades de Coordinador de
patrocinio o donacion de las diferentes areas Desarrollo
Institucional
2 Analiza y define si la solicitud procede Coordinador de
Desatrrollo
Institucional
3 Si la solicitud procede, se asigna. Si no procede se| Coordinacion de
le informa al solicitante. Desarrollo
Institucional
DETECCION DE POSIBLES DONANTES
1 Analiza los donantes existentes y la posibilidad de| Coordinacién de
acudir a ellos Desatrrollo
Institucional
2 Detecta nuevas empresas acordes a lo solicitado Coordinacion de
Nota: Si la empresa no nos conoce nos Desarrollo
aseguramos que sepan de nosotros antes de hacer Institucional
cualquier peticion.
3 Contacta a la empresa. Coordinacion de
Desarrollo
Institucional
DESARROLLO DE PROPUESTA DE COLABORACION
1 Investiga los intereses de la empresa, Coordinacion de
Desatrrollo
Institucional
2 Prepara la propuesta de colaboracion. Coordinacion de
Desarrollo
Institucional
3 Presenta la propuesta a la Direccion General para
su autorizacion. Nota: Si es el primer acercamiento Coordinador de
tiene que ir firmada por la Directora del museo. Si Desarrollo
es un contacto ya establecido, la firma a quien se le Institucional

ha asignado la peticion.
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Si queda autorizada la propuesta la presenta al| Directora General y
patrocinador o donante, si no se autoriza reinicia el Coordinador de
Proceso para preparar una propuesta nueva. Desarrollo
Institucional
NEGOCIACION CON EL POSIBLE DONANTE
1 Presenta la propuesta al posible donante. Coordinacion de
Nota: Generalmente es en los primera Desarrollo
acercamientos, que la propuesta se entrega Institucional
fisicamente, en los subsecuentes basta con enviar
la carta de solicitud o incluso un correo electrénico,
llamada.
2 De ser aprobada la propuesta el posible donante| Posible Donante
puede aceptarla o hacer una contrapropuesta. El
posible donante puede informar que no acepta.
3 Elabora carta de agradecimiento firmada por la Encargado de
directora y envia al donante Atencion a
Benefactores y
Directora General
4 Se relnen ambas partes, se decide que aporta y recibe| Coordinacion de
cada institucion. Desarrollo
Institucional
ELABORACION DEL CONVENIO
1 Solicita los documentos necesarios para la Encargado de
elaboracion del convenio Atencion a
Benefactores
2 Llena formato de solicitud de elaboracion del Encargado de
convenio y lo entrega a la coordinacion juridica Atencioén a
Benefactores
3 Elabora convenio y turna Coordinacion
Juridica
4 Recibe convenio y lo envia al donante para su Encargado de
revision. Atencion a
Benefactores
5 De ser autorizado, lo firma y regresa. En caso de Donante
requerir alguna modificacion lo regresa para que se
realicen las correcciones necesarias
RECEPCION DE LA DONACION
1 Recibe la donacion y da de alta en el sistema. Almaceén,
Nota: Si la donacion es en especie se ingresa al| Coordinacién de
almaceén, si es en efectivo se entrega al area Recursos
administrativa. Debe estar presente en la recepcion Financieros y
del material el area que realizé la solicitud a la| Coordinacion de
Coordinacion de Desarrollo Institucional, si es el Desarrollo
caso. Institucional
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Elabora una carta notificando que se recibio el Encargado de
donativo Atencion a
Benefactores
CONTROL Y ATENCION AL DONANTE

1 Asigna categoria correspondiente dentro del| Coordinacion de
Programa General de Benefactores y Desarrollo
Patrocinadores “Ven a Darle Cuerda” Institucional

2 Realiza carta de bienvenida con informacién de Encargado de
beneficios segun categoria, recaba firma de la Atencion a
Directora y envia. Benefactores

3 Otorga beneficios correspondientes de acuerdo al Encargado de
programa “Ven a Darle Cuerda”. Atencion a

Benefactores

4 Calendariza y da seguimiento de fechas de Encargado de
celebracion importantes de los benefactores, para Atencion a
demostrarles lo importante que son para el museo. Benefactores

PROGRAMA VA SIN PAGO

1 Distribuye Cochinitos Invitadores Ambulantes en| Coordinacién de

distintas oficinas, instituciones y centros. Desarrollo
Institucional

2 Coloca en el vestibulo del museo, el Cochinito Seguridad
Invitador

3 Realiza corte en las fechas programadas del| Coordinacion de
Cochinito Invitador, con ayuda de la Coordinacion Recursos
de Recursos Financieros y Materiales. Financieros Ay

Encargado de
Atencion a
Benefactores

4 Recoge peridédicamente, el dinero recaudado en los Encargado de
Cochinitos Invitadores Ambulantes y entrega a la Atencion a
Coordinacion de Recursos Financieros vy Benefactores
Materiales.

5 Contabiliza y controla los montos recaudados en Encargado de
los distintos fondos: Cochinito Invitador, Cochinito Atencion a
Invitador Ambulante e Invita un Grupo al Trompo. Benefactores.

6 Recibe solicitudes de escuelas de escasos| Direccion General
recursos y distintas instituciones, autoriza y turna al
area de Atenciéon a Grupos.

7 Solicita la asignacion de recursos del Programa Va| Area de Atencion a
Sin Pago a la Coordinacion de Desarrollo Grupos.
Institucional.
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8 Define que plan de apoyo patrocinara a cada Encargado de
grupo. Atencion a

Benefactores.

9 Actualiza los reportes del dinero recaudado y de las Encargado de
cortesias otorgadas. Atencion a

Benefactores.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL , B -
PROCESO: Coordinaciéon de desarrollo institucional
NOMBRE DEL .,

SusprOCcEso: | Procuracion de fondos

DIRECCION GENERAL Di i6n G |
RESPONSABLE DEL PrROCEsO: | PIl€ccion enera

COORDINADORA DE COORDINACION DE PATROCINADOR O ENCARGAF)O DE
DESARROLLO DESARROLLO DONANTE ATENCION A
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL BENEFACTORES
Deteccion y Negociacion con los donantes
( INICIO )
\ 4
Recibe
solicitudes o
detecta
necesidades de
patrocinio
v
Analiza y define
si la solicitud
nrocede
Si
Proce Analiza la
prioridad y
' asigna
no v
Analiza los
Informa al donantes
solicitante existentes y la
posibilidad de
acudir a ellos

A 4
Detecta nuevas

empresas
acordes a lo *( 2
solicitado

1/2
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COORDINADOR DE COORDINACION DE ENCARGADO DE
DESARROLLO DESARROLLO PATROCINADOR O ATENCION A
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL DONANTE BENEFACTORES
2/2

Contacta a la
emopresa

\ 4

Investiga los
intereses de la
Amnreaca

Presenta la A 4
propuesta a la Prepara la
direccion propuesta.de 4—(9
general para la colaboracion
propuesta \\—/_—|

Autoriza

propuesta

O

Presenta . no
propuesta al Autori 2
patrocinador o
Sl *

Realiza cambios
en caso de ser

necesario/_—|

A 4

Se reline con la

Coordinacion de
Desarrollo Elabora carta de
Institucional y agradecimiento
deciden que y envia al
aporta y recibe dortj
cada institucion
L
\ 4
FIN
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ENCARGADO DE > OORDINACION DE
G . COORDINACION PATROCINADOR O c
ATENCION A JURIDICA DONANTE DESARROLLO
BENEFACTORES INSTITUCIONAL
Q,\,,pln ) Elaboracién de convenio, recepcion y
atencion al benefactor
\ 4
Solicita los
documentos

necesarios para la
elaboracion del
convenio.

|

y

Llena formato . Elabora | @
convenio y
tiirna
de solicitud /——|
de
Recibe
.......... . 1~
Autoriza o < >
si
Firmay turna
/_:| Recibe la donacién y
se da de alta en el
I sistema. ]

I\_//__

Elabora una carta
notificando que se
recibié el donativo.

|

Asigna

categoria

AnvvrAa~~nAnAITAKnEA

\ 4
1/2
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ENCARGADO DE
ATENCION A
BENEFACTORES

COORDINACION
JURIDICA

PATROCINADOR O
DONANTE

COORDINACION DE

DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Realiza carta de
bienvenida con
informacién de
beneficios seguin
categoria, recaba
firma de la directora
y envia.

22

Otorga

beneficios

carreennndient

L

Calendariza y
da seguimiento
de fechas de

celebraciones
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COORDINACION ENCARGADO DE COORDINACION
DE DESARROLLO ATENCION A DIRECCION DE ATENCION A
INSTITUCIONAL SEGURIDAD BENEFACTORES GENERAL GRUPOS
. .
Realiza Programa Va sin Pago
Distribuye corte en las
Coloca en
cochinitos , fechas i
™ el vestibulo |
invitadores programada
K_/"
Recoge el
dinero
recaudado
en los
Contabiliza y
controla los
montos . "
recaudados en Recibe Solicita la
los distintos solicitudes de asignacion de
fondos. _ e_scu_elas e recursos del
Cochinito | instituciones de Ly ProgramaVa
Invitador escasos sin pago a la
Invitador, recursos, Encargada de
Ambulantes e autoriza y turna Atencion a
. o al Coordinacion ] Renefactares
Inwt_zl%rgnms(ljno al de Atencién a
Define que plan i it
de apoyo |\/  —
patrocinara
cada grupo
Actualiza los
reportes del
dinero
recaudado y de
las cortesias
otorgadas

|ﬁ

1) Generalidades.
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NOMBRE DEL -
PROCESO: Desarrollo institucional
NOMBRE DEL .
SusPrROCEsO: | Mercadotecnia

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General

ALCANCE O AMBITO:

La Sociedad En General

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Promover La Visita e Incrementar La Afluencia Al Trompo Magico

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

No aparecer en publicaciones que promuevan actividades exclusivas de adultos y
entretenimiento relacionado con el alcohol.

RESULTADOS ESPERADOS:

Incremento del promedio de visitantes en grupo y en vista libre.

INDICADOR DE EXITO:

Lograr el objetivo de proyeccién anual

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Facturas
Recibos
Convenios
Publicaciones
Pauta

VVVYYY

Impresos con promociones.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL e
PROCESO: Desarrollo institucional
NOMBRE DEL ,
SusprOcEso: | Mercadotecnia
DIRECCION GENERAL : L.
RESPONSABLE DEL PROCEso: | Direccion General
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
PROMOCION
1 Realiza calendario de promociones que se llevaran| Coordinador De
acabo durante el afio. Desatrrollo
Institucional
2 Propone promociones para incrementar la taquilla,| Coordinacion de
la visita de grupo y actividades especificas. Desarrollo
Institucional
3 Desarrolla propuesta de promocion y logistica Coordinacion de
desarrollo
institucional.
4 Solicita autorizacion de la propuesta. Coordinacion de
Desatrrollo
Institucional
Autoriza Promocion Directora General
Informa a todas las éareas involucradas. Encargado de
(Administrativo, Operativo, Direccién General) Promocion,
publicidad y
vinculacién
institucional.
7 Realiza el lanzamiento de la promocion. Encargado de
Promocion,
publicidad y
vinculacion
institucional.
8 Operacion de la Promocion y supervision. Area asignada
9 Calcula la redencién de la promocion, evalia e Encargado de
informa los resultados. promocion,
publicidad y
vinculacion
institucional.
EVENTOS PROMOCIONALES
1 Recibe invitaciébn a eventos de diversas indoles y| Direccién General
sedes.
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B
2 Evalda los distintos eventos para analizar los| Coordinacion de
beneficios que recibe el museo. Desarrollo
Institucional
3 Si decide participar Involucra a distintas é&reas,| Coordinacion de
dependiendo la naturaleza del evento. (operativo, Desarrollo
administrativo, educativo, museografia) Institucional
4 Prepara el material en base a los requerimientos Encargado de
del mismo (volantes, articulos promocionales,| promocion y vinc.
display, stand, etc.) institucional.
5 Asiste y supervisa el evento Coordinacion de
Desarrollo
Institucional
PUBLICIDAD
1 Busca y recibe de medios de comunicacion sus| Coordinacion de
opciones para publicitar el museo en medios Desarrollo
masivos. Institucional
2 Estudia los niveles de audiencia e impacto de cada Encargado de
uno de los medios, y realiza propuesta. promocion y
vinculacion
Institucional.
3 Presenta la propuesta a la direccion y consejo para| Coordinaciéon de
Su autorizacion Desarrollo
Institucional
4 Autoriza la contratacion o intercambio Direccion General y
Consejo
5 Arma una pauta anual de medios y se entrega a| Coordinacién de
Comunicacion Social Desatrrollo
Institucional
Lleva a cabo la pauta de medios Comunicacion Social
7 Da seguimiento y atencibn a los medios de Encargado de
comunicacién contratadas y de intercambio promocién y
Vinculacion
Institucional
8 Monitorea la pauta Comunicacion Social
COMPRA DE PRODUCTOS PARA TIENDA
1 Busca proveedores de productos para tienda Coordinacion de
Desatrrollo
Institucional
2 Selecciona productos de acuerdo a las| Coordinacion de
necesidades de la tienda con apoyo de diversas Desarrollo
areas. Nota: de preferencia productos Institucional
dinamicos, de recuerdo y de un precio menor a
los 50 pesos al publico.
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Elabora propuesta de nuevos productos y presenta
a direccion general

Coordinacioén de
Desarrollo
Institucional

Autoriza propuesta

Direcciéon General

Solicita al area de imagen y grafica sobre los

Coordinacioén de

productos seleccionados, para que disefien las Desarrollo
propuestas de promocién con la imagen del museo. Institucional
Elabora solicitud de compras con sus Encargado de
especificaciones y requerimientos Atencion a
Benefactores
Recaba firmas de autorizaciéon de la solicitud Encargado de
Atencion a
Benefactores
Lleva a cabo el proceso de compra. Direccion

Administrativa

© o ~ o SIS w@gﬁ°

Recibe e ingresa el material al almacén general

Encargado de

Atencion a
Benefactores
10 Asigna a la Direccién Administrativa los productos Encargado de
para su venta en la tienda del museo. Atencion a
Benefactores
11 Pone a la venta los productos en tienda. Coordinacion de
Recursos financieros
y materiales.
12 Da seguimiento a la venta de los productos Encargado de
Atencion a
Benefactores
ELABORACION DE PRODUCTOS PARA TIENDA.
1 Selecciona productos para elaboracion interna en Coordinacion de
el museo. Desarrollo
Institucional
2 Presenta propuesta de nuevos productos a la Coordinacion de
Directora General Desarrollo
Institucional
3 Autoriza Propuesta Director General
4 Elabora solicitud de compras con sus Encargado de
especificaciones y requerimientos Atencion a
Benefactores
5 Recaba firmas de autorizacion de la solicitud Coordinador de
Desarrollo
Institucional
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Lleva a cabo el proceso de compra del material

Coordinacioén de
Recursos
Financieros A

Capacita a personal de servicio social asignado a

Encargado de

© o™ ~ m@gﬁ°

Su area para la elaboracion de los productos. Atencion a

Benefactores

Organiza la produccion Encargado de
Atencion a

Benefactores

Revisa los productos terminados para su Encargado de
aprobacion de calidad Atencion a

Benefactores

10 Asigna los productos para su venta a la Encargada de
Coordinacion de Recursos Financieros y Materiales Atencion a

Benefactores

11 Pone a la venta los productos en tienda. Encargado de
Atencion a

Benefactores

12 Elabora reportes sobre los productos vendidos Encargado de
Atencion a

Benefactores

13 Da seguimiento a la venta de los productos Encargado de
Atencion a

Benefactores
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL -
PROCESO: Desarrollo institucional
NOMBRE DEL .
SUBPROCESO: Mercadotecnia

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PRocEso: | Diréccion General

COORDINADOR DE | COORDINACION DE ENCARGADO DE
DESARROLLO DESARROLLO DIRECTORA PROMOCION Y
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL GENERAL VINCULACION AREA ASIGNADA
Promocién
INICIO
Establece Propone
fechas promociones
apropiadas para para
distintas incrementar la
promociones taquilla, la visita
que se llevan a de grupoy
cabo durante el actividades
afio. especificas.
u
Desarrolla b Autoriza | Informa a
promocion.
de 1 todas las
l\_'/_ areas
L [ —
\ 4
Lanza
Opera vy
g
(pueSta en QlInervisAa
I\_/_
Calcula la
redencioén de la
promocion,
evalla e
informa los
resultados.
I\_’v
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COORDINACION DE ENCARGADO DE PROMOCION

DIRECCION GENERAL Y VINCULACION
DESARROLLO INSTITUCIONAL
INSTITUCIONAL

Eventos

Promocionales
INICIO

Evalia los distintos

Recibe invitacion a )

eventos para analizar

L
v

Involucra las distintas Prepara el evento en base a

\\_//j los requerimientos del mismo
’/J

Asiste y supervisa el evento

A\ 4
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, ENCARGADO DE COORDINACION
COORDINACION PROMOCION Y DIRECCION CONsEJO DE
DE DESARROLLO . PROMOTOR DEL )
VINCULACION ENERAL - OMUNICACION
INSTITUCIONAL v o G MUSEO DEL NINO CoMUNICACIO

INSTITUCIONAL SOCIAL

Publicidad

( INICIO )

\ 4
Busca y recibe <»—®

opciones para
pautar en -nl»
medios masivos

de Estudia los
comunicacion niveles de
audiencia e

impacto de cada
uno de los

DVDQDUGS_'[? a autorizacion al
Ireccion Consejo

General Promotor del

’/__J Museo del Nifio
o para llevar a
cabo la =

contratacion o

medios
Presenta la /_J Solicita @

Autoriza
propuesta

Arma una

pauta anual
—————|
Lleva a cabo la

pauta de
medios

Da [E—

seguimiento

y atencion a

\\" Monitorea la

v

pama/J
L ]

A 4
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, COORDINACION
COORDINACION ENCARGADA DE | COORDINADOR
DIRECTORA ) DE RECURSOS
DE DESARROLLO EIENEAL ATENCION A DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

FINANCIEROS Y
BENEFACTORES INSTITUCIONAL
MATERIALES

Tienda del museo

INICIO

Busca
proveedores de

productos para @
tienda.

Con apoyo de
diversas areas
selecciona
productos

L]
v

Elabora

No

Autoriza
propues

Informa al

Elabora solicitud

de comora

i Lleva acabo el
Recaba firmas proceso de
de autorizacién comnra

y entrega

enlinitiiA

area de

Imagen y

Recibe e
ingresa el
material al

AlmAanAn

Asigna a la
Direccion

Administrativa los

Pone a la venta

productos para
su venta en
tienda

Na

los productos en
tienda

v
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COORDINACION
DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

DIRECCION
GENERAL

ENCARGADO DE
ATENCION A
BENEFACTORES

COORDINADOR
DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

COORDINACION
DE RECURSOS

FINANCIEROS Y
MATERIALES

Elaboracion de pr

oductos para tienda

INICIO

Selecciona
productos para
su elaboracién

interna en el

museo

[

Presenta

<+

propuesta

de nilievne

O

Autoriza
propuesta

> de compra

Elabora solicitud

——

A 4

Recaba firmas
de autorizacién

y entrega
solicitud

——

Capacita a
servicio social

Lleva acabo el
proceso de
compra del

mnt‘n-i:-\l,-—__'l
L |

para la
elaboracion de
los productos

L]

A 4

Coordina la
produccion

v

Revisa los
productos para
aprobacion de

calidad

v

Asigna los

Pone a la venta

productos

para su

los productos en

tianda

1/2
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COORDINACION

ENCARGADO DE

COORDINADOR

COORDINACION

DIRECCION . DE RECUR
DE DESARROLLO GENCI;EA?L ATENCION A DE DESARROLLO FINAN(;ERggf(
INSTITUCIONAL BENEFACTORE INSTITUCIONAL
STITUCIO CTORES STITUCIO MATERIALES
2/2
Elabora

reportes sobre

los productos

entregados a
tienda

A

[ —

\ 4

Da

cenllimientn

A 4

N
FIN
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL .
PROCESO: Desarrollo institucional
NOMBRE DEL . L,
SusprocEso: | Vinculacion del museo
DIREEEH SN AL Direccion General
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
HERMANAMIENTO CON INSTITUCIONES AFINES AL MUSEO
1 Busca y detecta instituciones afines al museo Coordinador de
dentro y fuera del pais. Desarrollo
institucional.
2 Recibe invitaciones y acercamientos de| Direccion General
instituciones.
3 Contacta instituciones que da informacion al Coordinador de
director general. Desarrollo
Institucional
4 Visita Instituciones Direccion General
6 Acuerda formas de colaboracion Direccion General
7 Establece acuerdo de colaboracion Coordinacion Juridica
8 Lleva a cabo lo acordado Institucion afin al
museo
9 Mantiene contacto y comunicacion Coordinador de
Desarrollo
Institucional
ADHESION A LOS PROGRAMAS, ASOCIACIONES Y PROYECTOS AFINES AL MUSEO
1 Recibe invitacion a programas, asociaciones y Director General
proyectos.
2 Analiza los programas, asociaciones y proyectos Coordinador de
Desarrollo
Institucional
3 Estable contacto Coordinador de
Desarrollo
Institucional.
4 Busca beneficios para el museo Coordinador de
Desarrollo
Institucional
5 Solicita autorizacion de adhesion, membresia o Coordinador de
colaboracion. Desarrollo
Institucional
6 Autoriza Director General
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0 \1@@?-

Paga membresia (en su caso) Coordinacion de
Recursos Financieros
y Materiales.
Trabajo en conjunto con programas, asociaciones Coordinador de
y proyectos y vincula con otras areas del museo. Desarrollo
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL .
PROCESO: Desarrollo institucional
NOMBRE DEL _ _,

SusProcEso: | Vinculacion del museo

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General

COORDINADOR DE - ) j
DESARROLLO DIRECCION GENERAL COORDINACION INSTITUCION AFIN AL
JURIDICA. MUSEO

INSTITUCIONAL

Hermanamiento
con Inst. Afines al
museo
Busca Y Recibe invitaciones y
acercamientos de
instituciones.
detecta > /—_|
Contacta <
Instituciones

L — Visita instituciones

\ 4
Acuerda formas de || Establece acuerdo |9 Lleva a cabo lo

Iimblaci(in,’__-l de colaboracién acordado.

Mantiene contacto y
comunicacion.

——|
N

Fl
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CEERBINADER B2 COORDINACION DE

DIRECTOR GENERAL RECURSOS FINANCIEROS Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL MATERIALES

Adhesién a los programas
asociaciones y proyectos
afines al museo

( INICIO )

Recibe invitacién a Analiza los programas,

programas, asociaciones y asociaciones y
proyectos. proyectos.

|

Establece contacto

L

v

v

Busca beneficios para el
museo.

Solicita autorizaciéon de
Autoriza s adhesion, membresia o
colaboracién.

———————

Paga membresia (en
Su caso)

L

A 4

Trabajo en conjunto con
programas, asociaciones y
proyectos y vincula con otras
areas del museo.

1 ——
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL Desarrollo institucional

PROCESO:

NOMBRE DEL .

SusPROCESO: | Creacion de nuevos proyectos

DIRECCION GENERAL Direccion General

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |  PUEsTO Y AREA
DETECCION DE NECESIDADES E INNOVACION

1 Investiga sobre las novedades, nuevos programas Coordinacién de
educativos o0 atractivos que ofrecen las |Desarrollo Institucional
instituciones o empresas de entretenimiento.

2 Se mantiene informado de las sugerencias que los| Coordinacion de
usuarios expresan, para detectar nuevas Desarrollo
necesidades. Institucional

DESARROLLO DE PROYECTOS

1 Desarrolla y presenta propuestas sobre nuevos| Coordinacion de
proyectos o0 servicios, incluyendo descripcion Desarrollo
detallada del presupuesto necesario y solicita Institucional
autorizacion.

2 Autoriza nuevos proyectos 0 servicios. Direccién General y

Consejo promotor del
Museo del Nifio
IMPLEMENTACION

1 Realiza la negociacion econdémica con el Direccion
proveedor, si el proyecto lo requiere. Administrativa

2 Desarrolla la propuesta e involucra a distintas areas| Coordinacion de
del museo, que varian dependiendo de la Desarrollo
naturaleza del proyecto. Institucional

3 Notifica y coordina con las distintas areas| Coordinaciéon de
involucradas del museo, la inauguracion o Desarrollo
lanzamiento del nuevo servicio o atractivo Institucional

ASIGNACION PARA EL SEGUIMIENTO

1 Delega a las areas responsables el proyecto| Coordinaciéon de

realizado, para su operacion o puesta en marcha. Desarrollo
Institucional

2 Supervisa de forma permanente el nuevo servicio o| Coordinacion de
atractivo y mantiene comunicaciéon con las areas Desarrollo
involucradas y con los proveedores. Institucional
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2

Informa y presenta reportes de forma periodica a la
direccion general del desempefio del nuevo
atractivo o servicio.

Coordinacioén de
Desarrollo
Institucional

3) Flujograma del Subproceso.
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NOMBRE DEL —
PROCESO: Desarrollo institucional
NOMBRE DEL , B

Susproceso: | Vinculacion del museo

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PRocEso: | Diréccion General

DIRECCION GENERAL Y
CONSEJO PROMOTOR DEL DIRECCION ADMINISTRATIVA
MUSEO DEL NINO

COORDINADOR DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL

( INICIO )

\ 4

Investiga sobre las
novedades , nuevos
programas educativos o
atractivos que ofrecen
las instituciones o
empresas de
entretenimiento.

A 4

Se mantiene informado
de las sugerencias que
los usuarios expresan,
para detectar nuevas
necesidades.

A 4

Desarrolla y presenta

propuestas sobre nuevos
proyectos, o servicios,

Autoriza los nuevos

incluyendo descripcion
detallada del
presupuesto necesario.

Desarrolla la propuesta e
involucra a las distintas

proyectos o servicios

Realiza la negociacion
econdmica con el

proveedor, si el proyecto
In reqiiiere

varian dependiendo de la
naturaleza del proyecto.

1/2

L, dl
areas del museo, que =
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DESARROLLO INSTITUCIONAL

COORDINADOR DE

DIRECCION GENERAL Y
CONSEJO PROMOTOR DEL
MUSEO DEL NINO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

1/2

Notifica y coordina con
las distintas areas
involucradas del museo,
la inauguracién o
lanzamiento del nuevo
servicio o atractivo.

|

Delega a las areas
responsables el proyecto
realizado para su
operacion o puesta en
marcha.

A 4

Supervisa de forma
permanente el nuevo
servicio o atractivo y

mantiene comunicacion
con las areas

involucradas y con los
proveedores.

\ 4
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COORDINACION DE IMAGEN Y GRAFICA

Fecha de elaboraciéon: Octubre de 2007.
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COORDINACION DE IMAGEN Y GRAFICA.

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.
Manual de Identidad Corporativa
Manual de Sefalética del Museo
2) Politicas Generales.

Politicas para ahorro de impresos

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

Diseflo de Imagen Solicitud de disefio.

Conceptualizacién de Disefio

Propuestas de disefio o producto

Aprobacién del disefio final

Impresion y/o fabricacion Impresion y/o fabricaciéon Interna

Impresion y/o fabricacion Externa
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL L —
PROCESO: Coordinacion de Imagen y Grafica
NOMBRE DEL L

SusPROCESO: | Disefo de Imagen.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General

ALCANCE O AMBITO:

Todos el Museo Interactivo Trompo Mégico.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Proyectar imagenes limpias y claras del Museo Interactivo Trompo Magico.
Respetar la diversidad cultural

Promover las costumbres mexicanas

Innovar en las posibilidades de reciclado

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. No se permite el uso de “ mascotas” que degraden 6 distorsionen la imagen
del ser humano, ni de los animales.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que se recuerde y que se tenga en mente al Museo Interactivo Trompo Magico
como una institucion de primer mundo, preocupada por las tradiciones, la cultura,
los valores, la diversidad y la educacién de todos los mexicanos.

INDICADOR DE EXITO:

El consumo de los productos con el disefio del Trompo en la tienda del Museo.
Que el 90% de los comentarios del publico sean favorables.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Manual de politicas de imagen

Manual de identidad corporativa

Manual de sefnalética

Manual del uso responsable de los materiales y recursos del Museo

VVVY
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL L —
PROCESO: Coordinacion de Imagen y Grafica
NOMBRE DEL .

Susproceso: | Disefo de Imagen

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

No. |

SoLICITUD DE DISENO

Solicita el disefio via lotus con copia a la
Coordinacion de Comunicacién Social, para la
revision del texto.

Areas Solicitantes

Recibe solicitud y delimita la medida, forma, tipo de
impresion, material y formato para satisfacer la
necesidad de disefio solicitado, reciclando el mayor
recurso posible.

Coordinador de
Imagen y Gréafica

Sugiere a la Coordinacién de Comunicacién Social,
el tipo de texto y el numero aproximado de
palabras para resolver la necesidad de disefio.

Coordinador de
Imagen y Gréafica

Recibe, revisa y entrega el texto del disefio.

Coordinacion de
Comunicacion Social
y apoyo A.

Recibe el texto simplificado y listo para aplicarse en
el formato de disefio o producto requerido.

Coordinador de
Imagen y Grafica

CONCEPTUALIZACION DE DISENO

Realiza investigacion sobre necesidad de disefio
que se requiere resolver en libros, revistas e
Internet.

Coordinador de
Imagen y Grafica

Hace lluvia de ideas para desarrollar el concepto
mas apropiado para el publico al que va dirigido.

Coordinador de
Imagen y Grafica

Elige con los elementos obtenidos, el rumbo del
concepto de diseiio.

Coordinador de
Imagen y Grafica

PROPUESTAS DE DISENO O PRODUCTO

Solicita a alguno de los disefiadores que realicen 3
propuestas con el concepto de disefio
entregado.(1)

Coordinador de
Imagen y Grafica
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B

2 Elabora, traza, posibles opciones de disefio. Diseflador Grafico

3 Disefia y entrega tres ideas del concepto de| Disefador Grafico
disefo.

4 Revisa los disefos, depura y afina el mejor. Coordinador de

Imagen y Grafica
APROBACION DEL DISERO FINAL

1 Presenta el disefio y el concepto para su Coordinador de
aprobacion a el area solicitante. Imagen y Grafica

2 Si el area solicitante aprueba, pasa el disefio al| Area Solicitante
proceso de impresion 6 produccién (interno 6
externo).

3 Si no se aprueba solicita al disefiador que realice | Disefiador Grafico
nuevas propuestas.(1)
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL L —
PROCESO: Coordinacion de Imagen y Grafica
NOMBRE DEL .

Susproceso: | Disefo de Imagen

DIRECCION GENERAL Di i6n G |
RESPONSABLE DEL PrRocEso: | P!leccion Genera

AREA SOLICITANTE

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL
Y APOYO A

COORDINACION DE
IMAGEN Y GRAFICA

DISENADOR
GRAFICO
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Solicitud de Disefo

INICIO

Solicita el disefio
via lotus notes con
copiaala

Coordinacién de
Comunicacién
social, para la

revision del texto.

Y

Recibe solicitud y
delimita la medida,
forma, tipo de
impresion,
material y formato
para satisfacer la
necesidad del
disefio solicitado,
reciclando el
mayor recurso
posible.

¥

Sugiere a la
Coordinacion de
Comunicacion
Social, el tipo de
texto y el nimero
aproximado de
palabras para

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

resolver la Recibe, revisa 'y
necesidad del > entrega el texto del
disefin disefin
Recibe el
texto

<imnlificadn v

FIN

COORDINACION DE IMAGEN Y GRAFICA
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Conceptualizacion de Disefio

( INICIO )

\ 4

Realiza
investigacion
sobre necesidad
de disefio que se
requiere resolver
en libros, revistas
e Internet.

A 4

Hace lluvia de
ideas para
desarrollar el
concepto mas
apropiado para el
publico al que va
dirigido.

A 4
Elige con los

elementos

nhtenidns el

FIN

| COORDINACION DE IMAGEN Y GRAFICA DISENADOR
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Disefio del producto 6 impreso

C wem D

P

Solicita a alguno de los
disefiadores que realicen 3
propuestas con el concepto

de disefio entregado.

Elabora, traza, posibles
opciones de disefio.

Revisa los disefios, depura
y afina el mejor.

A 4

Disefia y entrega tres ideas
del concepto de disefio.

l
C FIN )
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COORDINACION DE IMAGEN Y

GRAFICA

AREA SOLICITANTE

DISENADOR GRAFICO

Aprobacion del Disefio

Final

C D

INICIO

Presenta el disefio y el
concepto para su
aprobacion al area

Revisa disefio y autoriza.

solicitante.

Se pasa el disefio al
proceso de impresion 6

., . , al
produccién (interna 6 =
externa).

C D

FIN

Autoriza

Si No

\ 4

Solicita al disefiador que
realice nuevas propuestas.

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL L —
PROCESO: Coordinacion de Imagen y Grafica
NOMBRE DEL - -
SusPROCESO: | Impresion y/o Fabricacion

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General

ALCANCE O AMBITO:

Todos el Museo Interactivo Trompo Magico.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Lograr una imagen impresa limpia, clara, de buena resolucion con colores
brillantes y papel de buen gramaje o bien un producto de primera calidad
construido con materiales resistentes para uso rudo y con terminados de primera
clase.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Utilizacibn méaxima del papel. (adecuando a los formatos maximos de
impresidn con respecto al proveedor).

2. Materiales con posibilidades de reciclado.

3. Reciclado de los materiales empleados.

4. Utilizacion de materiales nobles reciclables como la madera, el aluminio el
acero inoxidable.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que la impresion o la fabricacion de las necesidades de impresos del Museo se
fabriquen con la mayor responsabilidad del uso de materiales posible.

INDICADOR DE EXITO:

La durabilidad de los

El contacto de los disefios con los nifios.

La funcionalidad de los disefios.

La respuesta a la necesidad por la cual el disefio se fabrico.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Manual de politicas de Imagen

Manual de identidad Corporativa

Manual de sefnalética

Manual del uso responsable de los materiales y recursos del Museo.

VVVYVYY
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL L .

PROCESO: Coordinacion de Imagen y Grafica

NOMBRE DEL 61 v/ bricacis

SUBPROCESO: | Impresion y/o Fabricacion

DIRECCION GENERAL Di i6n G |

RESPONSABLE DEL PRoceso: | P!f€cclon Lenera

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |  PUESTO Y AREA
IMPRESION O FABRICACION INTERNA

1 Define el formato y tipo de papel en el cual se| Coordinador de
imprimird como muestra o ejemplo. Imagen y Grafica

2 Imprimen la muestras necesarias. Disefiador Grafico

3 hace los terminados necesarios ya sea recorte de | Disefiador Grafico
impresiones o bien doblado, suajado o laminado.

4 Entregan a los responsables el nimero de copias| Disefador Grafico
requerido perfectamente terminado.

5 Define para la fabricacion de sefalética del museo| Coordinador de
el nimero de platos, forma y tamafio de la sefial| Imageny Grafica
que se necesita por cualquier area del museo

6 Solicitan los platos en almacén o bien se recortan| Disefiador Grafico
los platos de la medida especificada si el tamafio
no es el adecuado.

7 Prepara el archivo para el recorte del vinil, tratando | Disefiador Grafico
de aprovechar al maximo el material necesario.

8 Recorta el vinil en el plotter de corte, depila, coloca| Disenador Grafico
el transfer y monta con mucho cuidado sobre los
formatos definidos.

9 Se define la ubicacién exacta y el tipo de sujecion. Coordinador de

Imagen y Grafica

10 Se entrega a Mantenimiento la sefialética lista para Coordinador de

su instalacion. Imagen y Grafica
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11 Revisa el montaje en el sitio y hace los ajustes Coordinador de

necesarios. Imagen y Gréafica
IMPRESION O FABRICACION EXTERNA

1 Define el nimero de piezas que se necesitan| Area Solicitante
imprimir o fabricar

2 Define el tipo de impresion o proceso de| Coordinador de
fabricacion a seguir. Imagen y Grafica

3 Hace la solicitud de compra para concurso Coordinador de
especificando completamente bien el tipo de| Imageny Grafica
impreso o producto que se desea (de esto depende
la calidad del producto)

4 Entrega a compras la solicitud firmada por las Coordinador de
areas para poder cotizar y mandar a concurso de| Imageny Grafica
ser necesario.

5 Aprueba una vez asignado el proveedor el tipo y la| Coordinador de
calidad de la mercancia y se definen fechas de| Imageny Grafica
entrega.

6 Recibe el material en almacén. Coordinador de

Imagen y Grafica

7 Revisa la calidad de los productos pieza por pieza| Disefador Grafico
y regresa los que estén mal fabricados o mal
impresos.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL L —
PROCESO: Coordinacion de Imagen y Grafica
NOMBRE DEL - -
SusPROCESO: | Impresion y/o Fabricacion

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General

COORDINACION DE IMAGEN Y GRAFICA DISENADOR GRAFICO

Impresién 6 Fabricacion Interna

( INICIO )

A 4

Define el formato y tipo de Imprime la muestras, hace los
papel en el cual se

imprimira como muestra 6

\ 4

ejemplo. terminados ya sea en recorte de
\ 4
Define para la fabricacion Solicita los platos en el almacén, recortan los
de sefialética del Museo el platos a la medida especificada, prepara el

namero de platos, formay archivo par el recorte del vinil, tratando de
tamafio de la sefal que se aprovechar al maximo el material necesario,
necesita para cualquier recorta el vinil en el plotter de corte, depila,
area. coloca los transfer y monta con mucho
cuidado sobre los formatos definidos.

\ 4

Se define la ubicacion
exacta y el tipo de sujecion.

A

Se entrega a
Mantenimiento la
sefialética lista para su
instalacion, revisa el
montaje en el sitio y hace
los ajustes necesarios.

FIN
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< COORDINACION DE IMAGEN Y
AREA SOLICITANTE AR DISENADOR GRAFICO

Impresién o Fabricacion Externa

(. weo )

Define el nimero de

piezas que se Define el tipo de impresion o
necesitan imprimir 6 > proceso. de
fabricar. fabricacion

A 4

Hace la solicitud de compra
para concurso especificando
bien el tipo de impreso 6
producto que desea (de esto
depende la calidad del
producto).

\ 4

Entrega a compras la
solicitud firmada por las areas
para poder cotizar y mandar a

concurso de ser necesario.

A 4

Aprueba una vez asignado el
proveedor, el tipo y la calidad
de la mercancia y define
fechas de entrega.

v Revisa la calidad

- i de los productos pieza por pieza
Recibe el material en y regresa los que estén mal

fabricados o mal impresos.

\ 4

FIN
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

Ley para los Servidores Publicos de Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Responsabilidades del los Servidores Publicos y sus Municipios
Ley Federal del trabajo

Cédigo Penal Federal

Cadigo Civil para el Estado de Jalisco

2) Politicas Generales

La coordinacion de recursos humanos llevara a cabo el proceso de
reclutamiento, preselecciéon y contratacion del personal. Ademas de el
control de los registros administrativos sobre el desarrollo del personal,
incidencias, cambios, etc.

La induccidn, el proceso inicial de integracion, la deteccion de necesidades
de capacitacion, asi como el seguimiento y control de la misma, Ilo
coordinara recursos humanos.

El proceso de integraciéon y control administrativo de la permanencia de los

prestadores de servicio social y practicas profesionales se llevara en esta
coordinacion.

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

PROCEDIMIENTOS
SUBPROCESO

Administraciéon de servicio social Reclutamiento

Seleccidén

Capacitacion

Tramite de alta y Asignacion

Tramite de Reportes

Control de horas

Tramite de baja

Tramite de Acreditacion

Desarrollo de personal Reclutamiento

Seleccidn

Contratacion
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Integracion al puesto

Seguimiento al desempefio para prestadores
de servicios de nuevo ingreso o promocion.

Evaluacion del desempefio semestral

Comunicacioén interna

Baja de personal por renuncia voluntaria

Métodos y procedimientos Elaboracion de Manuales
Correccion de Manuales

Control de Vacaciones Control de Vacaciones

Reporte de Incidencias Reporte de Incidencias
Programacién de capacitacion anual

Capacitacion Capacitacion institucional (interna)

Capacitacion externa

Medicién de la efectividad de los procesos de
capacitacion
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.
1) Generalidades.

NOMBRE DEL Coordinaciéon de Recursos humanos
PROCESO:

NOMBRE DEL | Administraciéon de servicio social
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

De uso exclusivo por el departamento de Recursos Humanos con aplicacion en el
Museo Interactivo Trompo Magico.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Cubrir en tiempo y forma la Plantilla de Servicio Social para cumplir con los
requerimientos educativos y operativos de las salas y exposiciones del museo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. La Coordinacibn de Recursos Humanos es la unica facultada para
negociar con el Prestador y/o Practicante la asignacion y el horario a
realizar durante el cumplimiento de las actividades propias del servicio
social y practicas profesionales.

2. Para tener un estricto control en manejo de datos e informacion generada
por El Prestador y/o Practicante durante su estancia activa en el museo, es
necesario contar con una serie de procedimientos y recursos (electronicos,
materiales humanos) que permitan al Administrador de Servicio Social
mantener actualizada por una parte, la base de datos del Sistema de
Control del Museo, y por el otro, alimentarlo con la informacion recopilada
en los formatos del Servicio Social junto con la documentacion que ampara
los movimientos.

RESULTADOS ESPERADOS:

Contar con el personal necesario para el buen funcionamiento del museo y que
toda la informacién derivada de la administracion de servicio social sea practica y
confiable.

INDICADOR DE EXITO:

Plantilla cubierta al 100%
Tramites de los prestadores de servicio social completos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Convenios con las escuelas
» Reglamento interno de servicio social
Reglamentos escolares de servicio social

Fecha de elaboracion: Octubre de 2008 Péagina 123 de 521



MANUAL DE PROCESOS

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

g

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Coordinacion de Recursos humanos
NOMBRE DEL

SUBPROCESO: | Administracion de servicio social

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Direccion Administrativa

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |  PUESTO Y AREA
RECLUTAMIENTO
1 Elabora un calendario de Solicitud y Asignaciéon de Encargado de

prestadores de servicio social y/o préacticas Servicio Social
profesionales de acuerdo a la programacion de las
Instituciones educativas.

2 Presenta las solicitudes de prestadores de servicio Encargado de
social debidamente requisitadas ante las Servicio Social
instituciones educativas. Y da seguimiento a ellas
por cualquier eventualidad presentada.

3 Realiza visitas a las instituciones educativas para Encargado de
dar a conocer el proyecto educativo del museo y Servicio Social
las actividades que se realizan en el museo como
prestadores de servicio social, ante los
responsables de servicio social y los posibles
prestadores de servicio

4 Atiende llamadas telefénicas y visitas de las Encargado de
personas interesadas en prestar su servicio social Servicio Social
en el museo, dando la informacién necesaria para
gue puedan realizar sus tramites de ingreso.

SELECCION

5 Recibe a los solicitantes para iniciar sus tramites, y Encargado de
le explica el perfil, las actividades y los objetivos a Servicio Social
cumplir, definen su horario y entrega el formato
“Solicitud de Servicio social y/o practicas
profesionales” para su llenado.

6 Llena la “Solicitud de servicio social y/o practicas Solicitante
profesionales” y turna.

7 Recibe el formato de “Solicitud de servicio social Encargado de
y/o practicas profesionales” y turna al Encargado Servicio Social
de desarrollo de personal.
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Recibe la solicitud y aplica los examenes Encargado de
psicométricos. desarrollo de
personal
Contesta los exdmenes psicométricos y turna. Solicitante
10 Recibe la solicitud, realiza la entrevista de Encargado de
seleccion y detecta tres posibles areas de Servicio Social
asignacion, registrando los datos obtenidos en el
formato “Evaluacion del Candidato”
11 Informa al Encargado de servicio social el resultado Encargado de
de la evaluacion. desarrollo de
personal
12 Si el solicitante aprob6 el proceso de seleccion el Encargado de
Encargado de Servicio social le indica fecha y Servicio Social
horario en que debera tomar sus cursos de ,Encargado de
capacitacion (de acuerdo a calendario de desarrollo de
capacitaciéon) y se le solicitan los documentos personal
necesarios para integrar su expediente, Si no
aprobo el proceso, El encargado de Desarrollo de
personal le brinda una breve retroalimentacion al
candidato agradeciéndole su interés por pertenecer
a nuestro equipo de trabajo.
CAPACITACION
13 Elabora el Listado de Capacitaciéon y turna al Encargado de
Encargado de Capacitacion para su conocimiento Servicio Social
14 Elabora la logistica de la capacitacion, prepara los Encargado de
materiales conforme a las fechas y horarios Capacitacion
acordados.
15 Se presenta en la fecha y horario acordado para Prestador y/o
recibir los cursos de capacitacion. practicante
16 Recibe al solicitante, registra en el formato “Listado Encargado de
de Capacitacion”, e imparte cursos de Capacitacion
Capacitacion.
Notas: Los prestadores y/o practicantes deberan
tomar los siguientes cursos:
v" Induccién; (recorrido, mision, vision,
organigrama, reglamento interno de servicio
social, beneficios, seguridad.
v Calidad en el Servicio
v' Capacidades especiales
v' Trabajo en equipo
v" Primeros Auxilios
v' Seguridad
Entrega carta compromiso para su llenado
17 Firma de conocimiento del reglamento interno de Prestador y/o
servicio social la carta compromiso. Y turna practicante
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18

Recibe la carta compromiso y turna.

Encargado de
Capacitacion

19

Recibe carta compromiso y cita al prestador y/o
practicante para realizar su tramite de alta.

Encargado de
Servicio Social

TRAMITE DE ALTA Y ASIGNACION

20

Se presenta para su asignacion y entrega la
documentacion que le fue requerida asi como su
oficio de asignacion o comision.

Prestador y/o
practicante

21

Recibe documentacion de los prestadores de
servicio social y/o practicantes, da de alta sus datos
en el "Sistema integral de recursos humanos" y
turna a la encargada de informacion y estadisticas
de personal para que les tome la fotografia y
elabore gafetes de identificacion.

Encargado de
Servicio Social

22

Toma fotografia y elabora gafetes y turna

Encargada de
informacion y
estadisticas de
personal

23

Entrega gafete al prestador y/o practicante y
entrega formato “entrega de identificacion” para su
llenado,

Encargado de
Servicio Social

24

Llena formato y turna

Prestador de

Servicio Social y/o

practicante

25

Asigna al prestador y/o practicante de acuerdo a la
plantilla de servicio social autorizada

Encargado de
Servicio Social

26

Informa al prestador y/o practicante la sala a la que
fue asignado de acuerdo a las tres opciones que
sugirio el encargado de desarrollo de personal y lo
presenta con el supervisor de la sala asignada.

Encargado de
Servicio Social

27

Recibe al prestador y practicante ofreciendo una
breve bienvenida y lo capacita en todas las
actividades y funciones correspondientes

Supervisor de sala

28

El prestador solicita alguna modificaciéon en su
asignacion, permiso de inasistencia, o permiso de
entradas o salidas al Encargado de servicio social
en caso necesario

Prestador y/o
practicante

29

Entrega formato de correspondiente a su solicitud y
lo orienta en su llenado.

Encargado de
Servicio Social

30

Llena formato y solicita la firma de autorizacion del
Encargado de Servicio social y recaba la firma de
conocimiento del supervisor de area y lo entrega al
Encargado de Servicio social

Prestador y/o
practicante
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31 Recibe documento y lo registra en el sistema de Encargado de

Servicio social Servicio Social
TRAMITE DE REPORTES

32 Llena periddicamente su “reporte de Actividades y Prestador y/o
horas acumuladas” a partir de la fecha de practicante
asignacion y los entrega.

33 Envia los reportes para tramitar las firmas de Encargado de
autorizacion ante la secretaria de Educacion Servicio Social
Jalisco

34 Liberan los Reportes de actividades y horas Secretaria de
acumuladas con sello oficial y firma del| Educacion Jalisco
responsable y lo regresan al administrador de
servicio social.

35 Recibe los reportes, emite una copia como acuse Encargado de
de recibido, y entrega al prestador de servicio Servicio Social
social y/o practicante.

36 Recibe el Reporte de Actividades y Horas Prestador y/o
Acumuladas en original y copia y firma de recibido. practicante

37 Recibe copia y archiva en el expediente de Encargado de
personal Servicio Social

CONTROL DE HORAS

38 Registra sus entradas y salidas el sistema integral Prestador y/o
de servicio social. practicante

39 Verifica que se este llevando un adecuado registro Encargado de
(suma de horas) en el sistema. Servicio Social

40 Revisa periddicamente el total de horas realizadas Encargado de
hasta que complete las requeridas por su Servicio Social
Institucion Educativa.

41 Revisa que el prestador y/o practicante cuente con Encargado de
todos sus reportes de actividades. Servicio Social

TRAMITE DE BAJA

42 En caso de que el prestador decida darse de baja Prestador y/o
del servicio se presentara con el Administrador de practicante
Servicio social a Solicitar su baja.

43 Entrega el formato “solicitud de Baja” Encargado de

Servicio Social

44 Recibe el formato lo llena y lo turna Prestador y/o

practicante
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45

Recibe el formato y tiene una platica de
retroalimentacion para ver los motivos de la baja,
indica la fecha en que le sera entregada su carta
de baja y verifica las horas realizadas por el
prestador y/o practicante.

Encargado de
Servicio Social

46

Realiza la carta de baja, tramita firma y sello y
emite fotocopia para el acuse de recibido

Encargado de
Servicio Social

47

Se presenta a recoger su carta y firma fotocopia de
recibido.

Prestador y/o
practicante

48

Archiva acuse en el expediente del prestador de
servicio y/o practicas profesionales.

Encargado de
Servicio Social

TRAMITE DE ACREDITACION

49

Revisan el total de horas realizadas y una vez que
completa las requeridas por su Institucion
Educativa corroboran que se encuentre toda su
documentacion completa (Reportes de actividades
y horas acumuladas) y definen la fecha de entrega
de la carta de acreditacion.

Encargado de

Servicio Social

Prestador y/o
practicante

50

Realiza carta de acreditacion, tramita firmay sello
y emite fotocopia para el acuse de recibido.

Prestador y/o
practicante

51

Se presenta a recoger su carta y firma fotocopia de
recibido.

Prestador y/o
practicante

52

Archiva acuse en el expediente del prestador de
servicio y/o practicas profesionales.

Encargado de
Servicio Social
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Coordinacion de Recursos humanos
NOMBRE DEL

SUBPROCESO: | Administracion de servicio social

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Direccion Administrativa

ENCARGADO DE
SN I[Pl SOLICITANTE DESARROLLO DE ENCARGADO DE

SERVICIO SOCIAL CAPACITACION

PERSONAL

Elabora
calendario de
solicitud y
asignacion de
S.S.

|

Presenta las
solicitudes de
prestadores de

servicio social a
las Inst.

Educativas.

A 4

Realiza visitas a
las Inst. Educ.
para dar a
conocer el
proyecto
educativo del
museo

A 4

Atiende llamadas
telefénicas y

visitas, dando

informacion a las

personas

interesadas en

prestar su servicio

social

1/5
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ENCARGADO DE
SERVICIO SOCIAL

SOLICITANTE

ENCARGADO DE
DESARROLLO DE
PERSONAL

ENCARGADO DE
CAPACITACION

Recibe a los
solicitantes para
iniciar sus
tramites, define su
horario y entrega
“Solicitud de
Servicio Social y/o
practicas
profesionales ”
para su llenado

Recibe la
solicitud, revisa 'y
turna al <

Llena la “solicitud
de Servicio Social
ylo Practicas
profesionales” y
turna

administrador de
seleccion

Recibe la solicitud
y aplica los
examenes

psicometricos al
solicitante

Contesta los
examenes
psicometricos y
turna

Recibe la
solicitud, realiza
entrevista de
seleccion, detecta
tres posibles
areas de
asignacion,
registra datos en
formato
“Evaluacion del
candidato”.

2]
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ENCARGADO DE
SERVICIO SOCIAL

SOLICITANTE

ENCARGADO DE
DESARROLLO DE
PERSONAL

ENCARGADO DE
CAPACITACION

Indica al
solicitante la fecha
y hora en que

Recibe
retroalimentacién
en donde se le
agradece su
interés.

NO

FIN

3/5

Informa al
Encargado de
servicio social el
resultado

El solicitante
aprueba el
proceso de

seleccion

SI

debera <
presentarse a
capacitacion y le
solicita
documentacién

Y

Elabora listado

capacitacion y
turna

Recibe cursos,
Firma de carta
compromiso de
conocimiento del
reglamento y
turna

Elabora la
logistica de
capacitacion ,
prepara
materiales e
imparte cursos

v
3/5

A

ENCARGADO DE |

SOLICITANTE

ENCARGADO DE

ENCARGADO DE
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SERVICIO SOCIAL CAPACITACION METODOS Y
PROCEDIMIENTOS
4/5
| Recibe la carta
compromiso y
Recibe carta turna
compromiso y cita
al prestador y/o
practicante para |«
realizar su tramite
de alta.
Se presenta para
su asignacion,
entrega la
documentacion
que le fue
requerida, asi
como su oficio de
asignacion o
comision.
Recibe
documentacion,
da de alta sus
datos en el <
“Sistema Integral
de Servicio Social”
y turna para la
toma de
fotografia.
Toma fotografia,
elabora Gafete y
> turna
Entrega Gafete al
prestador y/o
practicante y <
entrega formato
“entrega de
identificacion”
para su llenado.
| Llena formato y
> turna.
Recibe el formato
y asigna al
prestador y/o -
practicante de
acuerdo a la
plantilla
autorizada
v
s
ENCARGADO DE PRESTADOR DE ENCARGADO DE
SERVICIO SOCIAL SERVICIO SOCIAL SUPERVISOR DE SALA METODOS Y
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Y/O PP

PROCEDIMIENTOS

5/5

Informa al
prestador y/o
practicante la sala
a la que fue
asignado y lo
presenta con el
supervisor de la
sala asignada.

Entrega formato
correspondiente a su
solicitud y lo orienta en

A\ 4

Recibe al prestador y/o
practicante ofreciendo
una breve bienvenida y
capacita en todas las
actividades asignadas

Solicita en caso L
necesario alguna
modificacién en su
asignacion, permiso
de inasistencia, o
permiso de entradas
o salidas a el
administrador de
Servicio Social

su llenado <

Llena formato,
recaba la firma de
autorizacion del
supervisor de area y
lo entrega a el
administrador de
servicio social.

. . dl
Registra en el sistema [

de servicio social para
su control

FIN
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PRESTADOR DE SERVICIO ENCARGADO DE SERVICIO SECRETARIA DE EDUCACION
SOCIAL Y/O PP SOCIAL DE JALISCO

Tramite de reportes de
actividades

INICIO

Llena periédicamente su
“reporte de Actividades y horas
acumuladas” vy solicita firmas
de autorizacion.

Liberan los reportes de actividades

Envia los reportes para y horas acumuladas con sello
= tramitar las firmas de oficial y firma del responsable,
> autorizacion ante la SEJ regresandolo al Encargado de

Servicio Social

A

Recibe los reportes, emite
una copia como acuse de
recibido y entrega.

—

Recibe original y firma copia |
como acuse de recibido <
Recibe copia y la archiva
> en el expediente de
personal.
FIN
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PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL Y/O PP ENCARGADO DE SERVICIO SOCIAL

Control de horas e informacion
y acreditacion

INICIO

Registra sus entradas y salidas en el Sistema

Integral de Servicio Social.

Verifica que se este llevando un adecuado
registro en el Sistema .

v

Revisa periddicamente el total de horas
realizadas hasta que complete las requeridas
por su Inst. Educ.

!

Revisa que el prestador y/o practicante cuente
con todos sus reportes de actividades

Realiza carta de acreditacion, tramita firma y

Se presenta a recoger su carta y firma sello y emite fotocopia para el acuse de
fotocopia de recibido recibido

Archiva acuse en el expediente del
prestador de servicio y/o PP y envia exp. al
archivo muerto.

VL

FIN

v
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PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL Y/O PP ENCARGADO DE SERVICIO SOCIAL

Tramite de baja.

INICIO

Solicita darse de baja del servicio social.

\ 4

Entrega formato “Solicitud de Baja”

Recibe el formato, lo llena y lo turna.

Recibe formato y tiene una platica de
retroalimentacion para ver los motivos de la
baja, revisan las horas acumuladas y acuerdan
fecha de entrega de la carta de baja

\ 4

Realiza la carta de baja, tramita firma,
sello y emite fotocopia para acuse de
recibido.

Se presenta a recoger su carta y firma

fotoconia de recihidn

Recibe copia y la archiva en el expediente
de personal.

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Coordinaciéon de Recursos Humanos

NOMBRE  DEL

SusprocEso: | Desarrollo de personal

DIRECCION GENERAL

SR ONEACLE bl ERGS=E6E Direccidon Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

El presente procedimiento aplica de manera interna en el Trompo Magico Museo
Interactivo.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Asegurar que los Prestadores de Servicios que ingresan al museo cuenten con la
capacidad, experiencia y disposicion requeridas en su area. Ademas de coadyuvar
al desarrollo y bienestar de los mismos, supervisando la correcta aplicacion de los
procesos de integracion y evaluacion de desempefio, facilitando la comunicacion
interna y buscando alternativas para la mejora del clima organizacional.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Cuando se informa a Recursos Humanos sobre alguna vacante a cubrir,
esta se promueve internamente entre los prestadores de servicios y en
caso de no encontrar a un candidato viable se procede a hacer
reclutamiento externo. Una vez que se tiene a los candidatos potenciales
evaluados se realiza el informe de seleccion y se le presenta a la direccion
o coordinacion a la que pertenece la vacante, por lo menos tres prospectos
para que se realice la seleccidn final.

2. Cuando el Prestador de Servicios ingresa a la institucion se verifica que la
Integracion al Puesto se realice durante los tres primeros dias de su
estancia y se asegura que el formato original sea entregado a mas tardar
una semana después de la fecha de ingreso.

3. El seguimiento al desempefio aplica para todo el personal que ingresa,
reingresa o es promovido dentro del museo. Se revisaran trimestralmente
los avances que el Prestador de Servicios lleva sobre los objetivos
establecidos por un periodo maximo de un afio a la fecha de ingreso o al
cambio de puesto. Salvo los puestos que se les valoré6 con nivel 3
(Ayudante General, Jardinero e Intendencia), el seguimiento al desempefio
sera de 6 meses. Si el Prestador de Servicios alcanza sus objetivos antes
de los tiempos marcados, se dara por concluido dicho proceso.

4. La evaluacidon de objetivos semestrales aplica para todos los prestadores
de servicios, excepto los de nuevo ingreso o cambio de puesto siempre y
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cuando se encuentren en el proceso de seguimiento al desempefio. La
evaluacion por objetivos tiene como finalidad brindar un esquema
institucional al jefe inmediato, para reconocer y estimular la superacion
constante del Prestador de Servicios 0 de ser necesario establecer un
programa que le ayude a fortalecer sus areas por desarrollar. Asi mismo
para responsabilizar a los prestadores de servicios sobre su desempefio y
su desarrollo laboral.

5. Los movimientos de personal, altas y bajas, deberan notificarse el mismo
dia a las coordinaciones correspondientes y a la direccion de area. Los
formatos deberdn entregarse al Enc. de Métodos, Procedimientos vy
Estadisticas de personal a la brevedad posible.

6. Los formatos de cambio de sueldo o puesto se entregaran al Enc. de
métodos, procedimientos y estadisticas de personal antes del corte de
noémina correspondiente a la fecha en que aplicara el cambio.

7. La informacién de interés general para los prestadores de servicios debera
hacerse llegar de manera clara y oportuna por lo cual cada semana se
deberan actualizar los tableros y cada mes elaborarse el boletin interno.

RESULTADOS ESPERADOS:

Adecuacién, adaptacion y permanencia del prestador de servicios dentro de la
Institucion.

INDICADOR DE EXITO:

Adecuacion del prestador de servicios al puesto y a la institucion

Manejo oportuno de movimientos de personal (altas, bajas, cambios de puesto o
sueldo)

Bajo nivel de rotacion (por debajo de la media nacional)

Seguimiento continuo a las evaluaciones de desempefio

Deteccion de oportunidades de mejora institucional e implementacion de planes
de accion

Manejo de informacion clara y oportuna

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Formatos de

Alta de personal

Baja de personal

Cambio de puesto o sueldo
Integracion al puesto
Evaluacion de desempefio
Objetivos semestrales
Informe de seleccion

VVVYVVVY
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2) Descripcion Narrativa.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

Eggg;;o: PEL Coordinacion de Recursos Humanos

gggﬂPBFTOECEgg:L Desarrollo de Personal

E:ERSEPCOCI\IEQBCI;_IIEENDEERLA;ROCESO: Direcciéon Administrativa

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |  PUESTO Y AREA
RECLUTAMIENTO

1 Solicita de manera verbal al Coordinador de Director
Recursos Humanos la contratacién de algun puesto Administrativo
vacante

2 Informa al Encargado de Desarrollo de Personal Coordinador de
la(s) vacante(s) que se requiere cubrir, ya se por| Recursos Humanos
reposicion o por la creacion de nuevas plazas.

3 Promueve la vacante de manera interna y/o Encargado de
externa de acuerdo al perfil y necesidades del Desarrollo de
puesto y del museo. Personal

4 Recibe y revisa solicitudes y curriculos de las Encargado de
diferentes bolsas, interna y externa, para detectar Desarrollo de
aquellos candidatos viables Personal

5 Cita a los candidatos potenciales para realizar el Encargado de
proceso de seleccion Desarrollo de

Personal
SELECCION

1 Recibe al candidato y realiza la entrevista de Encargado de

preseleccion y evaluacién psicolégica Desarrollo de
Personal

2 Revisa los resultados de la evaluacién y entrevista Encargado de
inicial. Si el candidato cubre los requisitos del perfil Desarrollo de
de puesto genera el informe de seleccion Personal

3 Presenta los informes de los candidatos viables a Encargado de
la Coordinacion de Recursos Humanos para su Desarrollo de
revision. Personal

4 Revisa y firma de conformidad los informes de Coordinador de
seleccion. Recursos Humanos

5 Presenta a la Coordinacion o Direccion de Area Encargado de
correspondiente los candidatos viables y los Desarrollo de
informes de seleccion para su valoracion Personal

6 Entrevista y elige al candidato que considera mas Coordinador o
apto para cubrir la vacante y lo informa al Director de Area
Encargado de Desarrollo de Personal
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Recaba firmas del Coordinador y Director del Area, Encargado de

del Director Administrativo y Director general para Desarrollo de

su autorizacion final. Personal
CONTRATACION

1 Informa al candidato seleccionado su aceptacion al Encargado de
Museo asi como la fecha de su ingreso Desarrollo de

Personal

2 Da ingreso al Prestador de Servicios, recibe Encargado de
documentacion, toma la foto, da a firmar hoja de Desarrollo de
funciones y entrega gafete provisional Personal

3 Realiza formato de alta del Prestador de Servicios Encargado de

Desarrollo de

Personal
4 Integra el expediente del Prestador de Servicios Encargado de
Desarrollo de

Personal

5 Informa a las Coordinaciones de Rec. Financieros Encargado de
y Materiales, Juridico, Informética, Seguridad, al Desarrollo de
Director del Administrativo y al Enc. De Métodos, Personal
Procedimientos y Estadisticas de Personal, via
correo electrénico, del ingreso del prestador de
servicios para que realicen los tramites
correspondientes.

6 Presenta al Prestador de Servicios con el Director y Encargado de
Coordinador de area Desarrollo de

Personal

7 Entrega el formato de alta y el expediente al Enc. Encargado de
De Métodos, Procedimientos y Estadisticas de Desarrollo de
Personal. Personal

8 Archiva el formato de alta y el expediente del Encargado de
Prestador de Servicios. Métodos,

Procedimientos y
Estadistica de
Personal.
INTEGRACION AL PUESTO

1 Presenta al Prestador de Servicios de nuevo Encargado de
ingreso con sus formatos de Integracion al Puesto Desarrollo de
y Administracion de Sueldos por Objetivos, al Personal
Coordinador o Director de area.

2 Revisan los puntos que se establecen en el formato Coordinador o
de “Integracion al Puesto” proporcionando asi la Director de area.
informacion basica del area y del puesto y firman Prestador de
formato. Servicios
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Entrega el formato de Integracion al Puesto al
Encargado de Desarrollo de Personal.

Coordinador o
Director de area

Revisa y entrega el formato al Encargado de
Métodos- Procedimientos y estadisticas de

Encargado de
Desarrollo de

o IS w@gﬁ°

personal. Personal
Archiva formato en el expediente del prestador de Encargado de
servicios. Métodos-

Procedimientos
y estadisticas de

Servicios, elabora el formato de Cambio de
Sueldo, anexando el formato de Administracion de
Sueldo por Objetivos, recaba firmas de
autorizacion entrega el formato al Encargado de
Métodos-Procedimientos y  estadisticas de
Personal para que realice los tramites
correspondientes, si no corresponde incremento
salarial se archiva el formato original en el
expediente de personal, se informa a la Direccion

Personal
SEGUIMIENTO AL DESEMPENO PARA PRESTADORES DE SERVICIOS DE NUEVO INGRESO O
PROMOCION

1 Establece los objetivos y caracteristicas a Coordinador o
desarrollar durante el siguiente trimestre en Director de area.
conjunto con el Prestador de Servicios, y lo
formaliza en el formato de Administracion de
Sueldo por Objetivos.

2 Entrega copia firmada por los interesados al Coordinador o
prestador de servicios y a la Coordinacién de Director de area
Recursos Humanos y conserva original.

3 Informa al Coordinador o Director de area la fecha Encargado de
de término del periodo (tres meses) para realizar la Desarrollo de
evaluacion de desempefio. Personal

4 Realiza la entrevista de evaluacion de desempefio Coordinador o
con el Prestador de Servicios, analizando vy Director de area.
valorando cada aspecto marcado en el formato.

5 Entrega a la Coordinacion de Recursos Humanos Coordinador o
el formato original de Administracion de Sueldo por Director de area.
Objetivos debidamente llenado, a mas tardar una
semana después de cumplidos los dos meses.

6 Revisa la informacion y realiza los tramites Encargado de
correspondientes al resultado de la evaluaciéon de Desarrollo de
desemperio. Personal

7 Si corresponde incremento salarial al Prestador de Encargado de

Desarrollo de
Personal
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Administrativa y se reinicia el proceso para los
siguientes tres meses.

8 Realiza los tramites correspondientes para el pago Encargado de
de la nomina y archiva los formatos originales en el Métodos-
expediente del personal Procedimientos

y estadisticas de
Personal
EVALUACION DE DESEMPENO SEMESTRAL

1 Entrega los formatos de Objetivos Semestrales a Encargado de

los Directores. Desarrollo de
Personal

2 Establece los objetivos a desarrollar durante el Coordinador o
siguiente semestre en conjunto con el Prestador de| Director de area.
Servicios y los formalizan en el formato de
Objetivos Semestrales.

3 Entrega copia firmada por los interesados, al Coordinador o
Prestador de Servicios y al Encargado de Director de area
Desarrollo de personal y conserva original.

4 Recuerda al Director de area, en el 2do. Y 4to. mes Encargado de
documentar la retroalimentacion de los avances Desarrollo de
obtenidos del Prestador de Servicios, en el Personal
formato de Objetivos Semestrales. Da seguimiento
a los resultados de la retroalimentacion.

5 Entrega al Coordinador o Director de area los Encargado de
formatos de Evaluacién de Desempefio al término Desarrollo de
del semestre, informando el periodo en el cual se Personal
recibiran los resultados de los mismos.

6 Lleva a cabo la entrevista de evaluacion de Coordinador o
desempeiio con el Prestador de Servicios, Director de area.
analizando y valorando cada aspecto marcado en
el formato.

7 Recaba las firmas correspondientes y entrega los Coordinador o
formatos originales de la Evaluacion de| Director de area.
Desempefio a la Coordinacibn de Recursos
Humanos.

8 Entrega el nuevo formato de Objetivos Semestrales Encargado de
para el planteamiento de las metas a evaluar el Desarrollo de
siguiente semestre. Personal

9 Revisa y estructura la informacion para elaborar Encargado de
informe de resultados de la Evaluacion de Desarrollo de
Desempefio anexando sugerencias y lo entrega al Personal
Coordinador de Recursos Humanos, Direccion
Administrativa y Direcciébn General.
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10 Entrega los formatos de Evaluacion de Desempefio Encargado de
y Objetivos Semestrales al Encargado de Métodos- Desarrollo de
Procedimientos y estadisticas de Personal Personal

11 Archiva formato en el expediente del prestador de Encargado de
servicios Métodos-

Procedimientos
y estadisticas de
Personal
COMUNICACION INTERNA

1 Recaba informacion en las diversas direcciones y Encargado de
coordinaciones acerca de  acontecimientos o Desarrollo de
eventos relevantes para el Museo, y de fuentes Personal
externas con contenidos de interés general para
elaborar los tableros informativos y el boletin
mensual.

2 Elabora los tableros del Museo con informacion de Encargado de
interés general Desarrollo de

Personal

3 Elabora el boletin interno y lo envia a la Encargado de
coordinacion de comunicacion social para que Desarrollo de
revisen la redaccion Personal

4 Revisa la redaccion y hace las correcciones Coordinacion de
necesarias, posteriormente lo envia a la| Comunicacién Social
coordinacion de imagen y gréfica para que realice
el disefo.

5 Hace el disefio gréafico del boletin y lo regresa a la| Coordinacion de
Coordinacion de Comunicacién Social. Imagen y Grafica

6 Envia el boletin al Director General para que lo Coordinacion de
revise y de el visto bueno. Comunicacion Social

7 Revisa el Boletin, contenido y formato, Director General
posteriormente lo regresa a la Coordinacion de
Comunicacion Social para que sea publicado si se
da el visto bueno 0 en caso contrario se hagan las
modificaciones correspondientes.

8 Envia el boletin a la Coordinacion de Recursos Coordinacion de
Humanos para que distribuya el boletin entre los| Comunicacion Social
prestadores de servicios.

9 Fotocopia el boletin y lo distribuye a todos lo Encargado de
prestadores de servicios. Desarrollo de

Personal.
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BAJA DE PERSONAL POR RENUNCIA VOLUNTARIA

Informa la baja del prestador de servicios a
Recursos Humanos

Coordinadqr 0
Director de Area

Informa a las Coordinaciones de Rec. Financieros y
Materiales, Juridico, Seguridad, al Director
Administrativo y al Enc. De Métodos,
Procedimientos y Estadisticas de Personal, via
electronica, de la baja del prestador de servicios
para que realicen los tramites correspondientes.

Encargado de
Desarrollo de
Personal

expediente de personal.

3 Realiza el formato de baja de personal y recaba Encargado de

firma del prestador que se esta dando de baja. Desarrollo de
Personal

4 Firma formato de baja y carta de renuncia. Prestador de
Servicios

5 Aplica entrevista de salida al Prestador de Servicios Encargado de
y recoge su gafete y canaliza al prestador a la Desarrollo de
coordinacién de recursos financieros y materiales Personal
para que le indique la fecha de entrega de finiquito.

6 Recaba en el formato de baja las firmas de las Encargado de
Coordinaciones de Rec. Financieros y Materiales, Desarrollo de
Juridico, Seguridad y Recursos Humanos. Personal

7 Entrega gafete y formato de baja del Prestador de Encargado de
Servicios al Enc. de Métodos, Procedimientos y Desarrollo de
Estadisticas de Personal. Personal

9 Elabora prenomina y archiva el documento en el Encargado de

Métodos,
Procedimientos y
Estadistica de
Personal.

3) Flujograma del Subproceso.
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NOMBRE
PROCESO:

DEL

Coordinaciéon de Recursos Humanos

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

Desarrollo de Personal

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion Administrativa

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS

ENCARGADO DE DESARROLLO
DE PERSONAL

Reclutamiento

( INICIO )

A 4

Solicita de manera verbal
al Coordinador de
Recursos Humanos cubrir

Informa al Encargado de

Promueve la vacante
interna o
externamente, segin
las necesidades y perfil

Personal la vacante que hay

la vacante que se genero

que cubrir

del puesto o Museo

A 4

Revisa curriculums y
solicitudes para
identificar candidatos
potenciales

l

Cita a los mejores
candidatos para iniciar
proceso de seleccion

FIN

ENCARGADO DE DESARROLLO

COORDINADOR DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECTOR ADMNISTRATIVO
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DE PERSONAL

Seleccién

INICIO

Recibe al candidato y
realiza la entrevista de
preseleccion y
evaluacion psicolégica #—

A 4

Revisa los resultados de
evaluacion y entrevista
inicial.

El candidato
cubre los
requisitos

Revisa Elabora
curriculums informe de
seleccion
v
Cita al
candidato v

|

informes para
@ revision

Presenta

Presenta a la Coordinacién o

candidatos y sus informes

\4

Revisa y firma de conformidad
los informes

Direccién de Area los

Recaba firmas de las
coordinaciones

l

Entrevista y elige al candidato
que considera mas apto para

A

correspondientes

cubrir la vacante y lo informa al
Encargado de Desarrollo de

Personal
\4
FIN
ENCARGADO DE METODOS-PROCEDIMIENTOS
ENCARGADO DE DESARROLLO DE PERSONAL Y ESTADISTICAS DE PERSONAL
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Contratacion

INICIO

Informa al candidato
seleccionado su aceptacion al
museo asi como la fecha de su

ingreso

A 4

Da ingreso al Prestador de
Servicios, recibe documentacion y
entrega gafete

Y

Realiza formato de alta e integra el
expediente del Prestador de
Servicios

Informa alas Coordinaciones
correspondientes el alta.

A 4

Presenta a la Coordinacién o

Servicios

Direccion de Area al Prestador de

l

expediente del Prestador de
Servicios al Enc. de Métodos,

Personal

Entrega el formato de alta y el

Procedimientos y Estadisticas de

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

Archiva el formato de alta y el
expediente del Prestador de
> Servicios

FIN

ENCARGADO DE

COORDINACION O
DIRECCION

PRESTADOR DE
SERVICIOS

ENCARGADO DE
METODOS-
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DESARROLLO DE
PERSONAL

PROCEDIMIENTOS Y
ESTADISTICAS DE
PERSONAL

Intearacion al puesto

INICIO

Presenta al Prestador

de Servicios a su area

y entrega los formatos
de "Integracion al

Puesto” y
“Administracion de
sueldos por Objetivos”.

Revisa la informacién
recibida y entrega el
formato al Encargado
de Métodos-
Procedimientos y
estadisticas de
personal

A 4

Recibe al Prestador de
Servicios y en conjunto
los

con él, revisan

nintan Aal farmmatra AA

A 4

Firma después de
haber recibido toda

la informacion

\ 4

Entregan el formato al
Encargado de

desarrollo de personal

Archiva el

formato en el

FIN

| COORDINACIONO | PRESTADORDE | ENCARGADO DE | ENCARGADO DE
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DIRECCION DE AREA

SERVICIOS

DESARROLLO DE

METODOS-

PERSONAL PROCEDIMIENTOS Y
ESTADISTICAS DE
PERSONAL
Sequimiento al Desempefio
INICIO
Establece los
objetivos para el < 1
Prestador de
Servicios .
Llenay firma
formato
“Administracion de
Sueldos por - -
Objetivos y entrega Recibe copia  del
copias al prestador . .
de servicios y a la formato de Recibe copia del
Coordinaciéon de > . L >
Recursos Humanos. Administracién  de formato de
Administracion de
v
Informa al Coordinador o
Realiza entrevista de
evaluacion de < Director de area la fecha
desempefio del
Prestador de Jo Eemion Aot ool
Servicios
¢ Revisa la informacién y
Entrega formato realiza los tramites
original al Encargado :
de desarrollo de correspondientes al
personal resultado de la
Archiva el

Corresponde
incremento
salarial

formato original
—» e informa a la

direccion

!

®

| COORDINACION O

PRESTADOR DE

ENCARGADO DE

| ENCARGADO DE
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DIRECCION DE AREA

SERVICIOS

DESARROLLO DE
PERSONAL

METODOS-
PROCEDIMIENTOS Y
ESTADISTICAS DE
PERSONAL

Sequimiento al Desempefno

2/2

Elabora el formato de
Cambio de Sueldo por
objetivos, anexandole
formato de
Administracién de sueldo
por Objetivos y recaba
firmas de autorizacion.

I

A 4

Entrega los formatos a
el Encargado de

Métodos y Proced. Y

Realiza tramites
para el pago de la

nomina, y archiva

l

FIN

ENCARGADO DE DESARROLLO

DE PERSONAL

COORDINACION O DIRECCION

ENCARGADO DE METODOS-
PROCEDIMIENTOS Y
ESTADISTICAS DE PERSONAL
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Evaluacién del Desempefio

INICIO

Entrega los formatos [

Establece los objetivos a
desarrollar durante el

semestrales a los
Directores

\ 4

siguiente semestre en
conjunto con el Prestador
de Serv. y los formalizan
en el formato de objetivos
semestrales

Recuerda al Director o
Coordinador de area en los
periodos establecidos
documentar la
retroalimentacién de los
avances obtenidos del
Prestador de Servicios.

Entrega copia firmada por
los interesados al
prestador de servicios y al
Encargado de desarrollo
de personal.

A 4

Entrega al Coordinador o
Director de area los formatos

Realiza entrevista de
evaluacion de desempefio
con el prestador de
Servicios, analizando y
. valorando cada aspecto

de Evaluacion de Desempefio
al término del semestre,
informando el periodo en el
cual se recibiran los
resultados de los mismos.

marcado en el formato.

|

Recibe el formato y entrega el
nuevo formato de Objetivos
Semestrales para el
planteamiento de las metas a
evaluar el siguiente semestre.

Recaba las firmas
correspondientes y entrega el
formato original de la
Evaluacion de Desempefio a el
Encargado de desarrollo de
personal.

A

v

Revisa y estructura la
informacién para elaborar un
informe de resultados, y lo
entrega a el Coordinador de
Recursos Humanos, Director
Administrativo y Director
General.

\ 4

Entrega lo formatos originales
de Evaluacion de Desempefio
y Objetivos Semestrales al
Encargado de Métodos-
Procedimientos y estadisticas
de personal.

Archiva formato en el
expediente del prestador
de servicios

FIN

ENCARGADO DE
DESARROLLO DE
PERSONAL

COORDINACION DE

COORDINACION DE

COMUNICACION IMAGEN Y GRAFICA

SOCIAL

DIRECCION GENERAL
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Comunicacion Interna

INICIO

A

Recaba informacién de
fuentes internas y
externas para dar

contenido a los

A

Revisa la informacion y
hace una seleccion de
los contenidos para

los tableros y el boletin  [—]

con informacién de
interés general

Revisa y corrige la
redaccion del boletin, y
en su caso se hace
cargo de realizar las
modificaciones de
contenido o disefio a
peticién de Direccion
General

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

Realiza el disefio del

boletin L

Fotocopia y distribuye
el boletin entre los
prestadores de

servicios

Envia el boletin a
Recursos Humanos
para que lo publique

Revisa el contenido
y forma del boletin

Aprueba
el boletin

Si

FIN

COORDINADOR O
DIRECTOR DE AREA

ENCARGADO DE
DESARROLLO DE
PERSONAL

PRESTADOR DE
SERVICIOS

ENCARGADO DE
METODOS,
PROCEDIMIENTOS Y
ESTADISTICA DE
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PERSONAL

Baia de personal

INICIO

Informa la baja del
prestador de servicios
a Recursos Humanos.

A 4

Informa a las
coordinaciones de Rec.
Financieros y Mat.,
Juridico, Seguridad,
Director Administrativo
y al Enc. De Métodos y

Proced. Via

v

Realiza el formato de
baja de personal y
recaba firma del
prestador que se esta
dando de baja.

Firma el formato de

Aplica entrevista de
salida al prestador de
servicios y recoge su

gafete.

Y

baja y carta de
renuncia y turna.

Recaba en el formato
de baja las firmas de
las Coordinaciones
correspondientes y
canaliza al prestador a
la coord. de rec. Fin.
para que le indique la
fecha de su pago de
finiquito.

A 4

Entrega gafete y
formato de baja del

\ 4

prestador de
servicios al
Encargado de
Métodos y Proced. Y
estadisticas de
personal.

Elabora prenomina y
archiva el documento
en el expediente de
personal.

v

FIN

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL , B
PROCESO: Coordinaciéon de Recursos humanos
NOMBRE DEL j __

SusPROCESO: | Métodos y Procedimientos

DIRECCION GENERAL

T Direccidon Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Para su aplicacion dentro del museo Interactivo Trompo Magico y consulta de la
ciudadania en general

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Mantener al alcance de todos la informacién referente a la organizacion,
procedimientos y servicios del museo. Interactivo trompo Magico

POLITICAS DEL SUBPROCESO

1. La elaboracién de los manuales se hara en base a las guias de elaboracion
que proporciona la secretaria de Administracion con el fin de apoyar a las
Secretarias, Dependencias y Organismos del Poder Ejecutivo en la
elaboracién de los manuales.

RESULTADOS ESPERADOS:

Informacidén practica y veraz referente a la organizacion, procedimientos y
servicios del museo. Interactivo trompo Magico.

INDICADOR DE EXITO:

Manuales actualizados al 100%

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

> Guias de llenado
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL . .,

PROCESO: Coordinacién de Recursos humanos
NOMBRE DEL i .

SusprOCEso: | Métodos y Procedimientos

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion Administrativa

e indica quienes seran
proporcionar la informacion

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
ELABORACION DE MANUALES

1 Realiza entrevista a los encargados de area |, Encargado de
solicitando que defina los subprocesos de su area métodos-

procedimientos

Informacion,

estadisticas de

personal.
2 Define el inventario de los subprocesos de su area | Coordinador de area

los responsables de

3 Programa la toma de informacion con las personas
asignadas a proporcionar la misma.

Encargado de
métodos-
procedimientos
Informacién,
estadisticas de
personal.

4 Realiza entrevista a las personas asignadas a
proporcionar la informacion

Encargado de
métodos-
procedimientos
Informacién,
estadisticas de
personal.

5 Proporciona la informacion solicitada

Personas asignadas
a proporcionar
informacion..

area

6 Elabora Manual y solicita revision del encargado de

Encargado de
métodos-
procedimientos
Informacion,
estadisticas de
personal.

Revisa manual y aprueba o en caso necesario
solicita correcciones.

Coordinador de area
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&

Si el encargado de area no aprobd el Manual o Encargado de
solicito correcciones realiza las mismas, si aprobd métodos-
Solicita aprobacion de la Coordinadora de procedimientos
Recursos Humanos, Directora Administrativa y Informacioén,
Directora General estadisticas de
personal.
9 Aprueban el manual. Coordinadora de
Recursos Humanos,
Directora
Administrativa y
Directora General
10 Envia Manual a revision a la Secretaria de Encargado de
Administracion métodos-
procedimientos
Informacion,
estadisticas de
personal.
11 Revisa Manual y aprueba o en su caso solicita Secretaria de
correcciones Administracion.
12 Recibe manual, si esta aprobado informa a las Encargado de
areas involucradas, si no esta aprobado realiza métodos-
correcciones y solicita autorizacion. procedimientos
Informacion,
estadisticas de
personal.
CORRECCION DE MANUALES
1 Solicita correccién de alguno de los Manuales del | Coordinador de area
museo de acuerdo a los cambios que se presenten
en su area a la Coordinadora de Recursos
Humanos con previa autorizacion de su Director de
area.
2 Solicita que se realicen las correcciones al Coordinador de
encargado de informacion y estadistica de personal | Recursos Humanos
y métodos y procedimientos.
2 Realiza las correcciones solicitadas y actualiza las Encargado de
impresiones del manual corregido. métodos-
procedimientos
Informacion,
estadisticas de
personal.

Fecha de elaboracién: Octubre de 2008

Péagina 156 de 521




MANUAL DE PROCESOS

3) Flujograma del Subproceso.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

NOMBRE DEL , B
PROCESO: Coordinacién de Recursos humanos
NOMBRE DEL j o

SuBPROCESO: | Métodos y procedimientos

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion Administrativa

ENCARGADO DE
METODOS Y
PROCEDIMIENTOS
INFORMACION
ESTADISTICAS DE

PERSONAL 4

SOLICITANTE

COORDINADOR
DE AREA

DIRECTOR AREA

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

INICIO
v

Realiza un
registro de los
periodos
vacacionales de
cada uno de los
prestadores de
servicio del
museo.

Informa al
solicitante los
periodos en los

Solicita
informacion
sobre el estatus
de sus periodos
vacacionales

que le
corresponde su
periodo
vacacional.

Solicita el

periodo
vacacional a su
jefe inmediato.

Llena formato y
solicita firma de
autorizacion de
su jefe
inmediato

Programa el
periodo
vacacional de
su personal de
acuerdo al
funcionamiento
de su area
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ENCARGADO DE

MEeropos ¥ COORDINADOR DIRECTOR
PROCEDIMIENTOS SOLICITANTE < DIRECTOR AREA
INFORMACION DE AREA ADMINISTRATIVO
ESTADISTICAS DE
PERSONAL,
212
Firma de Revisa formato
autorizaciony y firma de
turna al director autorizM
de area para
recabar su firma
de autorizacion.
Recibe formato Entrega formato
revisa que la al Encargado de
informacién del Infor’mgmon,
mismo este ¢ estadisticas de
completa , firma pe'rsonal y
formato y Metc_)dc_)s y
solicita la firma Procedimientos.

de autorizacion |\_/
de la directora
administrativa

I\_,/_ Revisa formato,

firma de

autorizacion y
tiirna

Recibe formato
registra en la
plantilla de
vacaciones y
archiva en el
expediente del
personal.

L |

FIN
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ENCARGADO DE METODOS Y

SOLICITANTE

COORDINADOR DE RECURSOS
HUMANOS

PROCEDIMIENTOS

INFORMACION ESTADISTICAS

DE PERSONAL,

( INICIO )

Solicita correccién de alguno
de los manuales del museo
de acuerdo a los cambios
gue se presenten en su area
a la Coordinadora de
Recursos Humanos con
previa autorizacion de su
Director de area.

Recibe solicitud y la canaliza
con el encargado de
informacién y estadisticas

A 4

de personal y métodos y
procedimientos para que
realice los cambios
necesarios.

Realiza los cambios
correspondientes y actualiza
las impresiones del manual
corregido y solicita las
autorizaciones
correspondientes

l

FIN
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g

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Recursos humanos
NOMBRE DEL _
SusPROCESO: | Control de Vacaciones

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO; | Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Para su aplicacion dentro del museo Interactivo Trompo Magico

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Mantener una control adecuado de la informacién de los prestadores de servicios.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

2. La solicitud de vacaciones se realizara exclusivamente llenando el formato
“Vacaciones”.

3. La solicitud de vacaciones tendra que ser realizada con 15 dias de
anticipacién a la fecha de inicio de las mismas.

4. El prestador de servicios tendra que recabar la firma de autorizacion de su
jefe inmediato antes de pasarlo a validacion a la Coordinacion de Recursos
Humanos.

RESULTADOS ESPERADOS:

Informacidén actualizada al 100%

INDICADOR DE EXITO:

Calendarizacion al 100% de las vacaciones del personal del museo.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Formatos del area de Recursos Humanos

Fecha de elaboracion: Octubre de 2008 Péagina 160 de 521




g

MANUAL DE PROCESOS

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Recursos humanos

ESQASSOECDEZ;: Control de Vacaciones

DIRECCION GENERAL . . . .

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Direccion Administrativa

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
CONTROL DE VACACIONES

1 Realiza un registro de los periodos en los que Encargado de
corresponde el periodo vacacional a cada uno de meétodos-
los prestadores de servicio del museo de acuerdo a procedimientos
su fecha de ingreso. Informacién,

estadisticas de
personal.

2 Solicita informacion  sobre el estatus de su Solicitante
periodos vacacionales

3 Informa los periodos en los que le corresponde su Encargado de
periodo vacacional métodos-

procedimientos
Informacion,
estadisticas de
personal.

4 Solicita periodo vacacional a su jefe inmediato Solicitante

5 Programa el periodo vacacional de su personal de | Coordinador de area
acuerdo al funcionamiento de su area.

6 Llena formato y solicita firma de autorizacion de su Solicitante
jefe inmediato.

7 Firma de autorizacion y turna al director de area | Coordinador de area
para recabar su firma de autorizacion.

8 Revisa Formato y firma de autorizacion. Director de area

9 Entrega formato al Encargado de informacion, Solicitante
estadisticas de personal y Métodos vy
procedimientos.

10 Recibe formato revisa que la informacion del mismo Encargado de
este completa , firma formato y solicita la firma de métodos-
autorizacion de la directora Administrativa procedimientos

Informacion,
estadisticas de
personal.

11 Revisa formato, firma de autorizacion y turna. Director

Administrativo
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12 Recibe formato registra en la plantila de
vacaciones y archiva en el expediente del personal.

Encargado de
métodos-
procedimientos
Informacioén,
estadisticas de
personal.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Recursos humanos
NOMBRE DEL _
SUBPROCESO: Control de Vacaciones

DIRECCION GENERAL Direccion Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ENCARGADO DE
METODOS Y
PROCEDIMIENTOS COORQWADOR A DIRECTOR
INFORMACION SOLICITANTE DE AREA RUREECIR AR ADMINISTRATIVO
ESTADISTICAS DE
PERSONAL,

INICIO
v

Realiza un
registro de los Solicita
pe_nodos informacioén sobre
vacacionales de M el estatus de sus
cada uno de los periodos
prestadores de vacacionales
servicio del
museo.

Informa al
solicitante los
periodos en los

que le
corresponde su
periodo
vacacional. Programa el
periodo
Solicita el periodo vacacional de su
| vacacional asu 1 personal de
jefe inmediato. cherqo al
funcionamiento de
su area

Llena formato y
solicita firma de
autorizacion de su [}
jefe inmediato
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ENCARGADO DE

Recibe formato

revisa que la
informacion del

Encargado de
mismo este

" Informacion,
completa , firma estadisticas de
formato y solicita personal y
la firma de Métodos y
autorizacion de la Procedimientos.
directora

administrativa

Entrega formato al

autorizacion y
turna al director
de area para
recabar su firma
de autorizacion.

> firma de

autorizacion.

Revisa formato y

L

L —

. —

METODOS Y

PROCEDIMIENTOS COORDINADOR 7 DIRECTOR
- SOLICITANTE < DIRECTOR AREA
'NFPRMAC'ON DE AREA ADMINISTRATIVO

ESTADISTICAS DE

PERSONAL,

1/2
Firma de

Recibe formato
registra en la
plantilla de
vacacionesy (&

Revisa formato,
firma de
autorizacion y
turna

L |

archiva en el
expediente del
personal.

S

FIN

y
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Recursos humanos
NOMBRE DEL . _
SusProcCEso: | Reporte de incidencias

DIRECCION GENERAL

EESEONEAILE DL ERGEEEG! Direccion Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Para su aplicacién dentro del museo Interactivo Trompo Magico

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Informar oportunamente las incidencias presentadas para su aplicacion en el pago
quincenal.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Los prestadores de servicios tendrdn como fecha limite para presentar
cualquier justificante de ausencia el lunes siguiente a la fecha de la
incidencia.

2. Todos lo movimientos de personal deberan encontrarse debidamente
requisitados (Autorizaciones correspondientes).

RESULTADOS ESPERADOS:

La coordinacién de Recursos financieros y materiales debera contar con la
informacion necesaria para realizar los pagos correspondientes a la nomina
quincenal.

INDICADOR DE EXITO:

Plantilla de personal actualizada al 100%

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

> Formatos del area de Recursos Humanos
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NOMBRE DEL

PROCESO: Recursos humanos
NOMBRE DEL o .
SusprOcEso: | Reporte de incidencias

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. |

PUESTO Y AREA

REPORTE DE INCIDENCIAS

Recibe los movimientos de personal altas, y
movimientos de personal.

Encargado de
Informacién,
estadisticas de
personal y métodos
y procedimientos

Realiza actualizacion de la plantilla de personal asi
como en el sistema integral de recursos humanos
de acuerdo a los movimientos generados en la
quincena (altas, bajas, cambios de sueldo etc.) y
realiza un reporte.

Encargado de
Informacion,
estadisticas de
personal y métodos
y procedimientos

Elabora un oficio informando lo movimientos
dirigido a la coordinacion juridica con copia para la
coordinacion de recursos financieros y materiales.
Saca dos fotocopias a los formatos de movimientos
de personal.

Encargado de
Informacién,
estadisticas de
personal y métodos
y procedimientos

Entrega reporte de la plantilla actualizada a la
coordinacién de recursos financieros y materiales
asi como copia del oficio de movimientos anexando
la fotocopia de los movimientos y recaba firma de
acuse de recibido.

Encargado de
Informacién,
estadisticas de
personal y métodos
y procedimientos

Entrega oficio de movimientos anexando fotocopia
de los movimientos de personal a la coordinacién
juridica y recaba firma de acuse de recibido.

Encargado de
Informacioén,
estadisticas de
personal y métodos
y procedimientos

Archiva acuses y formatos originales en los
expedientes correspondientes.

Encargado de
Informacion,
estadisticas de
personal y métodos
y procedimientos
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3) Flujograma del Subproceso.
NOMBRE DEL

PROCESO: Recursos humanos
NOMBRE DEL o _
SusprocEso: | Reporte de incidencias

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion Administrativa

ENCARGADO DE INFORMACION ESTADISTICAS DE PERSONAL, METODOS Y PROCEDIMIENTOS

INICIO
v

Recibe movimientos de personal; altas, bajas o cambios de
sueldo.

Actualiza la plantilla de personal asi como el sistema
integral de recursos humanos.

v

Realiza un reporte de los movimientos generados en la
quincena y lo entrega a la coordinacion de recursos
financieros y materiales anexando fotocopia de los

formatos de movimientos de personal y recaba acuse de
recibido.

!

Elabora oficio informando los movimientos y lo entrega a la
coordinacion juridica anexando fotocopia de los formatos
de movimientos de personal recabando acuse de recibido.

A 4

Archiva acuses y formatos de movimientos en los
expedientes correspondientes.

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Recursos Humanos
NOMBRE DEL L,
SUBPROCESO: | Capacitacion

DIRECCION GENERAL

R B ER O Direccion Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

De uso exclusivo por el departamento de Recursos Humanos con aplicacion en el
Museo Interactivo Trompo Magico.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Detectar, revisar, satisfacer y dar seguimiento a las necesidades de capacitacion,
tanto interna como externa de todo el personal del museo para apoyar el
desarrollo del personal para mantener la calidad en el servicio y lograr asi los
objetivos del museo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Politicas Internas del Museo Interactivo, Trompo Magico.

RESULTADOS ESPERADOS:

Cumplir con la meta establecida de que todo el personal participe por lo menos
con un curso de capacitacion en los aspectos requeridos para el desarrollo de su
funcion.

INDICADOR DE EXITO:

Personal capacitado y desarrollo personal al 100%

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Calendario de Talleres y Diplomados Institucionales

Fecha de elaboracion: Octubre de 2008 Péagina 168 de 521




MANUAL DE PROCESOS

g

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL
PROCESO: Recursos Humanos
NOMBRE DEL o
Susproceso: | Capacitacion
DIRECCION GENERAL . . . .
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Direccion Administrativa
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
PROGRAMACION DE CAPACITACION ANUAL
1 Distribuye y recopila el formato “Deteccion de Encargado de
Necesidades de Capacitacion”. Capacitacion
2 Elabora de la Matriz de Capacitacion de acuerdo a Encargado de
la informacién recabada del formato “Deteccién de Capacitacion
Necesidades de Capacitacion” de todos Ilos
prestadores de servicios del Trompo Magico.
3 Elabora el “Programa de Capacitacion Anual” Encargado de
Capacitacion
4 Revisa y de ser necesario corrige el “Programa de Coordinador de
Capacitacion Anual” Recursos Humanos
5 Ratifica el “Programa de Capacitacion Anual’ Director
Administrativo
6 Autoriza el “Programa de Capacitacion Anual’ Director
General
CAPACITACION INSTITUCIONAL
7 Crea, revisa y actualiza los cursos de capacitacion. Encargado de
Capacitacion
8 Calendariza, promociona y registra al personal en Encargado de
los cursos de capacitacion. Capacitacion
Coordinadores de
area
9 Imparte los cursos Institucionales. Encargado de
Capacitacion
CAPACITACION EXTERNA
10 Elabora y actualiza el catdlogo de proveedores de Encargado de
capacitacion. Capacitacion
11 Solicita la capacitacion mediante un oficio dirigido a Direccion
la Direccion Administrativa Solicitante
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12 Autoriza y notifica a la Coordinacion de Recursos Direccion
Humanos para que realice los tramites Administrativa
correspondientes.

13 Solicita cotizacion a proveedores de servicios de Encargado de
capacitacion (al menos 3 proveedores) y busca que Capacitacion

dichos servicios sean gratuitos, si lo son;
13a| = Programa la fecha en conjunto con el Encargado de
expositor externo para su imparticion. Capacitacion
" Promueve dicha capacitacion y/o se
cita al personal para la misma.
. Consigue reconocimiento o cortesias Encargado de
para el expositor externo y/o proveedor de Capacitacion /
capacitacion. Coordinador de
Recursos Humanos

14 Llena el formato “Solicitud de Capacitacion Encargado de
Externa”. Capacitacion

15 Captura la informacién en el sistema de “Compras” Coordinador de

Recursos Humanos

16 Imprime documento resultado de la captura. Coordinador de

Recursos Humanos

17 Solicita autorizacion a la Coordinacion de Recursos Encargado de
Financieros y Materiales para la partida Capacitacion
presupuestal.

18 Solicita autorizacién de la Direccion Administrativa Encargado de
y Direccion General Capacitacion

19 Entrega la informacién al area de Compras para el Encargado de
pago al proveedor externo. Capacitacion

20 Solicita al prestador de servicios que asiste a la Encargado de
capacitacion externa llenar el formato: “Evaluacion Capacitacion
de Capacitacion Externa”.

21 Llena el formato y turna Prestador de

Servicios

22 Elabora nota informativa con el resumen de la Encargado de
evaluacion. Capacitacion

23 Solicita al prestador de servicios presentar un Encargado de
resumen de la capacitacion. Capacitacion

24 Elabora un resumen del tema de la capacitacion a Prestador de
la que asisti6 y lo comparte con el personal del Servicios
Trompo MAagico via el programa LotusNotes
(Programa de correo interno).
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MEDICION DE LA EFECTIVIDAD DE LOS PROCESOS DE CAPACITACION

25

Registra en el Sistema Integral de Recursos
Humanos los cursos de capacitacion que reciben
los prestadores de servicios para llevar un historial
de los mismos.

Encargado de
Capacitacion

26

Elabora estadisticas de:
v Cursos recibidos por direccion.
v Cursos recibidos por persona.
v Numero de cursos de capacitacion
(internos y externos).

Encargado de
Capacitacion

27

Revisa los archivos del personal para realizar un
andlisis de la capacitacion recibida por los
prestadores de servicios y el cumplimiento de los
objetivos del programa de capacitacion.

Encargado de
Capacitacion

28

De acuerdo a la informacion del andlisis realiza la
planeacién del ejercicio del siguiente afio de
capacitacion.

Encargado de
Capacitacion
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Recursos Humanos
NOMBRE DEL o,
SUBPROCESO: | Capacitacion

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion Administrativa

. COORDINADOR DE
ADMINISTRACION DE - DIRECTOR DR EENEAL
APACITACION ADMINISTRATIVO
c c HUMANOS S

Programa de capacitacion anual

( INICIO )

A 4

Distribuye y recopila el
formato “Deteccion de
necesidades de
capacitaciéon”

|

Elabora la matriz de
capacitacion

A 4

Elabora el “Programa
de Capacitacion Anual” Revisa y/o corrige ot I
» el “Programa de Ratifica el o utoriza e
Capacitacion “Programa de » ‘Programade
Anual’. Capacitacién Capacitacion
Anual’. Anual”.

v
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ADMINISTRADOR DE CAPACITACION COORDINADOR DE AREA
Capacitacion
institucional
INICIO
Crea, revisa y actualiza los cursos de capacitacion.
v
Promociona los cursos de  capacitacion y Autoriza la calendarizacion de los cursos que

toma el personal a su cargo.

A 4

calendariza en conjunto con los coordinadores

de area

Imparte los Cursos Institucionales <

'

FIN
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COORDINACION DE

A 4

Llena el formato

ADMINISTRADOR DE DIRECCION DIRECCION o
CAPACITACION SOLICITANTE ADMINISTRATIVA
HUMANOS
INICIO Capacitacion
aYtarna
Elabora y Autoriza
actualiza el Solicita la capacitacion y
catélogo de capacitacion notifica a la
proveedores de por medio de |—» Coordinacién de
capacitacion. un oficio. recursos humanos
para que realice los
tramites
correspondientes.
Solicita cotizacién
a los proveedores
< | Captura la

informacion en

el “Sistema de

“Solicitud de
Capacitacion
Externa”

Solicita
autorizacién a la
coordinacion de

recursos

Compras” e

imprime

financieros y
materiales para la
partida
presupuestal

}

Solicita autorizacion
de la direccion
Administrativa y
direccién general.

!

Entrega informacién
al area de compras
para el pago al
proveedor externo.

1/2
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ADMINISTRADOR DE DIRECCION DIRECCION COO;ED(;':‘JAR(S:ESN bl
CAPACITACION SOLICITANTE ADMINISTRATIVA UMANOS
212

Solicita al prestador de
servicios que asiste a la

capacitacion externa
llenar el formato
“Evaluacion de

Capacitacion Externa”.

Elabora Nota
Informativa con el

A 4

A

resumen de la
evaluacion

A 4

Solicita al prestador
de servicios

—|

presentar un
resumen de la
capacitacion.

\ 4

Elabora un resumen
del tema de la
capacitacion a la que
asistio y lo comparte
con el personal del
museo via programa
LotusNotes
(programa de correo
interno)

FIN
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ADMINISTRADOR DE
CAPACITACION

DIRECCION
SOLICITANTE

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE
RECURSOS
HUMANOS

INICIO

Registra en el Sistema
Integral de Recursos
Humanos los cursos de
capacitacion que reciben
los prestadores de
servicios para llevar un
historial de los mismos

Medicién de la efectividad
de los procesos de

canacitacion

|

Elabora estadisticas

\ 4

Revisa los registros
del personal, y
realiza un analisis de
la capacitacion
recibida por los
prestadores de
Servicios.

A

De acuerdo a la
informacién del
andlisis realiza la
planeacion del
ejercicio del
siguiente afio de
capacitacion.

FIN
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COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

Fecha de elaboraciéon: Octubre de 2007.
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COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

Ley de adquisiciones del Estado de Jalisco.

Reglamento de la ley de adquisiciones.

Manual de adquisiciones.

Ley de presupuesto, contabilidad y gasto publico.

Manual de almacenes.

Reglamento que regula la afectacion presupuestal de las partidas 3701 Pasajes y
3702 Viaticos.

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

2) Politicas Generales.
Politicas administrativas del museo Trompo Mégico.

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

Control de Ingresos Ingresos por tienda

Ingresos por taquilla

Ingresos por estacionamiento

Otros ingresos

Control de Egresos Pago a proveedores

Control de pago de servicios

Alta en el sistema de control de bienes

Control Patrimonial Aseguramiento de los bienes del
inmueble

Reclamos a la aseguradora por
siniestros a los bienes

Compras por concurso

Caja chica
Compras Compras por fondo revolvente
Recepcion de materiales
Almacén Entrega de materiales

Inventario de almacén

Préstamo de herramientas

Baja de materiales por uso o deterioro
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Coordinacion de Recursos Financieros y Materiales

NOMBRE  DEL

SusprocEso: | control de Ingresos

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Aplica en las instalaciones del Museo Interactivo Trompo Magico, para la atencion
a todos los visitantes y usuarios.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Llevar un control adecuado de los Ingresos del Museo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

2. El pago tendra que ser en efectivo y en moneda nacional.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que los inventarios y depdsitos coincidan, que no haya faltantes.

INDICADOR DE EXITO:

Inventarios de mercancias y brazaletes y los reportes de ventas de la tienda.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Formatos de Inventario

Formato de Reporte de Ingresos

Formato de Brazaletes

Formato de Reporte de Andlisis general de ingresos.

VVVYVY
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL
PROCESO:

Coordinacion de Recursos Financieros y Materiales

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

Control de Ingresos

DIRECCION
RESPONSABLE DEL PROCESO:

GENERAL | __. ., .. .
Direccion Administrativa

sobre los servicios y paquetes que ofrece el museo
asi como sus costos.

No. PUESTO Y AREA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INGRESO POR TIENDA
1 Llega a la tienda, selecciona los articulos de su Visitante
interés y los lleva al mostrador donde se encuentra
el cajero.
Nota: Para el caso del pago de fotografias, el visitante proporciona la
contrasefia que le asignaron en Garabato para pagar, imprimir y
recoger su fotografia.
Para el caso de pago de estacionamiento, el visitante presenta su
boleto de entrada de estacionamiento.
2 Registra los articulos, fotografias o pagos de Cajero
estacionamiento en el Sistema Integral de Ingresos
del museo.
3 Solicita la cantidad a pagar. Cajero
4 Realiza el pago. Visitante
5 Empaca el o los articulos, entrega comprobante de Cajero
pago y despide al visitante.
6 Hace un corte de las ventas del dia Al finalizar el Supervisor de
dia. Ingresos
7 Realiza deposito en la Secretaria de Finanzas del Supervisor de
Gobierno del Estado de Jalisco. Ingresos
8 Archiva el comprobante de recibo de deposito. Coordinador de
Recursos
Financieros y
Materiales
INGRESO POR TAQUILLA
1 Llega a la taquilla, solicita informacion sobre los Visitante
servicios y paquetes que ofrece el museo.
2 Da la bienvenida al visitante y brinda informacion Cajero

Fecha de elaboracién: Octubre de 2008

Péagina 181 de 521




MANUAL DE PROCESOS

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

del museo, entrega comprobante de pago e invita a
conocer el museo.

Elige el paquete o servicio que desea y se lo indica Visitante
al cajero.

Realiza el pago del servicio, paquete o anticipo de Visitante
la reservacion de un evento social que previamente

contratd proporcionando su folio.

Registra el pago en el Sistema Integral de Ingresos Cajero

Hace un corte de las ventas del dia Al finalizar el

Supervisor de

o ~ o o IN w@‘gﬁ°

dia. Ingresos
Realiza deposito en la Secretaria de Finanzas del Supervisor de
Gobierno del Estado de Jalisco. Ingresos
Archiva el comprobante de recibo de deposito. Coordinador de
Recursos
Financieros y
Materiales
INGRESO POR ESTACIONAMIENTO
1 Toma el boleto para entrar al estacionamiento para Visitante
visitantes del Museo Interactivo Trompo Magico.
2 Una vez concluida la visita al museo, el visitante Visitante
entrega su boleto al cajero para el pago de cuota
de estacionamiento.
Solicita la cantidad a pagar. Cajero
Realiza pago. Visitante
Recibe el pago y al final del dia entrega los Cajero
ingresos al supervisor.
6 Realiza un corte de los ingresos por taquilla de Supervisor de
estacionamiento. Ingresos
7 Se realiza deposito en la Secretaria de Finanzas Supervisor de
del Gobierno del Estado de Jalisco. Ingresos
8 Archiva el comprobante de recibo de deposito. Coordinador de
Recursos
Financieros y
Materiales
OTROS INGRESOS
(COCHINITO INVITADOR, DONATIVOS, STANDS, COMISIONES POR MAQUINAS)
1 Realiza cortes de los ingresos por cada concepto Supervisor de
llenando el formato correspondiente. Ingresos
2 Firman de conformidad y solicita la firma del Supervisor de
coordinador de Recursos Financieros y Materiales. Ingresos
3 Ingresa los montos al Sistema Integral de Ingresos Supervisor de
del museo. Ingresos
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE  DEL

PROCESO: Coordinacion de Recursos Financieros y Materiales

NOMBRE  DEL

SusprocEso: | control de Ingresos

DIRECCION GENERAL

= EEENEATILE DL PRacEEG: Direccion Administrativa

COORDINADOR DE
SUPERVISOR DE RECURSOS
VISITANTE CAJERO INGRESOS FINANCIEROS Y
MATERIALES.
Ingreso por Tienda
Registra los
Se presenta a la tienda, articulos,
selecciona un articulo de Fotografias o pagos
interés, lleva a de estacionamiento
mostrador para pago [ en el sistema
con el cajero integral de ingresos
del museo
\ 4
Realiza el pago. —| Solicita la cantidad
a paagar
Empaca el o los Al finalizar el dia,
| hace un corte de las
»| articulos, "|  ventanas del dia.
Entrega comprobante
de pago y despide al
inito et Realiza
deposito en la
secretaria  de Archiva el
»{ comprobante
finanzas del de recibo de
deposito.
gobierno del
A 4
( EIN )
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Vi

SITANTE

CAJERO

SUPERVISOR DE
INGRESOS

COORDINADOR DE

RECURSOS FINANCIEROS

Y MATERIALES

Ingreso por Taquilla

INICIO

Llega a la taquilla,
solicita informacion

sobre los servicios y

Elige el paquete o

Da la bienvenida al
visitante y brinda
informacion sobre

los servicios y
paguetes que ofrece
el museo asi como
sus costos.

servicio que desea y

Realiza el pago del
servicio, paquete o

anticipo anticipo de
la reservacién de un
evento social que
previamente contrato
proporcionando su
folio.

v

Registra el pago en
el sistema integral de
ingresos para

entrega de

Al finalizar el dia, se

\ 4

hace un corte de

ingresos por taquilla

!

Realiza deposito de
la secretaria de
finanzas del
gobierno del estado
de Jalisco.

A\ 4

Archiva el
comprobante de
A 4
FIN
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SUPERVISOR DE COORDINADOR DE
V|S|TANTE CAJ ERO RECURSOS FINANCIEROS
INGRESOS Y MATERIALES

Ingreso por Taquilla
de Estacionamiento

( INICIO )

Toma el boleto para
entrar al
estacionamiento para
visitantes del museo.

!

Una vez concluida su
visita, el visitante
entrega su boleto al
cajero para el pago
de cuota de
estacionamiento.

Solicita la cantidad a

Realiza el pago.

Recibe el pago y al
finalizar el dia entrega
los ingresos a su

A 4

supervisor.

Realiza un corte de
los ingresos por
taquilla y
estacionamiento.

Realiza el deposito en
la secretaria de
finanzas del gobierno
del estado de Jalisco.

Archiva el

comprobante de

v

C
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SUPERVISOR DE INGRESOS

Otros Ingresos

( INICIO )

\ 4

Realiza cortes de los ingresos por cada concepto llenando el
formato correspondiente.

v

Firman de conformidad y solicita la firma de el Coordinador
de Recursos financieros y materiales y de el Coordinador de
Desarrollo Institucional.

l

Ingresan los montos al sistema integral de ingresos del

FIN

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.
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1) Generalidades.

NomMBRE DEL | Coordinacion de Recursos Financieros Y Materiales
PROCESO:

NomBRE DEL | Control de Egresos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL | Direcciéon Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Registro contable de todos los gastos que se efectian en el museo en un
determinado periodo.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Controlar cada una de las partidas presupuestales asignadas al museo.

PoLiTICAS DEL SUBPROCESO:

1. Todas las facturas que amparen bienes materiales, deberan contener el
sello de almacén y a las facturas de servicios contratados se le debera
anexar el formato de recepcion y Vo.Bo. del servicio descrito.

2. Revisar que todas las facturas cumplan con los requisitos fiscales
sefalados en las normas fiscales vigentes.

3. Registro de los gastos por cada una de las partidas de acuerdo al
Clasificador por Objeto del gasto

RESULTADOS ESPERADOS:

- Que se controlen los gastos por cada una de las partidas presupuestales
autorizadas.

- Mostrar las operaciones realizadas en los Estados Financieros durante
cierto periodo

INDICADOR DE EXITO:

Contar con toda la informacién de los gastos por cada una de las partidas y que
esta informacion permita la toma oportuna de decisiones ya sea en forma
preventiva o correctiva.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Facturas de los proveedores que amparan los gastos
Ordenes de compra

Contratos para el suministro de bienes o servicios
Pagos efectuados al personal

Clasificador por Objeto del Gasto

VVYYVYYV

2) Descripcion Narrativa.
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Eggg;;o: DEL Coordinacion de Recursos Financieros Y Materiales

gSgAPB;OECEEE:L Control de Egresos

E:ERSEPCOCI\IIZQESI;_IIEENDEERI:MI;ROCESO: Direccion Administrativa

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
PAGO A PROVEEDORES

1 Recibe la factura para el proceso de revision de Encargado de
pago. Egresos
la factura debe de ser original, deberiq estar
acompafada de una orden de compra original,
datos fiscales correctos, sello de almacén o visto
bueno del encargado que recibi6 los servicios.

2 Entrega contra recibo al proveedor y programa el Encargado de
pago Egresos

3 Elabora el cheque y pdliza, y solicita autorizacion a Encargado de
la coordinacion de recursos financieros vy Egresos
materiales.

4 Revisa que el concepto de pago este correcto y| Coordinacion de
firma la poliza, y lo pasa a revision a la direccion | recursos financieros
administrativa. y materiales

5 Revisa y envia a direccion general. Directora

Administrativa.

6 Revisa firma y envia a la secretaria de educacion| Director General
Jalisco.

7 Firmay turna. Secretaria de

educacion Jalisco

8 Recibe cheques firmados y los entrega a los Encargado de
proveedores. Egresos

9 Registra los gastos efectuados mediante cheques Encargado de
en el sistema para la contabilidad “contpaq”. Egresos

CoNTROL DE PAGOS POR SERVICIO

1 Reciben las facturas o recibos que amparan los Encargado de
servicios( en su caso se solicitan), de acuerdo al Egresos
programa anual de pago de servicios.

2 Revisa que el monto corresponda a los contratos Encargado de
establecidos para el caso. Egresos

3 Programa el pago de los servicios. Encargado de

Egresos
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NOMBRE
PROCESO:

DEL

Coordinacion de recursos financieros y materiales

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

Control de egresos

DIRECCION

RESPONSABLE DEL PROCESO:

GENERAL

Direccion Administrativa

COORDINADOR DE

SECRETARIA DE

ENCARGADO DE SERVICIOS DIRECTOR DIRECTOR EDUCACION
EGRESOS FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVO GENERAL SCO
MATERIALES JALI
PAGO A

v

Recibe la factura
para el proceso

de revision de

v
Entrega contra

recibo al

proveedor y

A 4

Elabora el cheque
y péliza, y solicita
autorizacion a la
coordinacion  de

recursos

Revisa que el
concepto de
pago este

correcto y firma

A 4

la péliza, y lo

pasa a revision

Revisa y envia

A 4

a direccion

general.

A 4

Revisa firma y
envia a la

secretaria  de

Recibe
cheques
firmados y los
entrega a los

A 4

Firmay turna.

A

proveedores

1/2
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COORDINADOR DE

SECRETARIA DE

ENCARGADO DE SERVICIOS DIRECTOR DIRECTOR EDUCACION
EGRESOS FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVO GENERAL sco
MATERIALES JALI
2/2
Registra los
gastos
efectuados
mediante

cheaues en el

FIN
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ENCARGADO DE EGRESOS

CONTROL DE PAGO POR SERVICIO.

( INIICIO )

\ 4
Recibe las facturas o

recibos que amparan
los servicios(en su
caso se solicitan), de

acuerdo al programa

Y

Revisa que el monto
corresponda a los

contratos establecidos

A 4

Programa el
pago de los
servicios.

Y
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.
1) Generalidades.

NOMBRE  DEL

PROCESO" Coordinacion de Recursos Financieros

NOMBRE  DEL

SuBPROCESO: | Control Patrimonial

DIRECCION GENERAL

R EIEbERE RO Direccion Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Aplica a todas las Direcciones del Trompo M&gico Museo Interactivo y a los
procedimientos de altas, bajas y modificaciones a Inventario de Bienes.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Patrimoniales del Trompo Magico
Museo Interactivo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Es responsabilidad de la Coordinacion de Recursos Financieros vy
Materiales a través del Encargado de Control Patrimonial mantener
actualizado el Inventario de Bienes Muebles y Vehiculos en los sistemas
computarizados implementados para llevar estos controles.

2. Todos los bienes de reciente adquisicion necesariamente deberan
ingresarse al Sistema de Inventarios para la emision de su cédigo de barras
y se asigne al resguardante que lo tendra a su servicio, actuando en
conjunto con Almacén General del Museo, que dara aviso oportuno de la
recepcion de bienes muebles a la Coordinacion de Informética y Sistemas
de Comunicacion.

3. Los bienes sujetos de registro y control de inventario, son aquellos
enunciados en el catalogo del Sistema de Inventarios y que superan el valor
de $300.00.

4. En caso de no existir la descripcion del bien, se creara previa solicitud a la
Direccién de Control Patrimonial de la Secretaria de Administracion del
Gobierno del Estado de Jalisco.

5. Los criterios de asignacion para bienes de uso general o comudn seran
comentados al final del Proceso.

RESULTADOS ESPERADOS:

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles.

INDICADOR DE EXITO:

Mantener actualizado al 100% el Sistema de Control de Bienes Patrimoniales del
Trompo Magico Museo Interactivo.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Sistema de Control de Bienes Muebles.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL o . : .
PROCESO: Coordinacion de Recursos Financieros Y Materiales
NOMBRE DEL . ,
SusprOCcEso: | Control Patrimonial
DIRECCION GENERAL | . ., . .
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Direccion Administrativa
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
ALTA EN EL SISTEMA DE CONTROL DE BIENES
1 Recibe notificacién de almacén sobre los articulos Encargado de
recibidos para su Alta en el Sistema de Control de| Almacén General
Bienes.
2 Captura los bienes ingresados al Museo. Encargado de
Abastecimientos y
Control Patrimonial
3 Determina si el bien ingresado sera para uso Encargado de
Abastecimientos y
comun o para un Prestador de Servicios en| Control Patrimonial
particular
4 Emite un resguardo del bien al Coordinador de Encargado de
Servicios Generales, si es de uso comun Abastecimientos y
Control Patrimonial
5 Imprime el resguardo y la etiqueta de codigo de Encargado de
barras, si el bien es para uso de un Prestador de| Abastecimientosy
Servicios Control Patrimonial
6 Pega el cddigo de barras al bien y solicita la firma Encargado de
del resguardo al Prestador del Servicios que sera el| Abastecimientos y
usuario Control Patrimonial
7 Archiva el resguardo firmado Encargado de
Abastecimientos y
Control Patrimonial
ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES DEL INMUEBLE
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Envia a la Secretaria de Administracion del Encargado de
Gobierno del Estado de Jalisco la informacion| Abastecimientosy
actualizada para el aseguramiento de los bienes| Control Patrimonial
del inmueble del Trompo Magico Museo Interactivo

para el inicio del proceso de licitacion.

2 Recibe la informacion, realiza los tramites y Secretaria de
procedimientos necesarios para elegir a la empresa| Administracion del
que asegurara los bienes del Trompo MAagico | Gobierno del Estado
Museo Interactivo. de Jalisco

3 Se mantiene pendiente del proceso y espera la Encargado de
respuesta de la Secretaria de Administracion del| Abastecimientosy
Gobierno del Estado de Jalisco. Control Patrimonial

4 Recibe la podliza y el manual del aseguramiento. Encargado de

Abastecimientos y
Control Patrimonial
RECLAMOS A LA ASEGURADORA POR SINIESTROS A LOS BIENES

1 Envia una nota informativa del bien afectado, al Resguardante
Encargado de Abastecimientos y Control
Patrimonial.

2 Se pone en contacto con la Coordinacion Encargado de
responsable para el andlisis de la causa del| Abastecimientosy
siniestro. Control Patrimonial

3 Integra la informacion de lo sucedido, toma fotos y Encargado de
elabora oficio para el reclamo formal a la| Abastecimientosy
aseguradora. Control Patrimonial

4 Avisa del siniestro a la aseguradora y espera la Encargado de
visita del ajustador para verificar lo sucedido. Abastecimientos y

Control Patrimonial

5 Mantiene contacto con la aseguradora para la Encargado de

liberacion del reembolso. Abastecimientos y
Control Patrimonial

6 Archiva el expediente, una vez que ha recibido el Encargado de

reembolso correspondiente. Abastecimientos y
Control Patrimonial
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NOMBRE  DEL
PROCESO:

Coordinacién de Recursos Financieros Y Materiales

NOMBRE  DEL

SUBPROCESO: Control Patrimonial

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion Administrativa

ENCARGADO DE ALMACEN

ENCARGADO DE ABASTECIMIENTOS Y
CONTROL PATRIMONIAL

Alta en el Sistema de Control de Bienes.

Reciben los bienes en
Almacén General, se

notifica para su Alta en el
Sistema de Control de
Bienes

A 4

Captura los bienes ingresados al Museo

A 4

Determina si el bien ingresado sera para uso
comun o para un Prestador de Servicios en
particular

A 4

Emite un resguardo del bien al Coordinador
de Servicios Generales, si es de uso comun

A 4

Imprime el resguardo y la etiqueta de cddigo
de barras, si el bien es para uso de un
Prestador de Servicios

A 4

Pega el codigo de barras y solicita la firma del
resguardo al Prestador del Servicios que sera
el usuario

A 4

Archiva el resguardo firmado

;

FIN
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ENCARGADO DE
ABASTECIMIENTOS Y CONTROL SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEL

PATRIMONIAL GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Aseguramiento de los bienes del Inmueble.

INICIO

Envia a la Secretaria de
Administracién del Gobierno
del Estado de Jalisco la

Recibe la informacion, realiza los tramites y

A\ 4

informacién actualizada procedimientos necesarios para elegir a la
para el aseguramiento de empresa que asegurara los bienes del
los bienes del inmueble del Trompo Mé&gico Museo Interactivo.

Trompo Magico Museo
Interactivo para el inicio del
proceso de licitacion.

Se mantiene pendiente del

proceso y en espera de la

respuesta de la Secretaria

de Administracion del <

Gobierno del Estado de
Jalisco.

Recibe la poéliza y el manual
de aseguramiento.

FIN
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RESGUARDANTE

ENCARGADO DE ABASTECIMIENTOS Y
CONTROL PATRIMONIAL

Reclamos a la Aseguradora por siniestros a los bienes.

INICIO

Envia una nota informativa
del bien afectado, al
Encargado de
Abastecimientos y Control
Patrimonial.

Se pone en contacto con la Coordinacion

»| responsable para el andlisis de la causa del
” siniestro.

\ 4

Integra la informacion de lo sucedido, toma
fotos y elabora oficio para el reclamo formal a
la aseguradora.

A 4

Avisa del siniestro a la aseguradora y espera
la visita del ajustador para verificar lo
sucedido.

\ 4

Mantiene contacto con la aseguradora para la
liberacion del reembolso.

\ 4

Archiva el expediente, una vez recibido el
reembolso.

l

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE  DEL

PROCESO: Coordinacion de recursos financieros y materiales

NOMBRE  DEL

SuBPROCEsO: | Compras

DIRECCION GENERAL

EESEONEAILE BEL ERGeEser Direccion Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Aplica a los requerimientos de materiales y/o servicios de todo el personal del
trompo magico solicita.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Abastecer de todos los materiales y/o servicios que se requieran.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Las Solicitudes de compra deberan tener todas las firmas que se requieren.

2. Las facturas de caja chica deben tener sello de almacén si son materiales y
la firma del solicitante si es un servicio.

3. Debe existir un expediente por cada compra hecha que deben de contener:
la solicitud de compra, orden de compra y la copia de la factura, aparte de
todas las invitaciones a cotizar con sus respectivas cotizaciones.

4. Se debera contar con una caja pequefia de seguridad en donde poder tener
el dinero en un lugar seguro y ordenado.

5. La caja Chica sera para uso exclusivo de compras menores a $1,000.00
con un limite mensual de $6,000.00.

6. Las compras por fondo revolvente deberdn ser mayores a $100.00 y
menores a $10,000.00 mensuales, incluyendo IVA

RESULTADOS ESPERADOS:

Que las compras se realicen de una manera adecuada y eficiente en menor
tiempo posible.

INDICADOR DE EXITO:

Que el material y/o servicios lleguen en el tiempo pactado.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

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

» Ley de adquisiciones y abastecimientos.

» Reglamentos internos.
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2) Descripcion Narrativa.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

NOMBRE DEL
PROCESO:

Coordinacion de recursos financieros y materiales

NOMBRE DEL

SUBPROCESO: | Compras

DIRECCION GENERAL

SEEEONEAELE DEL [EReE =50 Direccion Administrativa

No.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

CAJA CHICA

1 | Solicita material y/o servicios.

Asistente, Director o
Coordinador

Solicitante
2 Realiza una investigacion del precio del material o Encargado de
servicio solicitado. Compras

3 Entrega el dinero en efectivo, domicilio y

Encargado de

Encargado de Compras.

descripcién del material o servicio a comprar al Compras
asistente del Director Administrativo para que
realice el tramite de compra.

4 Realiza la compra y entrega el material junto con la Chofer
factura en el almacén.

5 Entrega la factura sellada por Almacén al Chofer

6 | Al final del mes, hace un recuento de las facturas
en el formato “Solicitud de Reposicion de Gastos
por Fondo Revolvente”

Encargado de
Compras

7 Entrega el formato junto con las facturas al
Coordinador de Recursos Financieros y Materiales.
para la reposicién del dinero.

Encargado de
Compras

8 Revisa las facturas con el formato, checa el monto,

Coordinador de

vigencia y datos fiscales. Recursos
Financieros y
Materiales
9 Elabora y entrega el cheque por el monto solicitado Coordinador de
al Encargado de Compras. Recursos
Financieros y
Materiales
10 |Endosa el cheque a nombre del “Chofer” para que Encargado de
lo vaya a cambiar por dinero en efectivo al banco. Compras
11 |Entrega el efectivo a la Encargada de compras. Chofer
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COMPRAS POR FONDO REVOLVENTE

Solicita materiales y/o servicios a traves del
sistema de compras.

Asistente, Director o
Coordinador

Solicitante
Realiza invitaciones a cotizar con proveedores del Encargado de
ramo y acuerda con ellos una fecha de entrega de Compras

la cotizacion via fax o correo electronico.

Captura los montos de los materiales o servicios en
el cuadro comparativo dentro del sistema de
compras.

Encargado de
Compras

Elige a los proveedores que ofrecen el mejor

Encargado de

precio. Compras
Genera una orden de compra a el o los Encargado de
proveedores ganadores y se imprime dicha orden. Compras
Firma la orden de compra y la lleva al Coordinador Encargado de
de Recursos Financieros y Materiales para Compras

revision.

Revisa, firma autorizando vy regresa la orden al

Coordinador de

Encargado de Compras. Recursos
Financieros y
Materiales.
8 Envia la Orden de Compra al el o los proveedores Encargado de
ganadores. Compras
9 Da seguimiento a las fechas de entrega del Encargado de
material y/o servicios. Compras
COMPRAS POR CONCURSO
1 Llena el formato “Solicitud de Aprovisionamiento”| Coordinador y/o
(s6lo Coordinadores y/o Directores). Director Solicitante
2 Recaba las firmas del Coordinador de Recursos Encargado de
Financieros y Materiales y del Director General. Compras
3 |[Saca copias y lo lleva a la Direccion General de Encargado de
Abastecimiento de la Secretaria de Administracion Compras
del Gobierno del Estado de Jalisco.
4 | Atiende la solicitud y envia una respuesta. Dir. Gral. de
Abastecimiento de la
Secretaria de
Administracion del
Gobierno del Estado
de Jalisco.
5 Da seguimiento a la Orden de compra capturando Encargado de
su informacion en el sistema. Compras
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE  DEL

PROCESO: Coordinacion de recursos financieros y materiales

NOMBRE DEL

SUBPROCESO: | COmpras

DIRECCION GENERAL

= EEENEATILE DL PRacEEG: Direccion Administrativa

DIRECTORES Y

COORDINADOR DE

COORDINADORES Y ENCARGADO DE CHOFER RECURSOS
ASISTENTES COMPRAS FINANCIEROS Y
SOLICITANTES MATERIALES
Caia Chica
INICIO
Realiza una
Solicita material
y/o servicios. investigacion del

precio del material o

v

Entrega el dinero e
indicaciones para la
comprar al asistente

del director de
administrativo para que
realice el tramite de
compra.

Realiza la compra 'y

entrega el material

junto con la factura
en el almacén.

v

Entrega la factura
sellada por el almacén

Endosa el cheque a
nombre del chofer para

gue lo valla a cambiar

Recursos Financieros

v/ matarialac nara la

al encargado de
Al final del mes, hace compras.
un recuento de las
facturas el formato,
solicitud de reposicion T
de gastos por fondo
revolvente.
Entrega el formato
junto y facturas al Revisa las facturas con
el formato, checa el
coordinador de ™ monto, vigencia y

datos fiscales

v

Entrega el efectivo.

FIN

Elabora y entrega el
cheque por monto
solicitado al
encargado de
compras.
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DIRECTORES Y
COORDINADORES
SOLICITANTES

ENCARGADO DE COMPRAS

COORDINADOR DE RECURSOS
FINANCIEROS Y MATERIALES

Compras por
fondo revolvente

INICIO

Solicitan materiales ylo

servicios a través del sistema

Realiza invitaciones a cotizar con
proveedores del ramo y acuerda
con ellos una fecha de entrega
de la cotizacién via fax o correo
electrénico.

v

Captura los montos de los
materiales o servicios en el
cuadro comparativo dentro del
sistema de compras.

Elige o los proveedores que
ofrecen el mejor precio

v

Genera Orden de compra a el
o los proveedores ganadores .

v

Firma la orden de compray la
lleva a el Coordinador de

Recursos Financieros y
Materiales para su revision.

Revisa, firma y turna

Envia la Orden de Compra a el
proveedor, o proveedores.

|

A

Da seguimiento a las fechas
de entrega del material y/o
servicios.

|

FIN
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DRECTORES Y ABAS?'E&&/IRI’QII\?FI%EDE LA
COORDINADORES ENCARGADO DE COMPRAS SECRETARIA DE
SOLICITANTES

ADMINISTRACION

Compras por
Conclirso

( INICIO )

A4

Llena el formato , solicitud de Solicita firmas del coordinador

de Recursos Financieros y
Materiales. Y del Director
General.

A 4

Saca copias y lo lleva a la
direccion Gral. De »| Atiende la solicitud y envia una
abastecimiento de la secretaria respuesta.
de Administracion del gobierno
del estado de jalisco

Da seguimiento a la solicitud de

Aprovisionamiento, capturando

su informacion en el sistema de

compras para llevar seguimiento
de las mismas.

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.
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1) Generalidades.

NOMBRE  DEL

PROCESO: Coordinacion de recursos financieros y materiales

NOMBRE DEL

sueproceso: | Almaceén

DIRECCION GENERAL

= EEENEATILE DL PRacEEG: Direccion Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Para aplicacion en el Museo Interactivo Trompo Magico

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Proporcionar un buen servicio y manteniendo las existencias y el stock
establecidas.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Respetar el manual de entradas y salidas del almacén.

2. Mantener siempre abierto el almacén en horarios de trabajo para
proporcionar los materiales necesarios para el buen funcionamiento de las
actividades que se realizan en el museo.

RESULTADOS ESPERADOS:

Mantener el almacén en optimas condiciones de operacion.

INDICADOR DE EXITO:

Ubicacién oportuna de las mercancias.
Existencias de mercancias.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Manual de entradas y salidas que emite la Secretaria de Administracion
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL L , . .

PROCESO: Coordinacion de recursos financieros y materiales

NOMBRE DEL .

Susproceso: |Almacen

DIRECCION GENERAL | . . . .

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Direccion Administrativa

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
RECEPCION DE MATERIALES

1 Ingresa al mostrador a entregar mercancia con Proveedor
factura y orden de compra.

2 Revisa que lo que se entrega corresponda a lo| Almacenista y/o
requerido en la orden de compra interna y/o Encargado de
servicio de administracion. Almaceén.

3 Llama al solicitante de la mercancia para que| Almacenista y/o
venga a dar el visto bueno. Encargado de

Almaceén.

4 Revisa la mercancia y da el Visto Bueno. Solicitante de

mercancia

5 Sella y firma de recibido la factura si coincide con| Almacenista y/o
las especificaciones e importes, sacados copias de Encargado de
la misma para el expediente. Almaceén.

6 Llama al Encargado de Compras para su entrega,| Almacenista y/o
si el proveedor solicita contra recibo. Encargado de

Almaceén.

7 Acomoda los materiales recibidos en el éarea| Almacenista y/o

correspondiente. Encargado de
Almaceén.

8 Genera un reporte al final del dia, con todos los| Almacenista y/o

materiales y/o productos recibidos en el almacén. Encargado de
Almacén

9 Envia dicho reporte al Encargado de Compras via| Almacenista y/o

LotusNotes. Encargado de
Almaceén

10 Lleva un registro manual en Libro con el detalle de| Almacenista y/o
los datos de los materiales, las facturas y la orden Encargado de
de compra que los amparan. Almacén

11 Archivan los documentos y reportes del afio| Almacenista y/o
anterior al que esta en curso. Encargado de

Almaceén
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B
ENTREGA DE MATERIALES

1 Solicita el material de consumo y si lo hay y llena el | Personal Solicitante
formato “vale de consumo de materiales
generales”.

2 Entrega el material y detalla el area o coordinaciéon| Almacenista y/o
a la que pertenece el solicitante y en donde lo va a Encargado de
utilizar. Almacen.

3 Firma el vale de consumo de materiales generales. | Personal Solicitante

4 Registra la salida del material y se descuenta del| Almacenista y/o
inventario del almacén. al final del dia, se Encargado de

Almaceén.
INVENTARIO DEL ALMACEN

1 Programan las fechas para realizar el inventario| Almacenista y/o

del almacén. Encargado de
Almaceén.

2 Cuantifica el material por estanteria o area y se| Almacenista y/o
descarga la informacién en el formato de Inventario Encargado de
de Almacén. Almaceén.

3 Coteja inventario de almacén actual con el| Almacenistay/o
anterior. Encargado de

Almaceén.
4 Reacomoda el material cuantificado. Almacenista y/o
Encargado de
Almaceén.
PRESTAMO DE HERRAMIENTAS

1 Pide la herramienta en recepcion. Solicitante

2 Entrega la herramienta y se anotan los datos en la| Almacenista y/o
hoja “vale por préstamo de herramientas”. Si se Encargado de
trata de herramientas de uso frecuente se hace un Almaceén.
“vale por resguardo de herramientas”.

3 Firma por cada herramienta prestada y queda Solicitante
pendiente la fecha de devolucion.

4 Lleva a cabo una revision semanal de los vales de| Almacenista y/o
herramientas Encargado de

Almaceén.
BAJA DE MATERIAL POR USO O DETERIORO

1 Hace una relacion mensual del material de baja y| Almacenista y/o
se manda a validacion con el encargado del area o Encargado de
coordinacién responsable. Almacén
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&

Revisa el material para poder autorizar que sea
desechado. Si autoriza solicita la validacion a la
coordinacion juridica, si no sigue utilizando el
material hasta que se autorice darlo de baja.

Almacenista y/o
Encargado de
Almaceén

3 Se presenta al almacén para validar con su firma la
baja de material por uso o deterioro.

Coordinador
Juridico.

4 Archivan los documentos firmados por las partes
que amparan la baja del material por uso o
deterioro.

Almacenista y/o
Encargado de
Almaceén
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE  DEL

PROCESO: Coordinacion de recursos financieros y materiales.

NOMBRE DEL

sueprocEso: | Almacen.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion Administrativa

ALMACENISTA O

PROVEEDOR ENCARGADO DE ALMACEN SOLIEIuANIE D2 EREANe

Recepcion de
Materiales

INICIO

l Revisa lo que se entrega

Ingresa al mostrador
con la factura y orden
de compra.

corresponda a lo

A\ 4

requerido en la orden de

compra interna  ylo

'

Llama al solicitante para -
gue venga a dar el visto Revisa I_a mercancia y
bueno. da Visto Bueno.

\ 4

Sella y firma la factura

de recibido. sacan dos

A

copias de la misma para

el expediente.

Llama al encargado de
compras Si el proveedor

solicita contra recibo

1/2
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PROVEEDOR

ALMACENISTA Y/O

ENCARGADO DE ALMACEN

SOLICITANTE DE MERCANCIA

212

Acomoda los

materiales recibidos en

el area

v

Genera un reporte con
todos los materiales
y/o productos recibidos

en el almacén.

\ 4

Envia dicho reporte al
encargado de compras

via lotus notes.

\ 4

Lleva un registro
manual en libro con
el detalle de los
datos de los
materiales, las
facturas, y la orden
de compra que los
amparan.

v

Archivan los
documentos y reportes

del afio anterior al que

FIN
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PERSONAL SOLICITANTE

ALMACENISTA Y/O ENCARGADO DE ALMACEN

Entrega de
material

( INICIO )

A 4

Solicita el material de
consumo de materiales

Entrega el material y se detalla el area o

coordinacion a la que pertenece el

generales.

Firma el vale de consumo de materiales

nanaralac

A\ 4

solicitante y en donde lo va a solicitar.

Al final del dia se registra la salida del

material y se descuenta del inventario del

\4

almarédn

FIN
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ALMACENISTA Y/O ENCARGADO DE ALMACEN

Inventario de
Almacén

( INICIO )

A 4

Programan las fechas
para realizar el

inventario del almacén.

A\ 4

Cuantifica el material
por estanteria o area y
se descarga la
informacion en el

formato de inventario

A\ 4

Coteja inventario de

almacén actual con el

A\ 4

Reacomoda el material

cuantificado

FIN

Fecha de elaboracién: Octubre de 2008

Péagina 212 de 521




MANUAL DE PROCESOS

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

ALMACENISTA Y/O

PROVEEDOR ENCARGADO DE ALMACEN PERSONAL SOLICITANTE

Prestamo de
Herramientas

INICIO

Pide la Entrega la herramienta
herramienta en _ ) Firma por cada
recepcion » y se registran los

herramienta prestada y

v

datos en el formato.

, gueda pendiente la fecha
Vale por préstamo de

herramientas” si se

tratan de herramientas

de uso frecuente se

Lleva a cabo una

A

revision semanal de los

vales de herramientas.

FIN
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ALMACENISTA O
ENCARGADO DE
ALMACEN

ENCARGADO DE AREA

COORDINADOR JURIDICO

Baja de material por uso
o deterioro

C INICIO )

Hace una relacién mensual del
material de baja y se manda a

la validacion con el encargado

Revisa el material para poder

autorizar que sea desechado

y

SI

NO
Solicita la Sigue
validacion  de utilizando el
baja a la de material
coordinacion hasta que se

Archiva  los  documentos
firmados pro las partes que

amparan la baja del material

FIN

Se presenta en el almacén

para validar con su firma de

baja material por uso o

FIN
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SERVICIOS GENERALES Y PROYECTOS

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

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

Ley Federal del trabajo
Cédigo Penal Federal
Cadigo Civil para el Estado de Jalisco

2) Politicas Generales.

Mantener el Museo en las mejores condiciones de servicio.
Asegurar el apoyo con calidad a las areas del Museo.

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

Mantenimiento Preventivo Y/o Correctivo

Planificacion y evaluacién del proceso de
mantenimiento

Pintura correctiva

Pintura preventiva

Tablaroca preventiva y correctiva

Plomeria correctiva

Plomeria preventiva

Mantenimiento de Herreria

Fabricacion de Herreria

Electricidad correctiva

Electricidad preventiva

Jardineria correctiva

Jardineria preventiva

Mensajeria

Albaifileria correctiva

Albafileria preventiva

Proyectos

Ampliaciones , Adecuaciones, y/ u
obras nuevas

Servicios generales

Soporte
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL L .

PROCESO: Coordinacion De Servicios Generales Y Proyectos
NOMBRE DEL i . .
SusPROCESO: | Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO" Direccion Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Para uso exclusivo del museo.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Mantener en las mejores condiciones de servicio todas las areas del museo

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Politicas Internas del museo

RESULTADOS ESPERADOS:

Que tanto el visitante como los empleados del museo disfruten de instalaciones
limpias, seguras y confortables.

INDICADOR DE EXITO:

Cumplimiento del 100% del programa de mantenimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Programa de mantenimiento y el histérico del mismo.

Fecha de elaboracion: Octubre de 2008 Péagina 218 de 521




MANUAL DE PROCESOS
“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

g

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL L o
PROCESO: Coordinacion De Servicios Generales Y Proyectos
NOMBRE DEL o _ _
SUBPROCESO: Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROcESo: | Direccion Administrativa

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
PLANIFICACION Y EVALUACION DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO

1 Realiza recorridos para detectar fallas o Coordinador de
desperfectos en las instalaciones Servicios Generales

2 Hace levantamiento de informacién (informacion Coordinador de
,materiales necesarios etc. ) para realizar el| Servicios Generales

trabajo .

3 Programa los trabajos y realiza calendario . Coordinador de
Servicios Generales

4 Asigna al personal que realizara el trabajo de| Coordinador de
acuerdo al calendario. Servicios Generales

5 Recibe reporte y solicitud por parte de alguna de Coordinador de

las direcciones para la reparacion de las areas que | Servicios Generales
se encuentren en mal estado indicando la fecha en
gue se requiere el trabajo .

6 Agrega estos trabajos al programa diario. Coordinador de
Servicios Generales

PINTURA CORRECTIVA

1 Recibe la solicitud por parte de las Direcciones de| Coordinador de
Area para la reparacion de las areas que se| Servicios Generales
encuentren en mal estado

2 Solicita al pintor que realice el trabajo. Coordinador de
Servicios Generales
3 Se dirige al area donde se requiere la reparacion Pintor

de pintura. Hace la revision pertinente y elabora la
lista del material que va a necesitar para realizar el

trabajo

4 Va al almacén para ver si hay en existencia el Pintor
material que se requiere para el trabajo

5 Hace una lista para solicitar al coordinador de Pintor

servicios generales su compra Cuando no se
encuentra el material en almaceén.

6 Se dirige al area que requiere el trabajo. Teniendo Pintor
ya el material, ya sea por medio de almacén o por
medio de la compra realizada por el Coordinador
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de Servicios Generales.

Procede a igualar la pintura.

Pintor

o[~ @@W°

Raspa el area para retirar todo lo dafado
esmerilando con discos de diferentes
graduaciones. Fondea y sobre el fondo aplica otra
capa , que se conoce como preparacion. Empapela
o cubre las areas que no se van a pintar y procede
a aplicar la pintura

Pintor

Se dirige al area para supervisar y dar el visto
bueno, revisa que se haya cumplido en el plazo
establecido e informa al area solicitante.

Coordinador de
Servicios Generales

10

Pasan al area donde se realizd el trabajo para
revisar que cumpla con las especificaciones
requeridas y dar el visto bueno

Direcciones
solicitante

PINTURA PREVENTIVA

-Da mantenimiento al Baldamiento y vialidad
dentro y fuera del Museo (Estacionamiento publico
y empleados)

Pintor

-Pinta en colores oficiales el alcantarillado como
los ductos del Siapa ,aguas pluviales, se pintan las
lineas de agua y de aire y maquinaria de
emergencia (bomberos y subestaciones eléctricas)

pintor

- Realiza Mantenimiento a las azoteas, aplica una
membrana con impermeabilizante dando un tiempo
de secado de 8 horas aproximadamente y aplican
otra capa para dar término ahi mismo.

pintor

- Realiza Mantenimiento a la plazoleta a todo el
plafén y a las pérgolas aplicando también silicones
en los poli carbonatos y pintura sobre las pérgolas.

pintor

- Realiza Mantenimiento en el estanque de aguas
danzarinas aplicando pinturas epoxicas en el
interior y exterior.

pintor

- Realiza Mantenimiento a pisos en el area de
pabellon, talachas, exposiciones temporales, en
areas de subestaciones y almacén.

pintor

Realiza Mantenimiento a la tirolesa y al simulador
de paracaidismo, también a exhibiciones al aire
libre.

Pintor
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- Realiza trabajos de pintura general. En edificio
interior y exterior y bardas perimetrales y en
cuartos de control de aguas danzarinas ademas
pinta la posteria metalica del interior.

pintor

Pinta exhibiciones nuevas que se fabrican para
exposiciones temporales.

Pintor

10

- Colabora con el mantenimiento de la camioneta
del servicio.

Pintor

11

- Pinta los talus de la entrada principal y
construcciones nuevas que realiza el tablaroquero

Pintor

TABLAROCA PREVENTIVA Y CORECTIVA

Recibe la solicitud por parte de las Direcciones de
Area para la reparacion 6 instalacion de tablaroca.

Coordinador de
Servicios Generales

Solicita al tablaroquero que realice la reparacion 6
instalacion. Le explica la actividad a realizar.

Coordinador de
Servicios Generales

Se dirige al &rea para ver la cantidad que se va a
necesitar de material.

Tablaroquero

Solicita directamente el material que se requiere
para el trabajo en almacén

Tablaroquero

En caso de que el material no exista en almacén,
pide al Coordinador de Servicios Generales que
realice la compra

Tablaroquero

Cuando ya esta el material entonces procede a
realizar la reparacién o instalacion de tablaroca. Si
es un éarea nueva en el techo entonces se
colantea, una base con un clavo y se pone a la
altura que se desea el plafén, después se pone
una canaleta de carga de lado a lado, después un
canal listbn para sostener y se nivela.

Se pone la tabla para tapar el area que se desea
con hoja de 2.44 x 1.22 metros.

Termina con una plasta llamada REDIMIX y cinta
de carton PERFACINTA

Tablaroquero

Recibe indicaciones del plazo en que debe
terminar el trabajo por parte del Coordinador de
Servicios Generales

Tablaroguero

Supervisa el trabajo y da indicaciones .

Coordinador de
Servicios Generales

Termina la reparacion ¢ instalacion de tablaroca y
recibe el visto bueno del Coordinador de Servicios
Generales y de la Direccion del area

Tablaroquero

PLOMERIA CORRECTIVA
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Recibe el reporte de la falla del funcionamiento de Coordinador de
algun sanitario y sistema de riego por parte de las| Servicios Generales
Direcciones de Area
Solicita al plomero que realice el trabajo Coordinador De
Servicios Generales
Se dirige al area donde ocurre el desperfecto y Plomero
evalla qué tipo de falla esta ocurriendo
Ya que ha detectado la falla procede a reparar Plomero
directamente.

En caso de que se requiera algun material acude al
almaceén, pide lo necesario y hace la reparacion.

5 Si no hay material en almacén avisa al Plomero
Coordinador de servicios Generales y éste
determina si manda pedir en ese momento o
manda a concurso

)
=
T4
i MANUAL DE PROCESOS
“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”
1
2
3
4

6 Espera respuesta del Coordinador de Servicios Plomero
Generales. Mientras tanto se deja fuera de servicio
algun bafio de menor prioridad y se toma de este la
pieza o el material que se necesita y se coloca en
el bafio de mayor prioridad

7 Cuando llega la pieza o material requerido repara Plomero
el bafio o el area dafiada
8 Termina la reparacion y lo presenta al Coordinador Plomero

de Servicios Generales para el visto bueno

PLOMERIA PREVENTIVA
1 Realiza mantenimiento a Bebederos, Sistemas de Plomero
riego, Tuberias, Sanitarios, Bombas de
Hidroneumaticos.
2 Revisa sistemas de agua, que estén a nivel, Plomero
regularmente se activa automaticamente pero hay
ocasiones en que hay que hacerlo manual.
3 Revisa el funcionamiento del carcomo. Plomero
4 Realiza mantenimiento a la planta de tratamiento. Plomero
Limpieza del espejo de agua y mantenimiento a
fuentes danzarinas y las otras fuentes.
MANTENIMIENTO DE HERRERIA
1 Recibe la solicitud por parte de las Direcciones de Herrero
Area para la reparacion de las areas que se
encuentren en mal estado

2 Solda la pieza Herrero
3 Cuando se requiere material pide al Coordinador Herrero
de servicios generales para que lo solicite al
almacén.
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Realiza reparacion de techo de pabelldn, de Herrero
vestibulo.
Laminas en mal estado, herreria del techo, puertas
de acceso , cancel perimetral.
FABRICACION DE HERRERIA
1 Recibe la solicitud de las Direcciones de Area para Coordinador de
la fabricacion de alguna exhibicidn 6 estructura de | Servicios Generales
metal
2 Solicita al herrero la fabricacion de la estructura 6 Coordinador de
exhibicion Servicios Generales
3 Realiza plano de disefio y evalGan si es posible Coordinador de
realizar la exhibicion. Servicios
Generales,
4 Recibe planos y solicita material al almacén. Herrero
5 Si no hay material, solicita al coordinador de Herrero
servicios generales .
6 Procede a la fabricaciéon de la exhibicion 6 Herrero
estructura, Teniendo el material listo .
7 Avisa al Coordinador de Servicios Generales Herrero
cuando el trabajo ha sido terminado
8 Revisa la pieza e informa a la direccion solicitante. Coordinador de
Servicios Generales
9 Da el visto bueno al trabajo realizado Direccion
Solicitante,
10 Instala la exhibicidén 6 estructura Herrero
11 Dan visto bueno de que ha sido instalado Direccion
correctamente. Solicitante,
Coordinador de
Servicios Generales
ELECTRICIDAD CORRECTIVA
1 Recibe solicitud por parte de las Direcciones de| Coordinador de
Area la instalacion eléctrica 6 reparacion de la que | Servicios Generales
se encuentre en mal estado
2 Recibe indicaciones del trabajo que se requiere por Electricista
parte del Coordinador de Servicios Generales
3 Realiza un listado del material que va a necesitar Electricista
para la reparacion 0 instalacion y lo solicita a
almacén.
4 Verifica que haya material en almacén en caso Electricista
contrario pide al Coordinador de Servicios
Generales que surta el material
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5 Teniendo el material hace la instalacion 6 Electricista
reparacion de lo que se pidié.

6 Revisa que la instalacion 6 reparacion haya sido Coordinador de
correcta. Y reporta a la Direccion solicitante que el | Servicios Generales
trabajo ha sido terminado

7 Muestra al Coordinador de Servicios Generales el Electricista
trabajo terminado.

8 Si no le da el visto bueno el Coordinador de Electricista
Servicios Generales, entonces hace
modificaciones hasta que se haya realizado
satisfactoriamente.

ELECTRICIDAD PREVENTIVA

1 Hace revisiones en cuartos de tablero, Electricista
subestaciones, para que no haya cables sueltos
gue puedan ocasionar algun corto

2 Hace el encendido de luces Electricista

3 Revisa todo lo referente a refrigeracion, aire Electricista
acondiciionado, electromecénico.

JARDINERIA CORRECTIVA

4 Recibe la solicitud por parte de las Direcciones de Coordinador de
Area para la reparacion de las areas que se Servicios Generales
encuentren en mal estado.

5 Recibe instrucciones del trabajo. Para realizarlo Jardinero
cuenta con maquinas especiales para jardineria

6 Realiza el trabajo solicitado y reporta al Jardinero
Coordinador de Servicios Generales para realice
supervision del trabajo

JARDINERIA PREVENTIVA

1 Realiza mantenimiento constante en las areas Jardinero
verdes como por ejemplo: Recorta el pasto, junta la
basura, revisa que no haya plagas y si hay plagas
procede a fumigar

2 Aplica fertilizante 1 o 2 veces al afio. Esto depende Jardinero
de la existencia de material en almacén.

3 Da mantenimiento a su maquina de trabajo Jardinero

4 Se encarga del riego de areas verdes es Jardinero
automatico pero donde no ocurre asi, se encarga
de realizarlo

5 Realiza poda de arboles cada tres meses Jardinero

6 Realiza poda del area de Laberinto Jardinero
aproximadamente cada 3 meses y arranca toda la
hierba que se encuentre obstruyendo en el area

Fecha de elaboracién: Octubre de 2008

Péagina 224 de 521



MANUAL DE PROCESOS

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

Aplica mantenimiento al area de reserva, cada 4 Jardinero
meses

MENSAJERIA
Solicita el servicio de chofer mensajero al Asistente Direccion
de Direccién Administrativa diariamente. solicitante
Organiza las rutas para el chofer mensajero Asistente de
tomando en cuenta todas las solicitudes recibidas Direccion

hasta las 9:30 a.m. del dia en curso

Administrativa

Se dirige con el Asistente de Direccion
Administrativa diariamente a las 9:00 a.m. para
conocer su ruta de trabajo

Chofer Comprador

Recibe su ruta de trabajo y se dispone a realizar
las entregas correspondientes

Chofer Comprador

Llama al Asistente de Direccion Administrativa
Cuando no puede realizar alguna entrega a la
persona indicada para dar aviso y recibir las
siguientes instrucciones

Chofer Comprador

ALBANILERIA CORRECTIVA

1 Recibe solicitud de trabajo de albafiileria por parte Coordinador de
de alguna direccién o coordinacion de area servicios generales
2 Solicita al albafiil la realizacion del trabajo Coordinador de
servicios generales
3 Revisa el &rea para verificar los materiales que va Albaiiil
a necesitar y solicita material de trabajo por
ejemplo : varilla , grava , arena , cemento , etc. A el
almacén
4 Avisa al coordinador de servicios generales Albafiil
Cuando no hay el material , para que solicite el
material a compras
5 Solicita el material a compras ,cuando tiene el| Coordinador de
material informa al albafil para comenzar el| servicios generales
trabajo.
6 Prepara su espacio de trabajo y muestra al Albafiil
coordinador de servicios generales su plan de
trabajo solicitando su autorizacién indicando los
casos en los gue tendra que levantar o tumbar
muros y acarrea escombro .
7 Termina el trabajo solicitado Albanil
8 Avisa al coordinador de servicios generales que a Albafiil

terminado para que supervise el trabajo
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Realiza reporte del trabajo realizado avisa a la
direccion solicitante

Coordinador de
servicios generales

ALBANILERIA PREVENTIVA

1 Realiza recorridos al museo para revisar bafos, Coordinador d
drenajes, registros, pozos, en caso de encontrar Servicios
algun desperfecto solicita su mantenimiento Generales

2 Da mantenimiento a banquetas , pisos , de Albainiil
estacionamientos , registros etc.

3 Da mantenimiento a azoteas para que no haya Albaifiil

goteras
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Coordinacion De Servicios Generales Y Proyectos
PROCESO:

NOMBRE DEL | Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

COORDINADOR DE SERVICIOS GENERALES

Planificacién y evaluacion del
proceso de mantenimiento

INICIO

Realiza recorridos para detectar fallas o desperfectos en las instalaciones

v

Hace levantamiento de informacion (informacién ,materiales necesarios etc. ) para realizar el trabajo .

y

Programa los trabajos y realiza calendario .

!

Asigna al personal que realizara el trabajo de acuerdo al calendario.

v

Recibe reporte y solicitud por parte de alguna de las direcciones para la reparacion de las areas que se

encuentren en mal estado indicando la fecha en aue se reauiere el trabaio .

v

Agrega estos trabajos al programa diario.

FIN
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COORDINADOR DE

SERVICIOS GENERALES PINTOR DIRECCION SOLICITANTE

Pintura correctiva

( INICIO )

A 4
Recibe la solicitud por

parte de las
direcciones de éarea
para la reparacion de

las areas que se

v
Solicita al pintor realice

v

Se dirige al area donde se requiere
reparacion de pintura . hace la
revision pertinente y elabora la lista
del material que va a necesitar para
realizar el trabajo.

Va al almacén para ver si hay en
existencia el material que se
requiere para el trabajo .

\4

Hace una lista para solicitar al
coordinador de servicios generales

Su compra Cuando no se encuentra

w2
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COORDINADOR DE

SERVICIOS GENERALES

PINTOR

DIRECCION SOLICITANTE

Se dirige al area para
supervisar y dar el visto
bueno revisa que se haya
cumplido en el plazo
establecido e informa al
area solicitante

Se dirige al éarea que requiere el

trabajo.

Teniendo ya el material, ya sea por

medio de almacén o por medio de la

|

Procede a igualar pintura

Y

A

Raspa el area para retirar todo lo
dafiado esmerilando con discos de
diferentes graduaciones. Fondea y
sobre el fondo aplica otra capa , que

se conoce como preparacion.

Pasa al area donde se

realizo el trabajo para

v

revisar que cumpla con

las especificaciones

FIN
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PINTOR

Pintura preventiva INICIO

Da mantenimiento al baldamiento y vialidad dentro y fuera del museo (estacionamiento publico y

v

Pinta en colores oficiales el alcantarillado como los ductos del Siapa ,aguas pluviales, se pintan las lineas
de agua y de aire y maquinaria de emergencia (bomberos y subestaciones eléctricas)

v

Realiza Mantenimiento a las azoteas, aplica una membrana con impermeabilizante dando un tiempo de

secado de 8 horas aproximadamente y aplican otra capa para dar término ahi mismo.

y

Realiza Mantenimiento a la plazoleta a todo el plafon y a las pérgolas aplicando también silicones en los

v

Realiza mantenimiento en el estanque de aguas danzarinas aplicando pinturas epoxicas en el interior y

v

Realiza Mantenimiento a pisos en el area de pabellén, talachas, exposiciones temporales, en areas de
subestaciones y almacén.

v

Realiza mantenimiento a la tirolesa y al simulador de paracaidismo ,también a exposiciones al aire libre .

v

Realiza trabajos de pintura general. En edificio interior y exterior y bardas perimetrales y en cuartos de
control de aguas danzarinas ademas pinta la posteria metalica del interior.

v

Pinta exhibiciones nuevas que se fabrican para exposiciones temporales

y

Colabora con el mantenimiento de la camioneta del servicio

v

Pinta los talus de la entrada principal y construcciones nuevas que realiza el tablaroquero

nnli rarhAnatne v/ nintiira enhra lac nadrnnlac
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COORDINADOR DE SERVICIOS
GENERALES

TABLAROQUERO

( INICIO )

Tablaroca Preventiva Y
Correctiva

A\ 4

Recibe solicitud por parte
de las direcciones de area
para la reparacion 0

instalacién de tablaroca .

\ 4

Solicita al tablaroquero
que realice la reparacion
6 instalacion. Le explica la

Se dirige al area para ver la cantidad que se va a ocupar
de material.

actividad a realizar

Supervisa el trabajo y da

\4

|

Solicita directamente el material que se requiere para el
trabajo en almacén

|

En caso de que el material no exista en almacén, pide al
Coordinador de Servicios Generales que realice la
compra

A 4

Cuando ya esté el material entonces procede a realizar
la reparacion o instalacién de tablaroca.

\ 4
Recibe indicaciones del plazo en que debe terminar el

A

indicaciones .

trabajo por parte del Coordinador de Servicios
Generales

Termina la reparacion 6 instalacion de tablaroca y recibe
el visto bueno del Coordinador de Servicios Generales y

de la Direccion del area

FIN
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COORDINADOR DE SERVICIOS
PLOMERO
GENERALES
INICIO Plomeria Correctiva

Recibe el reporte de la falla del
funcionamiento de algin
sanitario y sistema de riego
por parte de las Direcciones de

Area
v
Solicita al plomero que realice Se dirige al area donde ocurre el desperfecto y evalla qué tipo de
el trabajo falla esta ocurriendo

\4

Ya que ha detectado la falla procede a reparar directamente.
En caso de que se requiera algin material acude al almacén, pide

lo necesario y hace la reparacion.

A 4

Si no hay material en almacén avisa al Coordinador de servicios
Generales y éste determina si manda pedir en ese momento o
manda a concurso

'

Espera respuesta del Coordinador de Servicios Generales.
Mientras tanto se deja fuera de servicio algin bafio de menor
prioridad y se toma de este la pieza o el material que se necesita y
se coloca en el bafio de mayor prioridad

\ 4

Cuando llega la pieza o material requerido repara el bafio o el area
dafada

\ 4

Termina la reparacién y lo presenta al Coordinador de Servicios
Generales para el visto bueno

FIN
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PLOMERO

Plomeria preventiva

INICIO

Realiza mantenimiento a Bebederos, Sistemas de riego, Tuberias, Sanitarios, Bombas de

Hidroneumaticos

\4
Revisa sistemas de agua, que estén a nivel, regularmente se activa automaticamente pero hay

ocasiones en que hay que hacerlo manual.

Revisa el funcionamiento del carcomo.

\4

Realiza mantenimiento a la planta de tratamiento.
Limpieza del espejo de agua y mantenimiento a fuentes danzarinas y las otras fuentes.

FIN
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HERRERO

Mantenimiento De Herreria

( INICIO )

v

encuentren en mal estado

Recibe la solicitud por parte de las Direcciones de Area para la reparacion de las areas que se

Solda la pieza

Cuando se requiere material pide al Coordinador de servicios generales para que lo solicite al

v

Realiza reparacion de techo de pabellén, de vestibulo.
Laminas en mal estado, herreria del techo, puertas de acceso , cancel perimetral

FIN
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COORDINADOR DE
SERVICIOS GENERALES

INICIO — .
Fabricacion De Herreria

Recibe la solicitud de

HERRERO DIRECCION SOLICITANTE

las  Direcciones de
Area para la

fabricacion de alguna

v

Solicita al herrero la

fabricacion de la

estructura 6 exhibicion

v

Realiza plano de

disefio y evalla si es » | Recibe planos de disefio y

solicita material al almacén.

nncihla raalizar Ia

y

solicita a compras el

material y una vez que NO

lo tiene lo entrega a el
herrero .

y

®

Revisa la pieza e

Existe

A

Procede a la fabricacion de la
exhibicién 6 estructura Teniendo el 1

material .

v

Avisa al Coordinador de Servicios

informa a la direccién

Generales cuando el trabajo ha sido

_ Da el visto bueno al
> trabajo realizado
Da el visto bueno e
_ ) ) < Instala la exhibicion 6
informa a la direccion estructura <
| Da el visto bueno de que
7l a sido instalado
\ 4
( FIN )
COORDINADOR DE SERVICIOS ELECTRICISTA
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GENERALES

( INICIO )

\4

Recibe el reporte de la falla del
funcionamiento de algin
sanitario y sistema de riego
por parte de las Direcciones de
Area

Electricidad correctiva

solicita a compras el material
y cuando lo tiene lo entrega
al electricista .

Recibe indicaciones del trabajo que se requiere por parte del
g Coordinador de Servicios Generales
A\ 4
Realiza un listado del material que va a necesitar para la reparacion
6 instalacion y lo solicita a almacén.
NO Existe material

A

Revisa que la instalacion 6
reparacion haya sido correcta.

Y reporta a la Direccion

SI

Teniendo el material hace la

instalacion o reparacion de lo que se

Muestra al Coordinador de Servicios Generales el

trabajo terminado.

A 4

A 4

Si no le da el visto bueno el Coordinador de Servicios
Generales, entonces hace modificaciones hasta que se
haya realizado satisfactoriamente.

FIN
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ELECTRICISTA

Electricidad Preventiva

( INICIO )

v

Hace revisiones en cuartos de tableros , subestaciones , para que no haya cables sueltos que

\4
Hace el encendido de luces .

l

Revisa todo lo referente a refrigeracién, aire acondicionado, electromecénico.

FIN
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COORDINADOR DE SERVICIOS

JARDINERO
GENERALES

Jardineria correctiva

( INICIO )

Recibe la solicitud por
parte de las Direcciones
de Area para la
reparacion de las areas Recibe instrucciones del trabajo. Para realizarlo

gue se encuentren en mal cuenta con maquinas especiales para jardineria
estado.

\4

Realiza el trabajo solicitado y reporta al Coordinador

de Servicios Generales para realice supervision del

FIN
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JARDINERO

Jardineria preventiva

( INICIO )

A 4

Realiza mantenimiento constante en las areas verdes como por ejemplo: Recorta el
pasto, junta la basura, revisa que no haya plagas y si hay plagas procede a fumigar.

l

Aplica fertilizante 1 o 2 veces al afio. Esto depende de la existencia de material en

almacén.

Da mantenimiento a su maquina de trabajo
Se encarga del riego de areas verdes es automatico pero donde no ocurre asi, se
encarga de realizarlo

Realiza poda de &rboles cada tres meses

l

Realiza poda del area de Laberinto aproximadamente cada 3 meses y arranca toda la
hierba que se encuentre obstruyendo en el area

\4

Aplica mantenimiento al area de reserva, cada 4 meses

FIN
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DIRECCION SOLICITANTE

ASISTENTE DE DIRECCION
ADMINISTRATIVA

CHOFER COMPRADOR

Mensaieria

( INICIO )

\ 4

Solicita el servicio de

chofer mensajero al

Asistente de Direccién

Organiza las rutas para el chofer
mensajero tomando en cuenta
todas las solicitudes recibidas hasta
las 9:30 a.m. del dia en curso.

v

Se dirige con el
Asistente de Direccion
Administrativa

diariamente a las 9:00

a.m. para conocer su

\ 4

Recibe su ruta de
trabajo y se dispone a

realizar las entregas

Llama al Asistente de
Direccién

Administrativa Cuando
no puede realizar
alguna entrega a la

persona indicada para

FIN
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COORDINADOR DE SERVICIOS

ALBANIL
GENERALES

Albafileria Correctiva

INICIO

Recibe solicitud de trabajo

de albafileria por parte de

alguna direccion o]

I

Solicita al albaiiil la

Revisa el area para verificar los materiales que va a necesitar y

\ 4

realizacion del trabajo solicita material de trabajo por ejemplo : varilla , grava , arena ,
NO Existe s/
VL y
Avisa al Prepara su espacio de
trabajo y muestra al
Solicita el material a coordinador de coordinador de servicios
generales su plan de
compras , cuando tiene servicios trabqjo s_qlicitan_do su
' autorizacion indicando
el material informa_al generales Cuando los casos en los que
tendra que levantar o
albafill para comenzar no hay el material tumbar muros y acarrea
escombro .
Nnara miia enlirita

v
'

Avisa al coordinador de servicios generales que a terminado
para que supervise el trabajo

Realiza reporte del trabajo realizado avisa a la direccion

solicitante

A 4
FIN

Termina el trabajo solicitado
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COORDINADOR DE SERVICIOS
GENERALES

ALBANIL

Albanfileria Preventiva

INICIO

Realiza recorridos al museo

para revisar bafios,

\ 4

drenajes, registros, pozos,

en caso de encontrar algun

desperfecto  solicita  su

, registros etc.

Da mantenimiento a banquetas , pisos , de estacionamientos

A 4

Da mantenimiento a azoteas para que no haya goteras

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL o .

PROCESO: Coordinacion De Servicios Generales Y Proyectos
NOMBRE DEL P

SuBPROCESO; | Proyectos

DIRECCION GENERAL

R B ER O Direccion Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Para uso exclusivo del museo

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Elaborar los proyectos para mejoras en la infraestructura del museo

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Recabar la aprobacion del arquitecto disefiador del museo

RESULTADOS ESPERADOS:

Mejorar las areas de servicio del museo

INDICADOR DE EXITO:

Aprovechamiento de los espacios proyectados al 100%

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Programa anual de proyectos y acuerdos de directores
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL o .

PROCESO: Coordinacion De Servicios Generales Y Proyectos
NOMBRE DEL P

SuepPROCESO: | Proyectos

DIRECCION GENERAL

EE OGRS DEL [E =56 Direccion Administrativa

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

AMPLIACIONES, ADECUACIONES Y /U OBRAS NUEVAS

Nota :
-Las Ampliaciones se realizaran cuando se necesite mas espacio en alguna area

- Las Adecuaciones seran para reutilizar un espacio para otro proyecto
generalmente para las exhibiciones .
-La Obra Nueva son los proyectos de nueva creacion

1 Recibe la solicitud de las direcciones de area para Coordinador de
la ampliacion de alguna de las estructuras , de servicios
instalaciones 0 de espacios dentro del museo o Generales
realiza recorridos para deteccion de necesidades
de ampliacion .

2 Realiza un estudio de los trabajos a realizar de Coordinador de
acuerdo a lo que le han reportado o ha detectado | servicios Generales

3 Realiza una propuesta y/o presenta a las Coordinador de
direcciones involucradas para su aprobacion . servicios Generales

4 Autoriza la realizacion de la ampliacion Direccion solicitante

5 Solicita material necesario para la realizacion del Coordinador de
trabajo , herramientas , equipo etc. servicios Generales

6 Solicita la compra de material que no estén en Coordinador de
existencia . servicios generales

7 Organiza y da instrucciones a los trabajadores Coordinador de
indica el trabajo a realizar a cada uno de ellos servicios Generales
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Supervisa que el trabajo se realice correctamente
y con las especificaciones que el mismo les marco

Coordinador de
servicios Generales

© m@%ﬁ&

Resuelve en caso necesario cualquier tipo de
contingencia que se presente al momento de la
realizacion del trabajo

Coordinador de
Servicios generales

trabajo terminado y entregado y lo entrega a la
direccion administrativa

10 Entrega a la direccion solicitante el trabajo |Coordinador de
terminado para su operacion Servicios Generales
11 Realiza reporte al director administrativo del|Coordinador de

servicios Generales
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL L, o
PROCESO" Coordinacion De Servicios Generales Y Proyectos
NOMBRE DEL P

SuepRoceso: | Proyectos

DIRECCION GENERAL Direccion Administrati
RESPONSABLE DEL PRocEso: | DIFeccion Administrativa

COORDINADOR DE SERVICIOS GENERALES DIRECCION SOLICITANTE

AMPLIACIONES , ADECUACIONES Y
OBRAS NUEVAS

( INICIO )

\4

Recibe la solicitud de las direcciones de area para
la ampliacién de alguna de las estructuras , de
instalaciones 0 de espacios dentro del museo o
realiza recorridos para detecciéon de necesidades
de ampliacion .

A 4

Realiza un estudio de los trabajos a realizar de
acuerdo a lo que le han reportado o ha detectado

Realiza una propuesta y/o presenta a las

) . ) < Autoriza la realizacion de la
direcciones involucradas para su aprobacion .

ampliacion ,Adecuacién y obras
nuevas

A 4

Solicita material necesario para la realizacion del
trabajo , herramientas , equipo etc.

y

Solicita la compra de material que no estén en
existencia .

A 4

Organiza y da instrucciones a los trabajadores
indica el trabajo a realizar a cada uno de ellos.
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COORDINADOR DE SERVICIOS GENERALES

Supervisa que el trabajo se realice correctamente y con las especificaciones que el mismo les
marco

A4

realizacion

Resuelve en caso necesario cualquier tipo de contingencia que se presente al momento de la

del trabajo

\ 4

Entrega a la direccion solicitante el trabajo terminado para su operacién

Realiza reporte al director administrativo del trabajo terminado y entregado y lo entrega a la
direcciéon administrativa

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL L o
PROCESO" Coordinacion De Servicios Generales Y Proyectos
NOMBRE DEL -

SUBPROCESO: | Servicios Generales

DIRECCION GENERAL

R B ER O Direccion Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Para uso exclusivo del museo

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Atender todos los requerimientos de las distintas areas directivas del museo

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

RESULTADOS ESPERADOS:

Apoyar al logro de los objetivos planteados por las distintas areas directivas del
museo.

INDICADOR DE EXITO:

El cumplimiento del 100% de los requerimientos solicitados.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Solicitudes de trabajo de las diferentes areas directivas del museo.
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2) Descripcion Narrativa.

Esgg:o[:)a Coordinacion De Servicios Generales Y Proyectos
NOMBRE DEL .
SUBPROCESO: | S€rvicios Generales
DIRECCION GENERAL . . - :
RESPONSABLE DEL PROcESo: | Direccion Administrativa
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
SOPORTE
1 Solicita el apoyo a la coordinacion de servicios Direccion
generales para realizar alguna de las siguientes Solicitante
actividades :
- Soporte a talleres de verano
- Soporte a eventos en horarios especiales
- Lavanderia de uniformes ,materiales , etc.
- Colocacion de adornos en las instalaciones
- Colocacion de lonas
- Mantenimiento de juegos mecanicos
- Adecuacion de exposiciones temporales
- Colocacion de sefaletica , etc.
2 Solicita a algun o algunos de los ayudantes Coordinador de
generales que realice la actividad requerida Servicios
Generales
3 Realiza la actividad requerida e informa al Ayudante
coordinador de servicios generales para su General
aprobacion
4 Supervisa y realiza adecuaciones en caso Coordinador de
necesario Servicios
Generales
5 Informa a la direccion solicitante que el trabajo fue Coordinador de
terminado. Servicios
Generales
NOTA : En algunos casos el ayudante general quedara bajo la supervision del
area solicitante.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL L o
PROCESO: Coordinacion De Servicios Generales Y Proyectos
NOMBRE DEL .

SUBPROCESO: | Servicios Generales

DIRECCION GENERAL Direccion Administrati
RESPONSABLE DEL PRocEso: | DIFeccion Administrativa

COORDINADOR DE SERVICIOS
DIRECCION SOLICITANTE GENERALES AYUDANTE GENERAL

Soporte

INICIO

Solicita el apoyo a la
coordinacioén de servicios Realiza la actividad
generales para realizar requerida e informa
alguna de las siguientes — :
actividades : Solicita algin o  algunos de los al coordinador de

-Soporte a talleres de servicios genera]gs
verano. ayudantes generales que realice la para su aprobacion
-Soporte a eventos en
horarios especiales.
Etc.

v

\ 4

Supervisa y realiza adecuaciones en
caso necesario

A

\ 4

Informa a la direccién solicitante que el
trabajo fue terminado.

FIN
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Coordinaciéon de Informética y Sistemas de
Comunicacion

Fecha de elaboracion: Octubre de 2007.
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COORDINACION DE INFORMATICA Y SISTEMAS DE COMUNICACION

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

Ley para los Servidores Publicos de Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Responsabilidades del los Servidores Publicos y sus Municipios
Ley Federal del trabajo

Cdbdigo Penal Federal

Cadigo Civil para el Estado de Jalisco

2) Politicas Generales.
La Coordinacién de Informética y Sistemas de Comunicacién es responsable de
promulgar el buen uso y aprovechamiento de los recursos informaticos.

Todo Prestador de Servicios Profesionales debera abstenerse de utilizar los
Recursos Informéticos, Instalados en el Trompo Mégico Museo Interactivo y
propiedad del Gobierno del Estado, para efectos no necesarios para el buen
cumplimiento de sus actividades laborales.

La Coordinacién de Informética y Sistemas de Comunicacién sera responsable de
validar toda compra de equipo informatico.

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

Soporte Técnico Mantenimiento Preventivo y Correctivo a
Equipo de Coémputo y Telefonico.

Asesoria Técnica y de Apoyo.

Instalacion de Software y Hardware.

Cableado Estructurado.

Inventario de Software, Equipo de
Computo y Electrénico.

Atencidn a Solicitudes de Soporte.

Administracibn de la Red Interna, | Administraciéon de los Servicios de Voz.

Sistemas Informaticos y Telefénicos Gestion y Administracion de Cuentas de
Usuario.
Respaldo y Restauracion de
Informacion.
Administracion y Operacion de sistemas.
Sistematizacion de Procesos Sistematizacion de Procesos.
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL L » : L
PROCESO: Coordinacion de Informatica y sistemas de comunicacion
NOMBRE DEL L.

SUBPROCESO: | Soporte tecnico

DIRECCION GENERAL

R B ER O Direccion Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Trompo magico museo interactivo

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Mantener en buenas condiciones generales el equipo de computo, telefénico y
electrénico del Trompo M&gico Museo Interactivo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. La Coordinacion de Informética y Sistemas de Comunicacion serd la Unica
responsable de proveer o canalizar el Soporte Técnico del equipo
informético propiedad del Gobierno del Estado e instalados en el Trompo
Mégico Museo Interactivo.

2. Es responsabilidad de la Coordinacién de Informatica y Sistemas de
Comunicacion el asegurarse que las herramientas sean utilizadas bajo el
esquema legal correspondiente.

RESULTADOS ESPERADOS:

Equipo Informatico, de Audio y Video en funcionamiento 6ptimo.

INDICADOR DE EXITO:

100% del equipo funcionando.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Peticiones electronicas o escritas de los usuarios.

Bitacora General de Actividades del personal de la Coordinacion de
Informéatica y Sistemas de Comunicacion.

Programa Anual de Mantenimiento General a equipo Informatico y
Electrdnico.

Memoria Técnica de cableado estructurado.

Inventario de Equipo Informatico y Electronico.

Listas de Verificacion.

Solicitudes de cuentas de usuario y acceso a Internet.

VVVY 'V
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL o, " . L
PROCESO: Coordinacion de Informatica y sistemas de comunicacion
NOMBRE DEL L.
SUBPROCESO: | Soporte técnico
DIRECCION GENERAL . -, - :
RESPONSABLE DEL PROcESo: | Direccion Administrativa
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO A EQUIPO DE COMPUTO Y TELEFONICO
1 Solicita al servicio de mantenimiento preventivo al| Usuario Solicitante
equipo de computo o telefénico bajo su resguardo
o es notificado con una semana de anticipacion en
el caso de ser parte del programa anual de
Mantenimiento preventivo (PAMP) a equipo de
computo y telefénico.
2 Recibe la solicitud de mantenimiento preventivo y| Coordinador de
asigna , tanto en el caso de solicitud como en el Informética y
PAMP, al personal de soporte Técnico que dara Sistemas de
seguimiento . Comunicacion
3 Recibe asignacion de mantenimiento preventivo a| Soporte Técnico
equipo de cémputo siendo especificado usuario,
fecha y hora.
4 Contacta al usuario con el objetivo de darle| Soporte Técnico
instrucciones para el respaldo de su informacién
importante para el caso de computadoras
personales
5 Respalda la informacion en la unidad de Red| Usuario solicitante
creada en caso de computadoras personales
6 Retira el equipo sujeto a mantenimiento preventivo| Soporte Técnico
y lo traslada alas oficinas de la coordinacion de
informatica y sistemas de comunicacion .
7 Procede a dar mantenimiento preventivo. Soporte Técnico
8 En el caso de computadoras personales , se| Soporte Técnico
restaura la informacion respaldada por el usuario.
9 Devuelve el equipo al usuario . Soporte Técnico
10 Verifica el buen funcionamiento firmado de| Usuario Solicitante
conformidad.
5 Solventa la problematica . Soporte Técnico
6 Entrega al usuario el formato CISC-FO6| Soporte Técnico
debidamente llenado para firma de conformidad
con el servicio .
7 Firma de conformidad con el servicio . Usuario Solicitante
ASESORIA TECNICA Y DE APOYO

Fecha de elaboracién: Octubre de 2008

Pagina 255 de 521




MANUAL DE PROCESOS

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

Informatica y Sistemas de Comunicacién via
electronica o escrita.

Solicita via electronica o escrita la necesidad de| Usuario Solicitante
Asesoria Técnica o Apoyo.
Recibe la solicitud y, de acuerdo al caso, la| Coordinador de
informacion pertinente para su analisis. Informéatica y
Sistemas de
Comunicacion
3 Dictamina, de acuerdo a las necesidades, las| Coordinador de
opciones y emite resultados enviandolos via Informéatica y
electronica o escrita. Sistemas de
Comunicacion
4 Verifica que la solicitud de Asesoria Técnica o| Coordinador de
Apoyo esté solventada en su totalidad cerrando la Informatica 'y
necesidad. Sistemas de
Comunicacion
INSTALACION DE SOFTWARE Y HARDWARE
1 Solicita via electronica o escrita lo requerido de| Usuario Solicitante
software o hardware.
2 Recibe la solicitud y evallta Coordinador de
Informética y
Sistemas de
Comunicacion
3 Si la solicitud no es aceptada informa al usuario via| Coordinador de
electronica o escrita , si es aceptada solicita a Informética y
algun técnico en soporte que verifique la existencia Sistemas de
en la bodega de informatica. Comunicacion
4 Procede a la verificacion de su existencia en la| Soporte Técnico
bodega de informatica .
5 En el caso de que no exista, se da aviso al usuario| Soporte Técnico
para la  generacion de Solicitud de
Aprovisionamiento de acuerdo a las caracteristicas
emitidas por la Coordinacion de Informatica y
Sistemas de Comunicacion para su posterior
instalacion. Si lo requerido existe en la Bodega de
Informatica, procede a la instalacion.
6 Verifica en conjunto con el usuario el buen| Soporte Técnico
funcionamiento cerrando el incidente.
CABLEADO ESTRUCTURADO
1 Reporta la necesidad a la Coordinacion de| Usuario Solicitante
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Recibe la solicitud y evalla la necesidad. Coordinador de
Informética y
Sistemas de
Comunicacion
3 Emite resultados y envia al usuario via electréonica| Coordinador de
0 escrita. Informatica 'y
Sistemas de
Comunicacion
4 Se traslada al lugar para realizar los trabajos Técnico En
requeridos. Redes
5 Verifica en conjunto con el usuario el buen Técnico En
funcionamiento cerrando el incidente. Redes
INVENTARIO DE SOFTWARE, EQUIPO DE COMPUTO Y ELECTRONICO
1 Da aviso a la Coordinacion de Informatica y Sistemas| Almacén General
de Comunicacién. Que el software, equipo de computo
o electronico llega a almacén general
2 Recibe aviso y procede a revision y retiro para| Coordinador de
ingreso a la bodega de informética. Informatica 'y
Sistemas de
Comunicacion
3 Levanta el inventario de todas y cada una de sus| Soporte Técnico
partes.
4 Asigna el equipo al usuario. Coordinador de
Informética y
Sistemas de
Comunicacion
5 Informa al Encargado de Abastecimientos y Control| Coordinador de
Patrimonial de la asignacion. Informatica 'y
Sistemas de
Comunicacion
6 Verifica en conjunto con el usuario el buen| Soporte Técnico
funcionamiento.
ATENCION A SOLICITUDES DE SOPORTE
1 Reporta la necesidad de soporte expresando su| Usuario Solicitante
problema o necesidad.
2 Recibe reporte, evalla y asigna a un técnico en| Coordinador de
soporte para su atencion. Informética y
Sistemas de
Comunicacion
Se presenta con el usuario y da la atencion. Soporte Técnico
Recibe la atencion solicitada. Usuario Solicitante
5 Verifica en conjunto con el usuario que se haya| Soporte Técnico
solventado el problema.
6 Firma de conformidad con el servicio Usuario
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Informética y sistemas de comunicacion
PROCESO:
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NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

Soporte técnico

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion Administrativa

USUARIO
SOLICITANTE

COORDINADOR DE

INFORMATICA Y SISTEMAS

DE COMUNICACION

SOPORTE TECNICO

‘ INICIO ’

A\ 4

Solicita al servicio de
mantenimiento
preventivo al equipo
de computo o
telefénico bajo su
resguardo o es
notificado con una
semana de
anticipacion en el caso
de ser parte del

Mantenimiento
Preventivo A Equipo
De Cémputo Y
Telefonico

programa anual de
Mantenimiento

A\ 4

Recibe la solicitud de
mantenimiento preventivo y
asigna , tanto en el caso de
solicitud como en el PAMP,

al personal de soporte

Técnico que dara

\ 4

Recibe asignacién de
mantenimiento preventivo a
equipo de computo siendo
especificado usuario, fecha 'y
hora.

preventivo (PAMP) a
equipo de computo y
telefénico.

seguimiento .

A 4

Contacta al usuario con el
objetivo de darle instrucciones
para el respaldo de su
informacion importante para el
caso de computadoras
personales.

Respalda la
informacion en la
unidad de Red creada

en caso de <
computadoras
personales

Retira el equipo sujeto a
mantenimiento preventivo y lo
traslada alas oficinas de la
coordinacion de informéatica y
sistemas de comunicacion.

\ 4

1/2

COORDINACION DE
INFORMATICA Y SISTEMAS DE
COMUNICACION

USUARIO SOLICITANTE SOPORTE TECNICO

&2
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Verifica el buen
funcionamiento firmado

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

Procede a dar mantenimiento
preventivo.

En el caso de computadoras
personales, se restaura la
informacién respaldada por el
usuario.

Devuelve el equipo al usuario .

FIN

de conformidad. <

USUARIO SOLICITANTE

COORDINADOR DE

INFORMATICA Y SISTEMAS DE

COMUNICACION

SOPORTE TECNICO

Mantenimiento

correctivo A Equipo De
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A\ 4

Solicita al servicio de
mantenimiento
preventivo al equipo
de computo o
telefénico bajo su
resguardo

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

Firma de conformidad con
el servicio .

A 4

Recibe la solicitud de

mantenimiento correctivo 'y Recibe asignacion de
asigna al personal de mantenimiento correctivo a
. - » . z
soporte técnico que dara > equipo de cémputo.

seguimiento.

\ 4

Se traslada al lugar donde se
encuentra el equipo con el
problema de soporte

Solventa la probleméatica
Entrega al usuario el formato
CISC-F06 debidamente llenado

para firma de conformidad con el
servicio .

!

A

USUARIO SOLICITANTE

COORDINADOR DE INFORMATICA Y SISTEMAS
DE COMUNICACION

Asesoria Técnica Y
Apoyo
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y
Solicita via electrénica o escrita la

Recibe la solicitud y evalua la necesidad.

necesidad de Asesoria Técnica o Apoyo.

Dictamina, de acuerdo a las necesidades, las
opciones y emite resultados enviandolos via
electrénica o escrita.

Verifica que la solicitud de Asesoria Técnica o
Apoyo esté solventada en su totalidad
cerrando la necesidad.

USUARIO COORDINADOR DE INFORMATICA Y

. SOPORTE TECNICO
SOLICITANTE SISTEMAS DE COMUNICACION
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INICIO

Instal

acion De

Software Y Hardware

Solicita via
electrénica o
escrita lo que

requiere de

software o

hardware.

Recibe la solicitud v la evalta

v

Procede
solicitud

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

informa al ici {
Lo SO"F”a. a algln Procede a la
usuario via técnico en e iz
e verificacion de su
electrénica o soporte que : . :
. o existencia de material
escrita verifique la -
) ; > en la bodega de
existencia de . P
. informatica .
material en la
bodega de
v informética. ¢
FIN
Existe en
Bodega
NO Sl
se da aviso al Procede a su
usuario para la instalacion
generacion de
Solicita material < Solicitud de
Aprovisiona-
l miento
@ y
Verifica en

conjunto con
el usuario el
buen
funcionamien
to cerrando
el incidente.

FIN

COORDINADOR DE
INFORMATICA Y SISTEMAS
DE COMUNICACION

USUARIO SOLICITANTE TECNICO EN REDES
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Cableado
Estructurado

Reporta la necesidad
a la Coordinacion de
Informatica y Sistemas

Recibe la solicitud y

de Comunicacion via
electrénica o escrita.

\ 4

evalla la necesidad.

A 4

Emite resultados y envia
al usuario via electrénica
0 escrita.

\ 4

se traslada al lugar para
realizar los trabajos
requeridos.

Verifica en conjunto con
el usuario el buen
funcionamiento cerrando
el incidente.

FIN

ALMACEN GENERAL

COORDINADOR DE INFORMATICA Y
SISTEMAS DE COMUNICACION

SOPORTE TECNICO

‘ INICIO ’

Inventario de software,
equipo de computo y

electrénico
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Da aviso a la
Coordinacion de
Informatica y Sistemas

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

Recibe aviso y procede a revisiony
retiro para ingreso a la bodega de

de Comunicacién. Que
el software, equipo de
cémputo o electrénico
llega a almacén
general

Levanta el inventario de

\ 4

informatica

Asigna el equipo al usuario

> todas y cada una de
sus partes.

\ 4

Informa al Encargado de
Abastecimientos y Control

Verifica en conjunto con
el usuario el buen

Patrimonial de la asignacion

\4

funcionamiento.

FIN

USUARIO SOLICITANTE

COORDINADOR DE INFORMATICA Y
SISTEMAS DE COMUNICACION

SOPORTE TECNICO

‘ INICIO ’

Atenciéon A Solicitante De

Soporte

Fecha de elaboracién: Octubre de 2008

Péagina 265 de 521




MANUAL DE PROCESOS

Reporta la necesidad
de soporte
expresando su
problema o necesidad.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

Recibe la atencion
solicitada

Recibe reporte, evalia y asigna a
un técnico en soporte para su
atencion.

v

Se presenta con el
usuario y da la
atencion .

A

Firma de conformidad
con el servicio.

Verifica en conjunto con
el usuario que se haya
solventado el problema.

FIN

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.
1) Generalidades.
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NOMBRE DEL L. . . B
PROCESO: Informatica y sistemas de comunicacion

NOMBRE DEL | Administracion de la red interna, sistemas informaticos y
SUBPROCESO: telefénicos

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Direccion Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Trompo magico museo interactivo

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Contar con una buena administracion de los servicios prestados a través de la red
interna de voz y datos.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. La Coordinacién de Informatica y Sistemas de Comunicacién vigilara el
correcto funcionamiento del Sistema Tarificador enviando mensualmente
reportes de llamadas a la Coordinacion de Servicios Materiales vy
Financieros para su analisis.

2. Es responsabilidad de la Coordinacion de Informética y Sistemas de
Comunicacion la vigilancia y supervision del uso oficial que se de a
cualquier equipo de comunicacion.

RESULTADOS ESPERADOS:

Funcionamiento correcto de los servicios de voz y datos.

INDICADOR DE EXITO:

100% de los servicios funcionando.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Bitacora General de Actividades del personal de la Coordinacién de
Informatica y Sistemas de Comunicacion.

» Programa Anual de Mantenimiento General a equipo Informético y
Electronico.

» Inventario de Equipo Informético y Electronico.

> Listas de Verificacion.

2) Descripcion Narrativa.
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NOMBRE DEL

PROCESO" Informatica y sistemas de comunicacion

SUBPROCESO: |telefénicos

NOMBRE DEL | Administracidn de la red interna, sistemas informéticos y

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROcESO: | Direccion Administrativa

CISC-FO2 con la justificacion, soporte vy
autorizacion correspondiente.

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE VOZ
1 Solicita el servicio de voz a través del formato |Usuario Solicitante

2 Recibe solicitud debidamente llenada y efectia el Técnico En
movimiento de instalacion del aparato telefénico Redes
asignando numero de extension.

3 Entrega a través del formato CISC-FO3 el|Coordinador de
resguardo correspondiente de clave para llamadas
locales firmando de recibido, En el caso de|Informatica y
Coordinadores de Area,

Sistemas de

Comunicacion

al conmutador, Para el caso de requerir incremento
en los privilegios de la clave para llamadas al
exterior, en el caso de requerir asignacion de
nameros DID directos, se procede a la asignacion
en el sistema de acceso al conmutador.

4 Llena el formato CISC-F04. Ver anexo 1, Para|Usuario
servicios adicionales de voz.
5 Recibe la solicitud de servicios adicionales. Coordinador de
Informéatica y
Sistemas de
Comunicacion
6 Procede a su modificacion en el sistema de acceso Coordinador de

Informatica y
Sistemas de
Comunicacion

Usuario Solicitante

Acceso a Internet.

Usuario del Dominio Interno.
Usuario de Lotus Notes.
Usuario de SIRH.

Usuario de SllI.

Usuario Solicitante

7 Firma resguardo aceptando los nuevos privilegios.
GESTION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE USUARIO
1 Solicita a través del formato SISC-F05 la creacién de
cuentas de:
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Usuario de SACAP.

Estableciendo, en su caso, Si requiere permisos
especiales o adicionales y la entrega debidamente
firmada y autorizada.

Recibe la solicitud y procede a la creacién o Técnico En
gestion de la cuenta. Redes
Instala o configura lo necesario para el libre acceso Técnico En
del usuario a lo requerido. Redes

Firma de aceptacion de los servicios y conformidad
en el formato CISC-FO06.

Usuario Solicitante

Archiva la documentacion y da fin a la necesidad.

Coordinador de
Informética y
Sistemas de

Comunicacion

RESPALDO Y RESTAURACION DE INFORMACION

Solicita por escrito o via electronica apoyo con el
respaldo de informacion, o en su defecto, es parte
del programa quincenal de respaldo de informacién
depositada en el servidor.

Usuario Solicitante

Recibe la solicitud y evalla la necesidad.

Coordinador de
Informética y

Sistemas de

Comunicacion
procede al respaldo de la informacién solicitada ,En Técnico En
caso de que la necesidad sea de respaldo de Redes

informacion depositada en equipo de cdmputo
asignado al usuario, en caso de que la informacion
sea parte del programa de respaldo del servidor, se
le da aviso para su conocimiento.

Solicita la restauracion de la informacion

respaldada via electrénica o escrita

Usuario Solicitante

Procede a la restauracion de la informacion. Técnico En
Redes

Verifica, en conjunto con el usuario la informacion Técnico En

restaurada. Redes

Cierra en incidente archivando la informacion

perteneciente al procedimiento.

Coordinador de
Informéatica y
Sistemas de

Comunicacion

Fecha de elaboracién: Octubre de 2008

Péagina 269 de 521




MANUAL DE PROCESOS

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

ADMINISTRACION Y OPERACION DE SISTEMAS

B
1 Instala y configura el sistema especifico en los Técnico En
servidores. Redesy
Programador
2 Reserva y crea los recursos necesarios para el Técnico En
sistema especifico. Redesy
Programador
3 Realiza pruebas de operacion de comunicacion e Técnico En
interaccién necesarias. Redes y
Programador
4 Contacta al fabricante para solucién en caso de Técnico En
encontrar problemas, en caso contrario, pasa a la Redesy
etapa de generacién de cuentas para acceso de Programador
usuarios.
5 Anexa la informacion requerida para su instalacion Técnico En
y operacion. Redes y
Programador
6 Entrega cuentas de acceso a los usuarios Técnico En
corroborando el buen funcionamiento Redesy
conjuntamente. Programador
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL L _ -
PROCESO: Informatica y sistemas de comunicacion
NOMBRE DEL .

SUBPROCESO: | Soporte tecnico

DIRECCION GENERAL ) ., .. .
RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion Administrativa

COORDINADOR DE INFORMATICA Y
SISTEMAS DE COMUNICACION

INICIO Administraciéon De Los
Servicios De Voz

A 4

USUARIO SOLICITANTE TECNICO EN REDES

Recibe solicitud

Solicita el servicio de debidamente llenada
voz a través del y efectlia el
formato CISC-F02 con movimiento de
la justificacion, soporte > instalacion del
y autorizacion aparato telefénico
correspondiente. asignando nimero

de extension.

Entrega a través del formato CISC-
F03 el resguardo correspondiente
de clave para llamadas locales
firmando de recibido, En el caso de  [€

Coordinadores de Area.

Llena el formato CISC-
FO4. Ver anexo 1, Para
servicios adicionales <
de voz.

Recibe la solicitud de servicios
adicionales.

A 4

\ 4

Procede a su modificacion en el
sistema de acceso al conmutador,
Para el caso de requerir incremento
en los privilegios de la clave para
llamadas al exterior, en el caso de
requerir asignacion de nimeros DID
directos, se procede a la asignacién
en el sistema de acceso al
conmutador.

Firma resguardo
aceptando los nuevos <
privilegios

A 4

=D
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USUARIO SOLICITANTE

TECNICO EN REDES

COORDINADOR DE

INFORMATICA Y SISTEMAS

DE COMUNICACION

INICIO

Solicita cuenta de
acceso a los sistemas

Gestion Y Administracion De
Cuentas De Usuarios

Recibe Solicitud y procede a la

Firma de aceptacion
de los servicios y
conformidad en el <

\4

creacion o gestion de cuenta

Instala o configura lo necesario
para el libre acceso del usuario a lo

formato CISC-F06.

requerido

v

Archiva la documentacion y
da fin a la necesidad

FIN
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USUARIO SOLICITANTE

COORDINADOR DE INFORMATICA
Y SISTEMAS DE COMUNICACION

TECNICO EN REDES

‘ INICIO ’

Solicita por escrito 0
via electrénica apoyo
con el respaldo de
informacién, o en su
defecto, es parte del
programa quincenal

Respaldo Y Restauracién De
Informacién

Recibe la solicitud y evalda la
necesidad.

de respaldo de
informacion
depositada en el
servidor.

Solicita la restauracion
de la informacién

\4

v

Procede al respaldo de la
informacién solicitada ,En
caso de que la necesidad
sea de respaldo de
informacién depositada en
equipo de computo
asignado al usuario, en
caso de que la informacion
sea parte del programa de
respaldo del servidor, se le
da aviso para su

AANnAfiminntn

respaldada via <
electrénica o escrita

Cierra en incidente archivando la
informacion perteneciente al

A 4

Procede a la restauracion de
la informacién.

A

procedimiento.

FIN

Verifica, en conjunto con el
usuario la informaciéon
restaurada.
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TECNICO EN REDES Y PROGRAMADOR

Administracién Y Operacion FIN
De Sistemas

\4

Instala y configura el sistema especifico en los servidores

\4

Reserva y crea los recursos necesarios para el sistema especifico.

A 4
Realiza pruebas de operacion de comunicacion e interaccion necesarias .

\4

Contacta al fabricante para solucién en caso de encontrar problemas, en caso
contrario, pasa a la etapa de generacion de cuentas para acceso de usuarios.

A 4

Anexa la informacion requerida para su instalacién y operacion.

A 4

Entrega cuentas de acceso a los usuarios corroborando el buen funcionamiento
conjuntamente

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL . _ —
T e Informéatica y sistemas de comunicacion
NOMBRE DEL _ -

SUBPROCESG: | Sistematizacion de procesos

DIRECCION GENERAL

R B ER O Direccion Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Trompo magico museo interactivo

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Sistematizar los procesos administrativos

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. La Coordinacion de Informética y Sistemas de Comunicacion serd la Unica
responsable de proveer o canalizar el Soporte Técnico del equipo
informético propiedad del Gobierno del Estado e instalados en el Trompo
Mégico Museo Interactivo.

2. Es responsabilidad de la Coordinacion de Informética y Sistemas de
Comunicacion el asegurarse que las herramientas sean utilizadas bajo el
esquema legal correspondiente.

RESULTADOS ESPERADOS:

Eficientar los procesos administrativos.

INDICADOR DE EXITO:

100% de los procesos sistematizados funcionando.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

> Peticiones electrénicas o escritas de los usuarios.
» Bitacora General de Actividades del personal de la Coordinacién de Informética y
Sistemas de Comunicacion.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL . . o
PROCESO: Informéatica y sistemas de comunicacion
NOMBRE DEL . o
SUBPROCESO: | Sistematizacion de procesos
DIRECCION GENERAL . . - :
RESPONSABLE DEL PROcESo: | Direccion Administrativa
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
SISTEMATIZACION DE PROCESOS
1 Solicita via electrénica o escrita sistematizar | Area solicitante
procesos administrativos.
2 Recibe solicitud y verifica viabilidad Coordinador de
Informética y
Sistemas de
Comunicacion
3 Analiza y realiza plan inicial de sistematizacion con Programador
documentacion de apoyo
4 Invita a primera reuniébn de reconocimiento y| Coordinador de
puntos de acuerdo. Informética y
Sistemas de
Comunicacion ,.
5 Establecen plan de trabajo conjuntamente con el| Coordinador de
programador y areas involucradas . Informética y
Sistemas de
Comunicacion
6 Inicia con estructuracion del sistema y escritura de Programador
codigo.
7 Realiza pruebas de apoyo en versién alfa. Programador
8 Emite version beta y generacion de cuentas de Programador
usuario para pruebas generales de las areas
involucradas; En el caso de perfecto
funcionamiento, en el caso de deteccion de errores,
son corregidos.
9 Genera Manual de Usuario y Manual Técnico Programador
10 Firma de aceptacion y buen funcionamiento del| Area Solicitante
sistema.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL N _ -
PROCESO: Informatica y sistemas de comunicaciéon
NOMBRE DEL _ o

SUBPROCESO: Sistematizacion de procesos

DIRECCION GENERAL

EESEONEAILE DL ERGEEEG! Direccion Administrativa

COORDINADOR DE
AREA SOLICITANTE INFORMATICA Y SISTEMAS DE PROGRAMADOR
COMUNICACION

Sistematizacién De

Procesos
Solicita via electrénica . ) o
0 escrita sistematizar Analiza y realiza plan inicial de
procesos Recibe solicitud y verifica sistematizacion con
administrativos. d viabilidad documentacion de apoyo
Invita a primera reunién de

A

reconocimiento y puntos de

acuerdo.
Establece plan de trabajo Inicia con estructuracion del
conjuntamente con el sistema y escritura de codigo.

programador y areas
involucradas .

v

Realiza pruebas de apoyo en
version alfa.

v

Emite version beta y
generacion de cuentas de
usuario para pruebas
generales de las areas
involucradas; En el caso de
perfecto funcionamiento, en el
caso de deteccion de errores,
son corregidos.

Firma de aceptacion y ¢
buen funcionamiento del |« Genera Manual de Usuario y
sistema. Manual Técnico

v
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COORDINACION DE SEGURIDAD
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COORDINACION DE SEGURIDAD.

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

Ley de Responsabilidades del los Servidores Publicos y sus Municipios
Ley Federal del trabajo

Cdbdigo Penal Federal

Cadigo Civil para el Estado de Jalisco

2) Politicas Generales.
Es responsabilidad de esta coordinacion salvaguardar el bienestar de los

visitantes y empleados, asi como la seguridad de los bienes muebles e
inmueble propiedad del museo.

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS
Servicios Médicos Primeros Auxilios
Asesoria Médica por enfermedades
generales

Inventario 'y aprovisionamiento de
medicamentos

Reporte de Justificacion de ausencias

Capacitacion en primeros Auxilios

Brigadas Primeros Auxilios

Blsqueda y rescate

Evacuaciones

Prevencion y combate de incendios

Mantenimiento de sistemas contra

incendios

Seguridad del museo Ingreso de personal del museo
Control de ingresos y salidas de
vehiculos

Control de ingresos y salidas de
herramientas

Seguridad de estacionamiento publico

Seguridad de ingreso Principal

Seguridad de Vestibulo

Seguridad de Pabell6n

Control de Ingreso de personal externo
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Control de ingreso y salida de vehiculos
externos

Sistemas de Seguridad

Deteccion de humos

Rondines

Intrusion

CCTV

Control de accesos

Prevencion de Lesiones y dafios

Capacitacion

Investigacion de accidentes

Inspecciones
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL L .
PROCESO: Coordinacion de Seguridad
NOMBRE DEL . .
SUBPROCESO: | Servicios Médicos

DIRECCION GENERAL

SR ONEACLE bl ERGS=E6E Direccidon Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Este proceso aplica para la atencion médica de los prestadores de servicio del
Museo y para los prestadores de servicio social.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Proporcionar consulta médica de primera intencion con calidad y en forma
programada.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Para la consulta médica por enfermedades generales, el paciente debe
solicitar consulta via telefénica.

2. Los periodos de tiempo entre cada consulta es de 20 minutos.

3. Las urgencias tienen prioridad sobre las citas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Optimizar el servicio para la atencién médica.

INDICADOR DE EXITO:

Brindar la atencion al 100% de todos los solicitantes.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL L _
PROCESO" Coordinacion de Seguridad
NOMBRE DEL . .
SUBPROCESO: | S€rvicios Meédicos

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion Administrativa

| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
PRIMEROS AUXILIOS
Notifica al area médica de la necesidad de atender Solicitante.

a un lesionado.

Recibe y evalla el tipo de lesion y procede a su

atencion. Si la lesion es leve atiende en el area
meédica.

Si la lesidon requiere de un manejo integral,
continla el procedimiento con el traslado del
paciente..

Médico en turno.

Informa al Coordinador de Seguridad o en su
defecto al Supervisor de guardia en turno.

Médico en turno

Notifica a la Directora General y/o al Director(a) en
guardia en turno

Coordinador de
Seguridad o
Supervisor de Turno
de seguridad

Toma informacion general del acontecimiento para
la elaboracién de sus reportes.

Médico en turno

Reune la informacion necesaria para el gestionar el
pago por los gastos generados en la atencion del
lesionado

Nota: Si se comprueba que el museo es responsable
del accidente la compafia aseguradora tendra que
reembolsar el pago de los servicios médicos en
caso contrario el paciente tendréd que cubrir dichos
gastos.

Coordinador de
Seguridad o
Supervisor de Turno
de seguridad

ASESORIA MEDICA POR ENFERMEDADES GENERALES

Solicita via telefénica una consulta médica o en el
caso de urgencia se presenta al area médica.

Solicitante.
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Asigna de acuerdo a los horarios disponibles en la
“Agenda Médica”una cita para su consulta .

Nota: este servicio serd exclusivo en los dias de
martes a viernes

Médico en turno

Asiste a la cita acordada para recibir la atencién
meédica

Solicitante.

Brinda la atencion médica y de acuerdo al tipo de
padecimiento administra medicamento, o en su
defecto asesora para que reciba el tratamiento
adecuado via externa.

Médico en turno

Determina al finalizar la asesoria el seguimiento
gue se le dara al paciente;

Si el paciente requiere reposo otorga un pase de
salida e informa al Jefe inmediato, al éarea de
Recursos Humanos y a el Coordinador de
Seguridad.

En caso contrario le informa al paciente que puede
continuar con sus labores.

Médico en turno

Asiste a revisidn una vez terminada su incapacidad
para que le autorice el médico su alta

Solicitante

INVENTARIO Y APROVISIONAMIENTO DE MEDICAMENTOS

Realiza el inventario de los medicamentos
existentes de acuerdo al control de medicamentos.

Médico en turno

Informa a el Coordinador de Seguridad el
resultado del inventario

Médico en turno

Elabora el presupuesto anual de medicamentos

Coordinador de
Seguridad

Elabora solicitud de aprovisionamiento de
medicamentos, en caso de que se agoten los
presupuestados para el afo.

Coordinador de
Seguridad

REPORTE DE JUSTIFICACION DE AUSENCIAS

Reune la informacion de las personas que fueron
atendidas en el area médica 0 que presentan su
justificante médico y que por su malestar fue
necesario autorizar su ausencia.

Médico en turno

Registra y elabora el reporte de justificaciéon de
ausencias en el archivo electrénico “Reporte
diario”.

Médico en turno

Informa a el Coordinador de Seguridad por via
lotus.

Médico en turno
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CAPACITACION EN PRIMEROS AUXILIOS

Elabora la propuesta del programa anual de| Médico en turno
capacitacion en primeros auxilios.

Presenta all Coordinador de Seguridad de la| Médico en turno
propuesta del programa anual de capacitacion.

Revisa y autoriza de acuerdo a la planeaciéon de la| Coordinador de
Coordinacion de Seguridad el programa anual de Seguridad
capacitacion en primeros auxilios.

Informa a la Encargada de Capacitacion del Coordinador de
programa anual de capacitacion. Seguridad

Promueve y realiza los preparativos para la llevar a Encargada de
cabo cada uno de los cursos de capacitacion en Capacitacion
primeros auxilios.

Imparte la capacitacion en primeros auxilios de| Meédico en turno
acuerdo al programa.

o ol IN w w N - @%W@

Registra la asistencia al curso de primeros auxilios Encargada de
en el Sistema Integral de Recursos Humanos Capacitacion

Fecha de elaboracion: Octubre de 2008 Péagina 285 de 521



MANUAL DE PROCESOS

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL L _
PROCESO: Coordinacion de Seguridad
NOMBRE DEL . .
SUBPROCESO: | Servicios Médicos

DIRECCION GENERAL ) ., .. .
RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion Administrativa

COORDINADOR DE
SOLICITANTE MEDICO EN TURNO SEGURIDAD O SUPERVISOR
DE TURNO DE SEGURIDAD

Primeros Auxilios

INICIO i .
Recibe y evalla el tipo de

lesion y procede a su
atencion. Si la lesién es leve
\ 4 atiende en el area medica.

Notifica al rea medica de la Si la lesion requiere de un

necesidad de atender a un manejo integral, continua el
lesionado procedimiento con el

traslado del paciente

v

\4

Informa al Coordinador
de Seguridad 0 en su .
defecto al Supervisor de Notifica a la

guardia en turno.

Directora General y/o

al Director(@a) en

Toma informacion
general del
acontecimiento para | g
la elaboracion de |
Sus reportes.

1/2
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COORDINADOR DE

SOLICITANTE MEDICO EN TURNO SEGURIDAD O SUPERVISOR
DE TURNO DE SEGURIDAD

2/2 Reune la informacion
necesaria para el
gestionar el pago por los
gastos generados en la
atencion del lesionado

Toma informacién Nota: Si se comprueba
general del
acontecimiento para la que el museo es
elaboracion de sus
reportes. responsable del

accidente la compafiia

aseguradora tendra que

FIN
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SOLICITANTE MEDICO EN TURNO

Asesoria medica por
enfermedades generales

 woo D

o . Asigna de acuerdo a los horarios disponibles en la

Solicita via telefonica una consulta “Agenda Médica’una cita para su consulta .

médica o en el caso de urgencia se Nota: este servicio sera exclusivo en los dias de
presenta al area médica.

martes a viernes

Asiste a la cita acordada para

Brinda la atencién médica y de acuerdo al tipo de
padecimiento administra medicamento, o en su
defecto asesora para que reciba el tratamiento

adecuado via externa.

A\ 4

A 4

Determina al finalizar la asesoria el seguimiento que
se le dara al paciente;
Si el paciente requiere reposo otorga un pase de
. - . salida e informa al Jefe inmediato, al area de
Asiste a revision una vez terminada Recursos Humanos y al Coordinador de Seguridad.
su |ncapa0|daq para que le autorice En caso contrario le informa al paciente que puede
el médico su alta continuar con sus labores.

D

Fecha de elaboracion: Octubre de 2008 Péagina 288 de 521



MANUAL DE PROCESOS

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

MEDICO EN TURNO

COORDINADOR DE SEGURIDAD O
SUPERVISOR DE TURNO DE SEGURIDAD

Inventario y
aprovisionamiento de
medicamentns

‘ INICIO ’

Realiza el inventario de
los medicamentos
existentes de acuerdo a el
control de medicamentos.

Elabora el

Informa a el
Coordinador de
Seguridad el

presupuesto anual
de medicamentos

A 4

Elabora solicitud de
aprovisionamiento
de medicamentos,
en caso de que se

agoten los
presupuestados para
el afio.

FIN

MEDICO EN TURNO
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Reporte de
justificacion de
alisencias

INICIO

Relne la informacion
de las personas que
fueron atendidas en el
area médica o que
presentan su
justificante médico y
gue por su malestar
fue necesario autorizar
Su ausencia.

v
Registra y elabora el
reporte de justificacion
de ausencias en el
archivo electrénico
“Reporte diario”.

|

Informa a el

coordinador de

seguridad por via

FIN
COORDINADOR DE ENCARGADA DE
MEDICO EN TURNO .
SEGURIDAD O SUPERVISOR CAPACITACION
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DE TURNO DE SEGURIDAD

capacitacion de
primeros auxilios

‘ INICIO ’

y
Elabora la propuesta
del programa anual de
capacitacion en
primeros auxilios.

Y Revisa y autoriza de
Presenta al acuerdo a la planeacion de
. la Coordinacion de
Coordinador de "|  Seguridad el programa
) anual de capacitacion en
Seguridad  de  la primeros auxilios.
propuesta del Promueve y realiza
¢ los preparativos para
la llevar a cabo cada
Informa a la Encargada uno de los cursos de
de Capacitacion del capacitacién en
programa anual de primeros auxilios.
capacitacion.

Imparte la
capacitacion en
primeros auxilios de
acuerdo al
programa.

A

Registra la
asistencia al curso
de primeros auxilios
en el Sistema
Integral de Recursos
Humanos

FIN

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL L _
PROCESO: Coordinacion de Seguridad
NOMBRE DEL Brigad

SusPROCEso; | Prlgadas

DIRECCION GENERAL

= EEENEATLE DL [PRECEEG: Direccion Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

La integracion y el funcionamiento de las brigadas es para la prevencion y control
de contingencias en el Museo.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Asegurar el funcionamiento de un grupo de personas entrenadas y capacitadas
para el control de contingencias.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El funcionamiento y la capacitacion debe ser permanente para el logro del objetivo.
2. Se deben realizar simulacros de evacuacion minimo una vez al afio.
3. Todo el personal debe recibir capacitacién en los aspectos basicos.

RESULTADOS ESPERADOS:

Controlar los riesgos de dafio a las instalaciones y a los contenidos del Museo y
de lesion al personal.

INDICADOR DE EXITO:

Eliminar al 100% los riesgos y lograr la capacitaciéon del personal.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Ley de proteccion civil del Estado de Jalisco.
» Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
» Norma Oficial Mexicana 002 STPS
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL L _
PROCESO" Coordinacion de Seguridad
NOMBRE DEL Brigad

SusPROCEso: | Prlgadas

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

No. |

PRIMEROS AUXILIOS

Elabora la convocatoria para la formacion de la
brigada de primeros auxilios.

Coordinador de
Seguridad

Recibe las solicitudes del personal interesado y las
evalla para hacer la seleccion.

Coordinador de
Seguridad

Informa a las personas interesadas, el resultado de
la seleccion

Coordinador de
seguridad

Elabora el plan de trabajo anual para la brigada, en
base a las necesidades del Museo y para cumplir
con la reglamentacion legal vigente.

Coordinador de
Seguridad

Informa a la Encargada de Capacitacion del
programa anual de capacitacion.

Coordinador de
Seguridad

Imparte la capacitacion en primeros auxilios de
acuerdo al programa.

Médico en turno

Registra la capacitacion en primeros auxilios,
utilizando el formato correspondiente.

Encargada de
Capacitacion

Realiza simulacros de primeros auxilios para
evaluar la capacidad de respuesta.

Coordinador de
Seguridad

BUSQUEDA Y RESCATE

Elabora la convocatoria para la formacion de la
brigada de busqueda y rescate.

Coordinador de
Seguridad

Recibe las solicitudes del personal interesado y las
evalla para hacer la seleccion.

Coordinador de
Seguridad
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Informa a las personas interesadas, el resultado de
la seleccion

Coordinador de
Seguridad

Elabora el plan de trabajo anual para la brigada, en
base a las necesidades del Museo y para cumplir
con la reglamentacion legal vigente.

Coordinador de
Seguridad

Infforma a la Encargada de Capacitacion del
programa anual de capacitacion.

Coordinador de
Seguridad

Imparte la capacitacién en bdsqueda y rescate de
acuerdo al programa.

Proteccioén Civil
Estatal

Registra la capacitaciébn en busqueda y rescate,
utilizando el formato correspondiente.

Encargada de
Capacitacion

Realiza simulacros de busqueda y rescate para

Coordinador de

capacidad de respuesta.

evaluar la capacidad de respuesta. Seguridad
EVACUACION

1 Elabora la convocatoria para la formacion de la| Coordinador de
brigada de evacuacion. Seguridad

2 Recibe las solicitudes del personal interesado y las| Coordinador de
evalla para hacer la seleccion. Seguridad

3 Informa a las personas interesadas, el resultado de| Coordinador de
la seleccion Seguridad

4 Elabora el plan de trabajo anual para la brigada, en| Coordinador de
base a las necesidades del Museo y para cumplir Seguridad
con la reglamentacion legal vigente.

5 Informa a la Encargada de Capacitacion del| Coordinador de
programa anual de capacitacion. Seguridad

6 Imparte la capacitacion en evacuacion de acuerdo| Proteccion Civil
al programa. Estatal

7 Registra la capacitacion en evacuacion, utilizando Encargada de
el formato correspondiente. Capacitacion

8 Realiza simulacros de evacuacion para evaluar la| Coordinador de

Seguridad
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PREVENCION Y COMBATE DE INCENDIOS

Elabora la convocatoria para la formacion de la
brigada de prevencién y combate de incendios.

Coordinador de
Seguridad

Recibe las solicitudes del personal interesado y las
evalla para hacer la seleccion.

Coordinador de
Seguridad

Informa a las personas interesadas, el resultado de
la seleccion

Coordinador de
Seguridad

Elabora el plan de trabajo anual para la brigada, en
base a las necesidades del Museo y para cumplir
con la reglamentacién legal vigente.

Coordinador de
Seguridad

Infforma a la Encargada de Capacitacion del
programa anual de capacitacion.

Coordinador de
Seguridad

Imparte la capacitacion en prevencion y combate
de incendios de acuerdo al programa.

Proteccioén Civil
Estatal

Registra la capacitaciéon en prevencién y combate
de incendios, utilizando el formato correspondiente

Encargada de
Capacitacion

Entrega las constancias de capacitacion en
prevencion y combate de incendios a los
participantes

Encargada de
Capacitacion

Realiza simulacros de prevencion y combate de
incendios para evaluar la capacidad de respuesta.

Coordinador de
Seguridad

MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS CONTRA INCENDIO

de los sistemas de contra incendio.

1 Elabora el programa anual de mantenimiento| Coordinador de
preventivo y correctivo de los sistemas contra Seguridad
incendio.

2 Informa del programa anual de mantenimiento| Coordinador de
preventivo de los sistemas contra incendio a los Seguridad
responsables en turno .

3 Realiza el programa anual de mantenimiento| Supervisor de turno
preventivo de los sistemas contra incendio. de seguridad

4 Elabora la solicitud de aprovisionamiento para el| Coordinador de
mantenimiento correctivo de los sistemas contra Seguridad
incendio.

5 Realiza el programa de mantenimiento correctivo| Proveedor externo
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL L .
PROCESO: Coordinacion de Seguridad
NOMBRE DEL Bricad

SuePRoCEso: | Prlgadas

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion Administrativa

COORDINADOR DE SEGURIDAD MEDICO EN TURNO ENCARGADA DE CAPACITACION

rimeros auxilios

i)

INICIO

A

Elabora la convocatoria para la formacion
de la brigada de primeros auxilios.

\ 4

Recibe las solicitudes del personal
interesado y las evalta para hacer la
seleccion.

\4

Informa a las personas interesadas, el
resultado de la seleccion

'

Elabora el plan de trabajo anual para la
brigada, en base a las necesidades del
Museo y para cumplir con la
reglamentacion legal vigente.

Imparte la
capacitacion en
A4 Imparte la primeros auxilios
Informa a la Encargada de Capacitacion capacitacion en R de acuerdo al
del programa anual de capacitacion. »| Primeros auxilios de > programa.
acuerdo al
programa.

Realiza simulacros de primeros auxilios
para evaluar la capacidad de respuesta.

FIN
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COORDINADOR DE SEGURIDAD

PROTECCION CIVIL ESTATAL

ENCARGADA DE
CAPACITACION

INICIO

Elabora la convocatoria para la formacion
de la brigada de blasqueda y rescate.

v

Recibe las solicitudes del personal
interesado y las evallia para hacer la
seleccion.

v

Informa a las personas interesadas, el
resultado de la seleccién

v

Elabora el plan de trabajo anual para la
brigada, en base a las necesidades del
Museo y para cumplir con la
reglamentacion legal vigente

v

Informa a la Encargada de Capacitacion
del programa anual de capacitacion

BlUsqueday rescate

A 4

Imparte la capacitacion en
busqueda y rescate de
acuerdo al programa.

Registra la capacitacion en
busqueda y rescate,
utilizando el formato

correspondiente

A 4

Realiza simulacros de busqueda y
rescate para evaluar la capacidad de

A

respuesta.

FIN
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ENCARGADA DE

COORDINADOR DE SEGURIDAD

PROTECCION CIVIL
ESTATAL

CAPACITACION

Evacuacion

INICIO

Elabora la convocatoria para la formacion
de la brigada de evacuacion.

v

Recibe las solicitudes del personal
interesado y las evalla para hacer la
seleccion

!

Informa a las personas interesadas, el
resultado de la seleccién

v

Elabora el plan de trabajo anual para la
brigada, en base a las necesidades del
Museo y para cumplir con la
reglamentacion legal vigente.

!

Informa a la Encargada de
Capacitacion del programa anual de
capacitacion

A 4

Realiza simulacros de evacuacion para
evaluar la capacidad de respuesta.

Imparte la capacitacion en
evacuacion de acuerdo al
programa

A 4

Registra la capacitacién en
evacuacion, utilizando el
formato correspondiente

A

FIN
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ENCARGADA DE

PROTECCION CIVIL
CAPACITACION

COORDINADOR DE SEGURIDAD e

INICIO Prevencién y combate
de incendios

Elabora la convocatoria para la formacion
de la brigada de prevencién y combate
de incendios

\ 4

Recibe las solicitudes del personal
interesado y las evalla para hacer la
seleccion

A 4

Informa a las personas interesadas, el
resultado de la seleccién

\ 4

Elabora el plan de trabajo anual para la
brigada, en base a las necesidades del
Museo y para cumplir con la
reglamentacion legal vigente.

Registra la capacitacién en

y Imparte la capacitacién en
Informa a la Encargada de Capacitacién prevencién y combate de prevencion y combate de
del programa anual de capacitacion. > incendios de acuerdo al > incendios, utilizando el
programa. formato correspondiente

A 4

Entrega las constancias de

capacitacion en prevencion

y combate de incendios a
los participantes

Realiza simulacros de prevencion y
combate de incendios para evaluar la
capacidad de respuesta

A

FIN
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SUPERVISOR DE TURNO DE
COORDINADOR DE SEGURIDAD SEGURIDAD PROVEEDOR EXTERNO

INICIO Mantenimiento de los

sistemas contra
incendins

Elabora el programa anual de
mantenimiento preventivo y correctivo
de los sistemas contra incendio.

\ 4

Informa del programa anual de
mantenimiento preventivo de los
sistemas contra incendio a los
responsables en turno .

Realiza el programa anual
de mantenimiento
preventivo de los sistemas
contra incendio.

A\ 4

Elabora la solicitud de

aprovisionamiento para el <

mantenimiento correctivo de los
sistemas contra incendio.

Realiza el programa de
mantenimiento correctivo de
los sistemas de contra
incendio.

\ 4

A 4
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL L, _
PROCESO: Coordinacion de Seguridad
NOMBRE DEL .

SusPROCESO: | Seguridad del Museo

DIRECCION GENERAL

R B ER O Direccion Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Aplica para la proteccion interna del Museo, en sus bienes, sus personas y sus
visitantes y en las propiedades de éstas.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Garantizar la seguridad integral del Museo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El personal que pertenece a esta coordinacion debe ser capacitada y
comprometida con el objetivo sefialado.
2. Todo el personal debe participar proactivamente.

RESULTADOS ESPERADOS:

Controlar totalmente los riesgos de pérdidas del Museo, de sus empleados y de
Sus visitantes.

INDICADOR DE EXITO:

Alcanzar al 100% el control total de pérdidas.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco.

Reglamento Federal de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
La normatividad aplicable al respecto.

VVVY
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2) Descripcion Narrativa.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

NOMBRE DEL L _
PROCESO" Coordinacion de Seguridad
NOMBRE DEL ,

SusPROCESO: | S€guridad del Museo

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion Administrativa

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |  PUESTO Y AREA
INGRESO DE PERSONAL DEL MUSEO
Prepara la caseta de vigilancia para la recepcion Guardia de

del personal del Museo, de acuerdo a los diferentes
horarios establecidos.

Seguridad Privada

Vigila el ingreso de personal del Museo para que
se cumpla con lo establecido en el Reglamento
para los prestadores de servicio.

Guardia de
Seguridad Privada

Registra las anormalidades que se generan en el
ingreso de personal del Museo.

Guardia de
Seguridad Privada

Informa a las Coordinaciones de Recursos
Humanos y de Seguridad las anormalidades
generadas en el ingreso de personal del Museo.

Guardia de
Seguridad Privada

CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE VEHICULO

Recibe el ingreso del personal del Museo que usa
el estacionamiento.

Guardia de
Seguridad Privada

Observa que el personal cheque su ingreso en el
sistema y que su llegada sea a tiempo; de lo
contrario solicita a su jefe inmediato la autorizacién
para la entrada.

Guardia de
Seguridad Privada

Levanta la barra y permite el ingreso del personal
en su vehiculo.

Guardia de
Seguridad Privada

Registra las anomalias que presenten los vehiculos
para tener antecedentes en caso de reclamacion
de dafos.

Guardia de
Seguridad Privada

Vigila la seguridad de los vehiculos del personal del
Museo, durante la estancia dentro del
estacionamiento.

Guardia de
Seguridad Privada

Revisa la cajuela de los vehiculos, a su salida, para
asegurar los bienes del Museo.

Guardia de
Seguridad Privada
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CONTROL DE INGRESOS Y SALIDAS DE HERRAMIENTAS

Recibe al personal del Museo y a los diferentes
visitantes que porten materiales, equipos Yy
herramientas de su propiedad.

Guardia de
Seguridad Privada

Registra en el formato los materiales, equipos y
herramientas que se desean ingresar.

Guardia de
Seguridad Privada

Entrega copia del formato de registro al propietario.

Guardia de
Seguridad Privada

Permite el ingreso del personal con los objetos de
Su propiedad.

Guardia de
Seguridad Privada

Archiva los formatos en una carpeta exclusiva.

Guardia de
Seguridad Privada

Recibe al personal del Museo y a los diferentes
visitantes que pretendan sacar del Museo objetos.

Guardia de
Seguridad Privada

Solicita al personal del Museo y a los diferentes
visitantes que pretendan sacar del Museo objetos,
el formato que avala sean de su propiedad.

Guardia de
Seguridad Privada

Permite la salida del personal con los objetos de su
propiedad.

Guardia de
Seguridad Privada

SEGURIDAD DE ESTACIONAMIENTO PUBLICO

responsable en turno de las anomalias detectadas.

1 Relne los diferentes formatos utilizados para el Guardia de
registro de anomalias de los vehiculos propiedad| Seguridad Privada
de la S.E.P., del personal del Museo y del publico
en general

2 Vigila que las areas de carga y descarga y las Guardia de
recreativas estén delimitadas para evitar el ingreso| Seguridad Privada
de vehiculos.

3 Registra anomalias de los vehiculos propiedad de Guardia de
la S.E.P., del personal del Museo y del publico en| Seguridad Privada
general

4 Realiza recorridos constantes por todo el Guardia de
estacionamiento publico para garantizar la| Seguridad Privada
seguridad de los vehiculos y del personal, llenando
los formatos.

5 Informa al Coordinador de Seguridad y/o al Guardia de

Seguridad Privada
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Informa al Supervisor de Seguridad en turno que
gestione la salida de los vehiculos cuyos
propietarios extraviaron su boleto.

Guardia de
Seguridad Privada

Valida la propiedad del vehiculo de los visitantes en
general.

Supervisor de turno
de seguridad

Autoriza la salida del vehiculo.

Supervisor de turno
de seguridad

Apoya, después de las 20:15 hrs., en el cobro de
los boletos de los usuarios en general.

Supervisor de turno
de seguridad

SEGURIDAD DE INGRESO PRINCIPAL

Realiza la gpertura de puertas internas de las areas
de Talacaa, Mediateca, Atencibn a Grupos,
Eventos, Ma de Paso, etc.,, de acuerdo a los
horarios establecidos; si se trata de un &rea
restringida  debe  solicitar  autorizacion  al
Coordinador de seguridad y/o responsable en
turno .

1 Realiza la apertura del cancel (reja) de acuerdo a Guardia de
los horarios establecidos Seguridad Privada
2 Vigila la exclusividad del estacionamiento para Guardia de
camiones Seguridad Privada
3 Vigila el ingreso de visitantes, que ésta se lleve de Guardia de
forma ordenada. Seguridad Privada
4 Atiende a los diferentes visitantes que solicitan Guardia de
informacion sobre atencidbn a grupos, eventos,| Seguridad Privada
membresias, etc.
5 Vigila que la “media luna” (area ubicada frente al Guardia de
ingreso principal del Museo y designada para bajar| Seguridad Privada
y subir personas) permanezca libre de vehiculos, a
menos de que se autorice por la Direccién General
y/o cualquier Director(a).
6 Apoya en el manejo y control de contingencias. Guardia de
Seguridad Privada
7 Realiza el cierre del cancel (reja) de acuerdo a los Guardia de
horarios establecidos. Seguridad Privada
SEGURIDAD EN VESTIBULO
1 Guardia de

Seguridad Privada
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2 Realiza recorridos frecuentes por planta baja vy Guardia de
pasilo de Salon Circular y registra las| Seguridad Privada
anormalidades.

3 Recibe a los diferentes visitantes y los orienta para Guardia de
que lleguen al area donde se les atendera. Seguridad Privada

4 Apoya en el manejo y control de contingencias. Guardia de

Seguridad Privada

5 Realiza el cierre de puertas internas de las areas Guardia de
de Talacha, Mediateca, Atencibn a Grupos,| Seguridad Privada
Eventos, Va de Paso, etc.,, de acuerdo a los
horarios establecidos.

SEGURIDAD EN PABELLON

1 Realiza la apertura de puertas de cristal y las de Guardia de
emergencia, de acuerdo a los horarios| Seguridad Privada
establecidos.

2 Apoya en la localizacion de nifios extraviados, si Guardia de
los encuentra y los padres no aparecen; los| Seguridad Privada
traslada al area de informacion.

3 Controla el ingreso y la salida de equipos, Guardia de
materiales, exhibiciones, etc. y los registra en el| Seguridad Privada
formato correspondiente.

4 Apoya en la localizacion de objetos extraviados, si Guardia de
los encuentra le informa al responsable en turno y| Seguridad Privada
se lo entrega.

5 Entrega el objeto extraviado al duefio, llenando el| Supervisor de turno
formato correspondiente. de seguridad

6 Apoya en el manejo y control de contingencias. Guardia de

Seguridad Privada

7 Realiza el cierre de puertas de cristal y las de Guardia de
emergencia, de acuerdo a los horarios| Seguridad Privada
establecidos.

CONTROL DE INGRESO DE PERSONAL EXTERNO

1 Prepara la caseta de vigilancia para la recepcién Guardia de
del personal externo (proveedores, Vvisitantes,| Seguridad Privada
contratistas, etc.) respetando los horarios
establecidos.

2 Solicita a la persona el motivo de su visita. Guardia de

Seguridad Privada
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Solicita la autorizaciéon de ingreso a la persona Guardia de
anfitriona y si es afirmativa la autorizacion, procede | Seguridad Privada
con el tramite.

Invita al visitante a que se registre en el formato, y Guardia de

si ingresa materiales, equipo y/o herramientas,| Seguridad Privada
sigue el procedimiento para el control de ingresos y

salidas de herramientas.

5 Solicita al visitante entregue una identificaciéon y la Guardia de
conserva en el casillero correspondiente del| Seguridad Privada
tarjetero .

6 Entrega gafete correspondiente al visitante y le Guardia de
orienta como llegar con la persona a visitar. Seguridad Privada

7 Recibe al visitante y éste le informa que ya termino Guardia de
el motivo de su visita. Seguridad Privada

8 Invita al visitante a que registre su hora de salida Guardia de
en el formato correspondiente. Seguridad Privada

9 Solicita al visitante la devolucion del gafete Guardia de
asignado. Seguridad Privada

10 Regresa la identificacion al visitante y le agradece Guardia de
su estancia en el museo. Seguridad Privada

CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE VEHICULOS EXTERNOS

1 Recibe al visitante con su vehiculo, en la caseta de Guardia de
ingreso. Seguridad Privada

2 Solicita al visitante el motivo de su llegada al Guardia de
museo. Seguridad Privada

3 Solicita autorizacién a la persona anfitriona para Guardia de
gue atienda al visitante. Seguridad Privada

4 Autoriza el ingreso. Anfitrion del area a

visitar

5 Solicita al visitante entregue una identificacién y la Guardia de
conserva en el casillero correspondiente. Seguridad Privada

6 Invita al visitante a que se registre en el formato, y Guardia de
si ingresa materiales, equipo y/o herramientas,| Seguridad Privada
sigue el procedimiento para el control de ingresos y
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salidas de herramientas.

7 Entrega gafete correspondiente al visitante y le
orienta como llegar con la persona a visitar.

Guardia de
seguridad privada

8 Recibe al visitante una vez que ya termino el
motivo de su visita.

Guardia de
Seguridad Privada

9 Revisa la cajuela de los vehiculos, a su salida, para
asegurar los bienes del museo.

Guardia de
Seguridad Privada
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL L _
PROCESO: Coordinacion de seguridad
NOMBRE DEL _

SuBPROCESO: | Seguridad del museo

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion Administrativa

GUARDIA DE SEGURIDAD PRIVADA

Ingreso de personal al
museo

‘ INICIO ’

A 4

Prepara la caseta de vigilancia para la recepcion del
personal del Museo, de acuerdo a los diferentes horarios
establecidos.

A 4

Vigila el ingreso de personal del Museo para que se
cumpla con lo establecido en el Reglamento para los
prestadores de servicio.

A 4

Registra las anormalidades que se generan en el ingreso
de personal del Museo.

A 4

Informa a las Coordinaciones de Recursos Humanos y de

Seguridad las anormalidades generadas en el ingreso de

FIN
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GUARDIA DE SEGURIDAD PRIVADA

Control de ingreso y
salida de vehiculos

INICIO

Recibe el ingreso del personal del Museo que usa el
estacionamiento.

\ 4

Observa que el personal cheque su ingreso en el sistema 'y
que su llegada sea a tiempo; de lo contrario solicita a su
jefe inmediato la autorizacién para la entrada.

|

Levanta la barra y permite el ingreso del personal en su
vehiculo.

A 4

Registra las anomalias que presenten los vehiculos para

tener antecedentes en caso de reclamacion de dafios.

A 4

Vigila la seguridad de los vehiculos del personal del
Museo, durante la estancia dentro del estacionamiento

A 4

Revisa la cajuela de los vehiculos, a su salida, para
asegurar los bienes del Museo

FIN
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GUARDIA DE SEGURIDAD PRIVADA

Control de ingresos y
salidas de
herramientas

INICIO

Recibe al personal del Museo y a los diferentes visitantes

que porten materiales, equipos y herramientas de su

A 4

Registra en el formato los materiales, equipos y
herramientas que se desean ingresar.

A 4

Entrega copia del formato de registro al propietario

A 4

Permite el ingreso del personal con los objetos de su
propiedad.

\ 4

Archiva los formatos en una carpeta exclusiva.

A 4

Recibe al personal del Museo y a los diferentes visitantes

que pretendan sacar del Museo objetos.

A 4

Solicita al personal del Museo y a los diferentes visitantes

que pretendan sacar del Museo objetos, el formato que

A 4

Permite la salida del personal con los objetos de su
propiedad.

FIN
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GUARDIA DE SEGURIDAD PRIVADA

SUPERVISOR DE TURNO DE SEGURIDAD

( INICIO )

A 4

Relne los diferentes formatos utilizados para el registro
de anomalias de los vehiculos propiedad de la S.E.P., del
personal del Museo y del pablico en general

A 4

Vigila que las areas de carga y descarga y las recreativas
estén delimitadas para evitar el ingreso de vehiculos.

A 4

Registra anomalias de los vehiculos propiedad de la

S.E.P., del personal del Museo y del publico en general

\ 4

Realiza recorridos constantes por todo el estacionamiento
publico para garantizar la seguridad de los vehiculos y del
personal, llenando los formatos.

A 4

Informa al Coordinador de Seguridad y/o al responsable en
turno de las anomalias detectadas.

\ 4

Informa al Supervisor de Seguridad en turno que gestione

la salida de los vehiculos cuyos propietarios extraviaron su

Seguridad de
estacionamiento
niihlico

Valida la propiedad del vehiculo de
los visitantes en general.

\ 4

\ 4
Autoriza la salida del vehiculo.

A 4
Apoya, después de las 20:15 hrs.,

en el cobro de los boletos de los

FIN
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GUARDIA DE SEGURIDAD PRIVADA

Seguridad de ingreso

principal

( INICIO )

A 4

Realiza la apertura del cancel (reja) de acuerdo a los

horarios establecidos

\ 4

Vigila la exclusividad del estacionamiento para camiones

A 4

Vigila el ingreso de visitantes, que ésta se lleve de forma
ordenada

A 4

Atiende a los diferentes visitantes que solicitan informacion

sobre atencion a grupos, eventos, membresias, etc.

A 4

Vigila que la “media luna” (area ubicada frente al ingreso
principal del Museo y designada para bajar y subir
personas) permanezca libre de vehiculos, a menos de que
se autorice por la Direccion General y/o cualquier
Director(a).

A 4

Apoya en el manejo y control de contingencias.

A 4

Realiza el cierre del cancel (reja) de acuerdo a los horarios
establecidos.

FIN
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GUARDIA DE SEGURIDAD PRIVADA

Seguridad en vestibulo

( INICIO )

y

Realiza la apertura de puertas internas de las areas de
Talacha, Mediateca, Atencién a Grupos, Eventos, Va de
Paso, etc., de acuerdo a los horarios establecidos; si se
trata de un area restringida debe solicitar autorizacion al
Coordinador de seguridad y/o responsable en turno .

\ 4

Realiza recorridos frecuentes por planta baja y pasillo de

Salén Circular y registra las anormalidades.

\ 4

Recibe a los diferentes visitantes y los orienta para que

A 4

Apoya en el manejo y control de contingencias.

\ 4

Realiza el cierre de puertas internas de las areas de

Talacha, Mediateca, Atencién a Grupos, Eventos, Va de

Paso, etc., de acuerdo a los horarios establecidos.

FIN
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GUARDIA DE SEGURIDAD PRIVADA

Seguridad en pabellén INICIO

Realiza la apertura de puertas de cristal y las de

emeraencia. de acuerdo a los horarios establecidos.

Apoya en la localizaciéon de nifios extraviados, si los
encuentra y los padres no aparecen; los traslada al area de
informacion.

A 4

Controla el ingreso y la salida de equipos, materiales,
exhibiciones, etc. y los registra en el formato
correspondiente.

A 4
Apoya en la localizacion de objetos extraviados, si los

encuentra se informa al responsable de turno y se lo

A 4

Entrega el objeto extraviado al duefio, llenando el formato
correspondiente.

A 4
Apoya en el manejo y control de contingencias.

A 4

Realiza el cierre de puertas de cristal y las de emergencia,
de acuerdo a los horarios establecidos.

FIN
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GUARDIA DE SEGURIDAD PRIVADA

Control de ingreso en
personal externo INICIO

Prepara la caseta de vigilancia para la recepcion del personal

externo (proveedores, visitantes, contratistas, etc.) respetando los

\ 4

Solicita a la persona el motivo de su visita

A 4

Solicita la autorizacién de ingreso a la persona anfitriona y si es

A 4

Invita al visitante a que se registre en el formato, y si ingresa
materiales, equipo y/o herramientas, sigue el procedimiento para
el control de ingresos y salidas de herramientas.

\ 4

Solicita al visitante entregue una identificacion y la conserva en el
casillero correspondiente del tarjetero .

A 4

Entrega gafete correspondiente al visitante y le orienta como llegar

\ 4

Recibe al visitante y éste le informa que ya termino el motivo de su

A 4

Invita al visitante a que registre su hora de salida en el formato
correspondiente

1/2

GUARDIA DE SEGURIDAD PRIVADA
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Solicita al visitante la devolucién del gafete asignado.

\ 4

Regresa la identificacion al visitante y le agradece su
estancia en el museo.

FIN

GUARDIA DE SEGURIDAD PRIVADA ANFITRION DEL AREA A VISITAR
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\ 4

Recibe al visitante con su vehiculo, en la caseta de
ingreso.

Solicita al visitante el motivo en su llegada al museo.

\ 4

Solicita autorizacion a la persona anfitriona para que
atienda al visitante

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

Control de ingreso y
salida de vehiculos
externos

Solicita al visitante entregue una identificaciéon y la
conserva en el casillero correspondiente.

A

\ 4

Autoriza el ingreso.

A 4

Invita al visitante a que se registre en el formato, y si

ingresa materiales, equipo y/o herramientas, sigue el

procedimiento para el control de ingresos y salidas de
herramientas.

A 4

Entrega gafete correspondiente al visitante y le orienta
como llegar con la persona a visitar.

|

Recibe al visitante una vez que ya termino el motivo de su
visita.

v

Revisa la cajuela de los vehiculos, a su salida para
asegurar los bienes del museo

FIN

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL L .
PROCESO: Coordinacion de Seguridad
NOMBRE DEL _ _
SUBPROCESO: | Sistemas de Seguridad

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Este proceso aplica para la proteccion interna del Museo.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Garantizar la seguridad integral del Museo, con apoyo de los sistemas de
seguridad.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Los sistemas deben funcionar al 100%, brindando el uso y mantenimiento
adecuado.

2. Los privilegios para el uso deben ser determinados por la Direccion General
en conjunto con la Direccion Administrativa y la Coordinacién de Seguridad.

RESULTADOS ESPERADOS:

Asegurar la proteccion interna del Museo.

INDICADOR DE EXITO:

Alcanzar al 100% el control total de pérdidas.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco.
» Reglamento Federal de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
> La normatividad aplicable al respecto.
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2) Descripcion Narrativa.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

NOMBRE DEL L _
PROCESO" Coordinacion de Seguridad
NOMBRE DEL _ .
SuBPROCESO: | Sistemas de Seguridad

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion Administrativa

| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
DETECCION DE HUMOS
Verifica el correcto funcionamiento del sistema de Operador de
deteccién de humo. sistemas de
seguridad
Elabora el programa de mantenimiento preventivo Operador de
del sistema sistemas de
seguridad
Ejecuta el programa de mantenimiento preventivo Operador de
sistemas de
seguridad
Elabora el reporte de anomalias detectadas en el Operador de
sistema. sistemas de
seguridad
Informa al Coordinador de Seguridad las anomalias Operador de
detectadas en el sistema. sistemas de
seguridad
Gestiona la reparacién del sistema. Coordinador de
seguridad
RONDINES
Verifica el correcto funcionamiento del sistema de Guardia de

rondines.

seguridad privada

Elabora el programa de mantenimiento preventivo
del sistema.

Guardia de
seguridad privada

Ejecuta el programa de mantenimiento preventivo.

Guardia de
seguridad privada

Elabora el reporte de anomalias detectadas en el
sistema.

Guardia de
seguridad privada
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Informa al Coordinador de Seguridad las anomalias
detectadas en el sistema.

Guardia de
seguridad privada

Gestiona la reparacion del sistema.

Coordinador de
Seguridad

Realiza recorridos por la periferia y los interiores
del Museo, utilizando el lector electronico, de
acuerdo a los horarios y rutas establecidas.

Guardia de
seguridad privada

Elaboracion de reportes, utilizando la informacién
obtenida por el lector.

Guardia de
seguridad privada

Analiza los reportes de los rondines y da| Coordinador de
seguimiento seguridad
INTRUSION
1 Verifica el correcto funcionamiento del sistema de| Supervisor de turno
intrusion. de seguridad
2 Elabora el programa de mantenimiento preventivo | Supervisor de turno
del sistema. de seguridad
3 Ejecuta el programa de mantenimiento preventivo. | Supervisor de turno
de seguridad
4 Elabora el reporte de anomalias detectadas en el | Supervisor de turno
sistema. de seguridad
5 Informa al Coordinador de Seguridad las anomalias| Supervisor de turno
detectadas en el sistema. de seguridad
6 Gestiona la reparacion del sistema. Coordinador de
seguridad
CCTV
1 Verifica el correcto funcionamiento del sistema de Operador de
CCTV. sistemas de
seguridad
2 Elabora el programa de mantenimiento preventivo Operador de
del sistema. sistemas de
seguridad
3 Ejecuta el programa de mantenimiento preventivo. Operador de
sistemas de
seguridad
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B
4 Elabora el reporte de anomalias detectadas en el Operador de
sistema. sistemas de
seguridad
5 Informa al Coordinador de Seguridad las anomalias Operador de
detectadas en el sistema. sistemas de
seguridad
6 Gestiona la reparacion del sistema. Coordinador de
seguridad
7 Revisa el funcionamiento del Museo, utilizando el Operador de
sistema de CCTV. sistemas de
seguridad
8 Elabora reportes de anormalidades detectadas en Operador de
las camaras del sistema, esto como rutina de sistemas de
trabajo seguridad
9 Elabora reportes especiales de anormalidades Operador de
detectadas en las camaras del sistema. sistemas de
seguridad
10 Realiza cambio del casete de grabacion, cada 24 Operador de
horas. sistemas de
seguridad
CONTROL DE ACCESOS
1 Verifica el correcto funcionamiento del sistema de Operador de
control de accesos. sistemas de
seguridad
2 Elabora el programa de mantenimiento preventivo Operador de
del sistema. sistemas de
seguridad
3 Ejecuta el programa de mantenimiento preventivo. Operador de
sistemas de
seguridad
4 Elabora el reporte de anomalias detectadas en el Operador de
sistema. sistemas de
seguridad
5 Informa al Coordinador de Seguridad las anomalias Operador de
detectadas en el sistema. sistemas de
seguridad
6 Gestiona la reparacion del sistema. Coordinador de
seguridad
7 Monitorea el sistema de acuerdo a los criterios de Operador de
proteccion. sistemas de
seguridad
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Elabora reportes de anormalidades detectadas en Operador de
el tablero y en el panel (display) del sistema, esto sistemas de
como rutina de trabajo. seguridad
9 Elabora reportes especiales de anormalidades Operador de
detectadas en el tablero y en el panel (display) del sistemas de
sistema. seguridad
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL L _
PROCESO: Coordinacion de Seguridad
NOMBRE DEL _ .
SusprOCEsO: | Sistemas de Seguridad

DIRECCION GENERAL ) ., .. .
RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion Administrativa

OPERADOR DE SISTEMAS DE SEGURIRDAD COORDINADOR DE SEGURIDAD
Detecciéon de humos

INICIO

Verifica el correcto funcionamiento del sistema de
deteccion de humo.

A 4

Elabora el programa de mantenimiento preventivo del
sistema

A 4
Ejecuta el programa de mantenimiento preventivo

A 4

Elabora el reporte de anomalias detectadas en el
sistema.

A 4

Informa al coordinador de seguridad las anomalias Gestiona la reparacion del sistema
detectadas en el sistema

A 4

FIN
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GUARDIA DE SEGURIDAD PRIVADA

COORDINADOR DE SEGURIDAD

Rondines

INICIO

Verifica el correcto funcionamiento del sistema de
rondines

\ 4

sistema

Elabora el programa de mantenimiento preventivo del

A 4

Ejecuta el programa de mantenimiento preventivo

A 4

Elabora el reporte de anomalias detectadas en el
sistema.

A 4

Informa al coordinador de seguridad las anomalias
detectadas en el sistema

Realiza recorridos por la periferia y los interiores del
museo, utilizando el lector electrénico, de acuerdo a
los horarios y rutas establecidas.

A

Gestiona la reparacion del sistema

A 4

Elabora reportes utilizando la informacion obtenida
del lector.

Analiza los reportes de los rondines y da seguimiento

A\ 4

FIN
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SUPERVISOR DE T

URNO DE SEGURIDAD

COORDINADOR DE SEGURIDAD

Intrusion

INICIO

Verifica el correcto func

ionamiento del sistema de

intrusion

\ 4

Elabora el programa de mantenimiento preventivo del

sis

tema

A

y

Ejecuta el programa de

mantenimiento preventivo

A

y

Elabora el reporte de anomalias detectadas en el
sistema.

A

y

Informa al coordinador de seguridad las anomalias

detectadas

en el sistema

Gestiona la reparacion del sistema

FIN

OPERADOR DE SISTEMAS DE SEGURIDAD

COORDINADOR DE SEGURIDAD

Fecha de elaboracion:

Octubre de 2008

Péagina 325 de 521




MANUAL DE PROCESOS

CCTV

INICIO

Verifica el correcto funcionamiento del sistema de
CCTV

A 4

Elabora el programa de mantenimiento preventivo del
sistema

A 4

Ejecuta el programa de mantenimiento preventivo

A 4

Elabora el reporte de anomalias detectadas en el
sistema.

A 4

Informa al coordinador de seguridad las anomalias
detectadas en el sistema

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

Gestiona la reparacion del sistema

Revisa el funcionamiento del museo, utilizando el
sistema CTV.

A 4

Elabora reportes de anomalias detectadas en las
cémaras del sistema, esto como rutina de trabajo.

\ 4

Realiza cambio de casete de grabacion, cada 24
horas.

FIN

OPERADOR DE SISTEMAS DE SEGURIDAD

COORDINADOR DE SEGURIDAD
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Contro

| de Accesos

INICIO

Verifica el correcto funcionamiento del sistema control
de accesos

A 4

Elabora el programa de mantenimiento preventivo del

sis

tema

A 4

Ejecuta el programa de

mantenimiento preventivo

A 4

Elabora el reporte de anomalias detectadas en el
sistema.

A 4

Informa al coordinador de seguridad las anomalias

detectadas

en el sistema

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

Monitorea el sistema de acuerdo a los criterios de
proteccion.

Gestiona la reparacion del sistema

A 4

Elabora reportes de an

omalias detectadas en el

tablero y en el panel (display) del sistema, esto como
rutina de trabajo.

A 4

Elabora reportes especiales de anormalidades
detectadas en el tablero y en el panel del sistema.

FIN

A
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL L _
PROCESO: Coordinacion de Seguridad
NOMBRE DEL - _ N
SUBPROCESO: | Prevencion de Lesiones y Dafos

DIRECCION GENERAL

R B ER O Direccion Administrativa

ALCANCE O AMBITO:

Este proceso aplica para la prevencion de lesiones y de dafios en el personal del
Museo y de sus visitantes.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Garantizar la seguridad integral del personal y de los visitantes.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El personal del Museo debe estar capacitada en aspectos basicos de
seguridad.

2. Todos los incidentes deben ser reportados y todos los accidentes deben ser
investigados para evitar la repeticion.

3. Realizar inspecciones perioddicas para detectar riesgos de lesiones y de
dafos.

RESULTADOS ESPERADOS:

Asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable.
Contar con un ambiente libre de riesgos.

INDICADOR DE EXITO:

El control total de pérdidas en el personal y en el Museo.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco.
» Reglamento Federal de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
» La normatividad aplicable al respecto.
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2) Descripcion Narrativa.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

NOMBRE DEL L _
PROCESO" Coordinacion de Seguridad
NOMBRE DEL - . N
SuspPROCESO: | Prevencion de Lesiones y Dafios

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion Administrativa

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

CAPACITACION

Elabora el programa anual de capacitacion, que
incluya: induccion para Nuevos Empleados, para
Mandos Medios, Directores, Brigadas, etc.

Coordinacién de
Seguridad

Presenta a autorizacion el programa anual de
capacitacion a la Direccion Administrativa.

Coordinacion de
Seguridad

Presenta el programa anual de capacitacion
autorizado a la Coordinacién de Recursos
Humanos

Coordinaciéon de
Seguridad

Implementa el programa anual de capacitacion en
seguridad, en base a fechas y temas establecidos.

Coordinacion de
Seguridad

Informa a la encargada de capacitacion la
asistencia a los cursos.

Coordinacién de
Seguridad

INVESTIGACION DE ACCIDENTES

Recibe la notificacion de accidente.

Supervisor de turno
de seguridad

Procede a la investigacion del accidente, con
objeto de determinar las causas y establecer las
medidas para evitar la repeticion.

Supervisor de turno
de seguridad

Informa al area correspondiente las causas que
propiciaron el accidente.

Coordinacion de
Seguridad

Elabora el reporte correspondiente para informar el
resultado del acontecimiento.

Coordinacion de
Seguridad

Solicita al area correspondiente la implementacion
de las medidas correctivas.

Coordinacion de
Seguridad
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Valida la implementacién de las medidas Supervisor de turno
correctivas. de seguridad
Comunica el acontecimiento a todo el personal Coordinacioén de
para informar y evitar la repeticion. Seguridad
INSPECCIONES

1 Elabora el programa anual de inspecciones por Coordinacion de
todo el Museo. Seguridad

2 Realiza las inspecciones a los conceptos Supervisor de turno
establecidos en el programa. de seguridad

3 Realiza el reporte del resultado de las Supervisor de turno
inspecciones. de seguridad

4 Informa el resultado de las inspecciones a las Coordinacion de
areas correspondientes. Seguridad

5 Solicita a las areas correspondientes la correccion | Coordinacion de
a las desviaciones encontradas en las Seguridad
inspecciones.

6 Realiza revision al cumplimiento de correccion a las | Supervisor de turno
desviaciones. de seguridad

7 Elabora cierre de reporte al resultado de las Coordinacion de
inspecciones. Seguridad
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL L _
PROCESO: Coordinacion de Seguridad
NOMBRE DEL B . N
SusprROCEsO: | Prevencion de Lesiones y Dafos

DIRECCION GENERAL

= EEENEATLE DL [PRECEEG: Direccion Administrativa

COORDINADOR DE SEGURIDAD

Capacitacion

INICIO

Elabora el programa anual de capacitacion, que
incluya: Induccién para nuevos empleados, para
mandos medios, Directores, Brigadas , etc.

A 4

Presenta para autorizacion el programa anual de
capacitacion a la Directora Administrativa

A 4

Presenta el programa anual de capacitacion
autorizado a la Coordinacién de Recursos humanos.

A 4

Implementa el programa anual de capacitacion en
seguridad, en base a fechas y temas establecidos

A\ 4

Informa a la encargada de capacitacion la asistencia
a los cursos.

FIN
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SUPERVISOR DE SEGURIDAD

COORDINADOR DE SEGURIDAD

| Investigacion de Accidentes

INICIO

Recibe notificacién de accidente.

l

Procede a la investigacién del accidente, con el objeto
de determinar las causas y establecer las medidas
para evitar la repeticion.

Valida la implementacién de las medidas correctivas.

Informa al area correspondiente las causas que
propiciaron el accidente.

v

Elabora el reporte correspondiente para informar el
resultado del acontecimiento.

v

Solicita al &rea correspondiente la implementacion de
las medidas correctivas

\ 4

Comunica el acontecimiento a todo el personal para
informar y evitar la repeticion.

A

FIN

A
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COORDINADOR DE SEGURIDAD SUPERVISOR DE SEGURIDAD

Inspecciones

INICIO

Elabora el programa anual de inspecciones por todo Realiza inspecciones a los conceptos establecidos
el museo en el programa.

v

Realiza el reporte del resultado de las inspecciones.

A 4

Informa el resultado de las inspecciones a las areas [« |
correspondientes.

A 4
Solicita a las areas correspondientes la correccion a P  Realiza revision al cumplimiento de correccion a las
las desviaciones encontradas en las inspecciones. desviaciones.

A

Elabora cierre de reporte al resultado de las
inspecciones.

FIN
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DIFUSION CULTURAL

Fecha de elaboraciéon: Octubre de 2007.
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DIFUSION CULTURAL.

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

Ley para los Servidores Publicos de Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Responsabilidades del los Servidores Publicos y sus Municipios
Ley Federal del trabajo

Caodigo Penal Federal

Cddigo Civil para el Estado de Jalisco

2) Politicas Generales.

La Direccion Educativa, a través de sus coordinaciones es la responsable de llevar
a cabo la investigacion museoldgica para la produccion de guiones de
exposiciones temporales y permanentes.

El area educativa se responsabiliza del disefio conceptual de los talleres y las
actividades educativas, de acuerdo a los programas y politicas que en materia de
difusién cultural son propuestos por el area, ademas de probar y evaluar que los
talleres y las actividades educativas sean acordes con dichos programas y
politicas.

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

Museologia Educativa Aproximacion al tema.

Proceso de Investigacion.

Elaboracion de guion conceptual.

Disefio de talleres y actividades|Planeacion.
educativas

Investigacion.

Prueba.

Disefio.

Capacitacion.
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Evaluacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL L
PROCESO: Difusion Cultural.
NOMBRE DEL ) _
susproceso: | Museologia Educativa
DIRECCION GENERAL Educativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Municipal, Estatal, Nacional.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Llevar a cabo la investigacién marco y la produccién de los guiones museol6gicos
pertinentes a las exposiciones que se producen en la institucion.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. La Direccién Educativa, a través de sus coordinaciones es la responsable
de llevar a cabo la investigacién museoldgica para la produccién de guiones
de exposiciones temporales y permanentes.

RESULTADOS ESPERADOS:

Textos, reportes de investigacion, guiones museoldgicos.

INDICADOR DE EXITO:

Que el 90 % de los comentarios de visitantes respecto a la exposicion sean
positivo

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Textos

Reportes de investigacion
Guiones museoldégicos,
Articulos

Ponencias

Participaciones académicas.

VVVYYY

Fecha de elaboracion: Octubre de 2008 Péagina 337 de 521




g

MANUAL DE PROCESOS

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL e

PROCESO: Difusion Cultural.

NOMBRE DEL . .

Susproceso: | Museologia Educativa

DIRECCION GENERAL .

RESPONSABLE DEL PRocEso: | Educativa.

No. “
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
APROXIMACION AL TEMA.

1 Da a conocer el tema acordado por los directivos| Director de area
de la institucion a el Coordinador de difusién |Educativa del museo
Cultural.

2 Define los pasos a seguir para llevar a cabo la| Coordinador de
investigacion. difusién cultural.

3 Se asesora con expertos que le proporcionen Coordinador de
informacion pertinente para llevar a cabo la| difusion cultural.
investigacion.

4 Localiza las fuentes bibliograficas, hemerograficas Coordinador de
e informatizadas y define los pasos a seguir para| difusion cultural.
llevar a cabo la investigacion.

5 Selecciona las fuentes de informacion pertinentes Coordinador de
que le permitirdn crear los conceptos-guia de la| difusion cultural.
investigacion

PROCESO DE INVESTIGACION.

1 |Acude a bibliotecas y hemerotecas, lee y analiza la| Coordinador de

informacion. difusién cultural y
encargados
educativos.

2 Lleva a cabo busquedas de informacion en| Coordinador de
Internet, lee y analiza la informacion. difusién cultural y

encargados
educativos.

3 Se entrevista con los expertos en el tema (artistas). Coordinador de

difusion cultural y
encargados
educativos.
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4 Crea el aparato conceptual de la investigacion y lo Coordinador de
presenta para su autorizacibn a la Direccion| difusion cultural.
Educativa.

5 |Aprueba o pide hacer modificaciones antes de | Direccion Educativa.
autorizarlo.

6 Realiza correcciones en caso de ser necesario y| Coordinador de
una vez autorizado, escribe los textos que| difusion cultural.
justifican, definen objetivos y expresan la
informacion obtenida acerca del tema.

ELABORACION DEL GUION CONCEPTUAL.

1 Escribe el guién conceptual de la investigacion y Coordinador de
transforma la informacion reunida en el guion difusién cultural.
museoldgico de una propuesta de exposicion.

2 Presenta la propuesta de exposicion, la Coordinador de
investigacion y el guibn museoldgico a la Direccion difusioén cultural.
General.

3 |Aprueba la propuesta o pide hacer modificaciones Direccion General.
antes de autorizarlo.

4 Realiza correcciones en caso de ser necesario y Direccion de
una vez autorizado, se entrega a la Direccion de Museografia.
Museografia para que elabore el guién
museogréfico, retna los materiales y monte la
exposicion.

5 Supervisa el proceso de montaje. Coordinador de

difusion cultural.

6 Disefia las dindmicas que se van a impartir en la Encargados
exposicion. educativos.

7 Define el material didactico para las dinamicas, Encargados
realiza un listado y lo entrega a la asistente educativos.
educativa para que realice los tramites
correspondientes.

8 Elabora la solicitud de compra y/o entrega de Asistente de
listado de materiales al area operativa. direccion educativa.

9 Da seguimiento de las compras e informa al Asistente de
encargado educativo. direcciéon educativa.

10 |Capacita al personal operativo para que impartan Encargados
las dindmicas. educativos.
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3) Flujograma del Subproceso.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

NOMBRE DEL L
PROCESO: Difusion Cultural.
NOMBRE DEL ] _
SUBPROCESO" Museologia Educativa

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Educativa
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DIRECTOR DE AREA EDUCATIVA
DEL MUSEO

COORDINADOR DE DIFUSION CULTURAL.

APROXIMACION
AL TEMA

( INICIO )

\ 4

Da a conocer el tema
acordado por los
directivos de la

Define los pasos a seguir

institucion al Coordinador
de difusién cultural.

para realizar la
investigacion.

l

Se asesora con expertos
que le proporciones
informacién del tema.

Localiza fuentes de
informacion y define los
pasos a seguir para la
investigacion

A 4

Selecciona las fuentes
de informacion que le
permitan crear los
conceptos-guia de la
investigacion.

A\ 4

COORDINADOR DE DIFUSION
CULTURAL
ENCARGADO EDUCATIVO

COORDINADOR DE DIFUSION
CULTURAL EDUCATIVA DEL

DIRECTOR DE AREA

MUSEO
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Proceso de
Investigacion

INICIO

Distribuyen la
investigacion y Acuden
a las fuentes de
informacién, leen y
analizan la informacion.

\4

Llevan a cabo
busquedas de
informacién en Internet,
leen y analizan la
informacion.

Se entrevistan con los
expertos en el tema
(artistas).

Crea el aparato
conceptual de la
investigacion y lo

A 4

presenta para su

autorizacion ala
Direccién
Educativa.

Recibe

A

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

NO
Autoriza >@

SI

autorizacion y

Facrihe In] textns

L]

A 4

FIN

COORDINADOR DE

DIFUSION CULTURAL

DIRECTOR GENERAL

ENCARGADOS
EDUCATIVOS

ASISTENTE DE
DIRECCION
EDUCATIVA
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Elaboracion del
auién conceptual

( INICIO )

A

Escribe guion
conceptual de

la investigacion

Presenta para su
autorizacion la
propuesta de
exposicion, la
investigaciony el |
guion museologico a
la Direccion General.

|\__|£_,

Realiza <

SI

NO

Solicita que se

correcciones

©

Entrega la

raaliran

informacion a la <
Direccion
Museogréfica para el
montaje de la

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

Diseina las

exposicion. .,
T dinamicas que
Supervisa el v
1/2
ASISTENTE DE
SORIRIIT (B ORIE DIRECTOR GENERAL ENCARGADOS DIRECCION
DIFUSION CULTURAL EDUCATIVOS
EDUCATIVA
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1/2
Define el
material
Entrega el Elabora
listado a la solicitud de

L

Da seguimiento

Capacita al

personal |
operativo para | al proceso de
que impartan las
dindmicas.

~rAMnNrac Ao

FIN

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.
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NOMBRE DEL L
PROCESO: Difusion Cultural.

NOMBRE DEL N — .
SusProCEso: | Diseno de talleres y actividades educativas.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCEso: | Educativa.

ALCANCE O AMBITO:

Su aplicacion concierne a la Direccion Educativa y repercute en las labores del
Area Operativa.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Generar una oferta de talleres y actividades educativas para los usuarios del
museo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El area educativa se responsabiliza del disefio conceptual de los talleres y
las actividades educativas, de acuerdo a los programas y politicas que en
materia de difusion cultural son propuestos por el &rea, ademas de probar y
evaluar que los talleres y las actividades educativas sean acordes con
dichos programas y politicas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Ofrecer talleres y actividades educativas significativas y pertinentes para los
usuarios del museo de todas las edades, acordes a los programas y politicas que
se establecen en materia de difusion cultural.

INDICADOR DE EXITO:

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.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Manuales de actividades educativas.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL e .,
PROCESO: Difusiéon Cultural.
NOMBRE DEL . . .
sSusproceso: | Disefo de talleres y actividades educativas.
DIRECCION GENERAL .
RESPONSABLE DEL PRoceso: | Educativa.
No.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD| RESPONSABLE
PLANEACION.

1 Establece un programa de talleres y actividades | Direccion Educativa
educativas para divulgacion cientifica de acuerdo al
plan de exposiciones permanentes, talleres
extramuro (externas) y a las politicas generales..

2 Redacta la propuesta de talleres y actividades Coordinador de
educativas y presenta a la Directora Educativa para| difusion cultural.
su autorizacion.

3 Hace la revisibn de la propuesta y autoriza o| Direccion Educativa
plantea las observaciones y solicita correcciones.

4 Hace los ajustes en caso necesario y una vez Coordinador de
autorizado comunica el programa al resto del area. difusion cultural.

INVESTIGACION.

5 Busca fuentes de informacién confiables para Encargados
sustentar las metodologias y los contenidos de los educativos.
talleres y las actividades educativas planeadas.

6 Procesa la informaciéon recabada en las fuentes Encargados
informativas. educativos.

PRUEBA.

7 Realiza pruebas para corroborar si las Encargados
metodologias y los materiales funcionan para el educativos.
desarrollo de talleres y actividades educativas.
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DISENO.

8 Elabora el manual educativo en el que se Encargados
especifica qué materiales deben ser utilizados para educativos.
el desarrollo de los talleres y las actividades
educativas, cdmo deben ser empleados y cual es el
tipo de informacidn necesaria para manejar sus
contenidos.

9 Revisa los manuales para su entrega a la Direccion Coordinador de
Educativa. difusion cultural.

10 |Revisay hace las observaciones necesarias. Direccién Educativa.

11 |Realiza las modificaciones indicadas. Coordinador de

difusion cultural.

12 | Define el material didactico para los talleres, realiza| Coordinador de
un listado y lo entrega a la asistente educativa para| difusion cultural y
gue realice los tramites correspondientes. encargados

educativos.

13 |Realiza la solicitud de compra y/o entrega el listado Secretaria de
de materiales al area operativa. direcciéon de area

14 |Da seguimiento a las compras e informa al Secretaria de
encargado educativo. direccion de area

CAPACITACION.

15 |[Trabaja de manera directa con el personal Encargados
operativo responsable de impartir los talleres y las educativos.
actividades educativas a los usuarios del museo.

16 |Ejemplifica la manera en que se espera se Encargados
desarrollen los talleres y las actividades educativas. educativos.

17 |Elabora un documento para profesores con la Encargados
descripcion general del espacio o sala que visitaran educativos
llamado Guia de visita para grupos escolares .

18 |Organiza ciclos de conferencias con expertos Encargados
externos al museo en caso de que el tema lo educativos
requiera.

19 |Asiste a los visitantes para resolver dudas en los Personal de la
casos en que requieran mayor informacion sobre | Direccién Educativa
los temas abordados en la sala
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL L

PROCESO: Difusion Cultural.

NOMBRE DEL L — .
susproceso: | Disefo de talleres y actividades educativas.

DIRECCION GENERAL Ed ]
RESPONSABLE DEL PROCESO: ucativa
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DIRECTOR DE
AREA
EDUCATIVA DEL
MUSEO

COORDINADOR DE
DIFUSION CULTURAL

ENCARGADOS
EDUCATIVOS

SECRETARIA
DE DIRECCION
DE AREA

INICIO

Establece un

programa  de

talleres y

7

Hace revision de la <

P talleresy

Redacta la
propuesta de

actividades
educativas.

L]

propuesta
Comunica el
Autoriza Sl | programa al
”1 resto del area
NO
Plantea Realiza
observaciones y .| correcciones
solicita
correcciones.

Busca fuentes
de informacioén
confiables para

sustentar las

v

Procesa la
informacion
recahada

v

Realiza pruebas
para corroborar si
las metodologias y

materiales utilizadas
funcionan para el
desarrollo de talleres
y act. Educ.

1/2
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DIRECTOR DE
AREA| COORDINADOR DE ENCARGADOS SECRETAR,'A
EDUCATIVA DEL DIFUSION CULTURAL EDUCATIVOS DE DIRECCION
MUSEO DE AREA
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22

Autoriza

NO

-
manuales

Si

Plantea
observaciones y
solicita
correcciones.

Revisa los
manuales y
solicita
autorizacion de
la Dir. Educativa

Elabora el

manual

educativo

Define el
material
didactico

Define el

material

v

\ 4

Realiza
correcciones

Entrega el

listado a la

Elabora

Trabaja con el
personal operativo
que impartira los

tallarac

v

Ejemplifica la
manera en que se
espera se
desarrollen los
talleres y actividades
educativas

v

Elabora Guia de
visita para grupos
Farnlares

v

Organiza ciclos

Ae

Asiste a los
visitantes en caso de
gue requiera ampliar

la infarmacidn

FIN

solicitud de

]

l—

Da seguimiento

al proceso de

Ao

~QrNAMmMnrac
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NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

DIVULGACION CIENTIFICA.

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

Ley Federal del trabajo

Cdbdigo Penal Federal

Cadigo Civil para el Estado de Jalisco
2) Politicas Generales.

La Direccion Educativa, a través de sus coordinaciones es la responsable de llevar
a cabo la investigacién museoldgica para la produccion de guiones de

exposiciones temporales y permanentes.

El area educativa se responsabiliza del disefio conceptual de los talleres y las
actividades educativas, de acuerdo a los programas y politicas que en materia de
divulgacién cientifica son propuestos por el area, ademas de probar y evaluar que
los talleres y las actividades educativas sean acordes con dichos programas y

politicas.

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

Museologia Educativa.

Aproximacion al tema.

Proceso de Investigacion.

Elaboracién de guién conceptual.

Disefio de talleres y actividades
educativas.

Planeacion.

Investigacion.

Prueba.

Disefio.

Capacitacion.

Evaluacion.

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL ] B -
PROCESO: Divulgacion Cientifica
NOMBRE DEL ] _

SUBPROCESO: Museologia Educativa

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCEso: | Educativa.

ALCANCE O AMBITO:

Municipal, Estatal, Nacional.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Llevar a cabo la investigacién marco y la produccion de los guiones museoldgicos
pertinentes a las exposiciones que se producen en la institucion.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. La Direccion Educativa, a través de sus coordinaciones es la responsable
de llevar a cabo la investigacibn museolégica para la produccion de
guiones de exposiciones temporales y permanentes.

RESULTADOS ESPERADOS:

Textos, reportes de investigacion, guiones museoldgicos.

INDICADOR DE EXITO:

Que el 90 % de los comentarios plasmados en los libros de visita de la
exposicion sean positivos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Textos

Reportes de investigacion
Guiones museoldgicos
Articulos

Ponencias

Participaciones académicas.

VVVYYY
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL . o

PROCESO: Divulgacion Cientifica

QSQAEFTOECDEZLO: Museologia Educativa

DIRECCION GENERAL .

RESPONSABLE DEL PRocEso: | Educativa.

No. )
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
APROXIMACION AL TEMA.

1 Da a conocer el tema acordado por los directivos | Directora Educativa
de la instituciébn a el Coordinador de Divulgacion
Cientifica.

2 Define los pasos a seguir para llevar a cabo la| Coordinador de
investigacion. Divulgacion

Cientifica.

3 Se asesora con expertos que le proporcionen Coordinador de
informacion pertinente para llevar a cabo la Divulgacion
investigacion. Cientifica.

4 Localiza las fuentes bibliograficas, hemerograficas Coordinador de
e informatizadas y define los pasos a seguir para Divulgacion
llevar a cabo la investigacion. Cientifica.

5 Selecciona las fuentes de informacién pertinentes| Coordinador de
que le permitirdn crear los conceptos-guia de la Divulgacion
investigacion Cientifica

PROCESO DE INVESTIGACION.
1 |Acude a bibliotecas y hemerotecas, lee y analiza la| Coordinador de
informacion. Divulgacion
Cientifica 'y
encargados
educativos.

2 Lleva a cabo busquedas de informacion en Coordinador de
Internet, lee y analiza la informacion. Divulgacion

Cientifica 'y
encargados
educativos.

3 Se entrevista con los expertos en el tema Coordinador de
(cientificos). Divulgacion

Cientifica 'y
encargados
educativos.
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4 Crea el aparato conceptual de la investigacion y lo Coordinador de
presenta para su autorizacibn a la Direccion Divulgacion
Educativa. Cientifica

5 |Aprueba o pide hacer modificaciones antes de | Direccion Educativa.
autorizarlo.

6 Realiza correcciones en caso de ser necesario y| Coordinador de
una vez autorizado, escribe los textos que Divulgacion
justifican, definen objetivos y expresan la Cientifica
informacion obtenida acerca del tema.

ELABORACION DEL GUION CONCEPTUAL.

1 Escribe el guién conceptual de la investigacion y Coordinador de
transforma la informacion reunida en el guion Divulgacion
museoldgico de una propuesta de exposicion. Cientifica

2 Presenta la propuesta de exposicion, la Coordinador de
investigacion y el guibn museoldgico a la Direccion Divulgacion
General. Cientifica

3 | Aprueba la propuesta o pide hacer modificaciones Direccién General.
antes de autorizarlo.

4 Realiza correcciones en caso de ser necesario y Direccion de
una vez autorizado, se entrega a la Direccion de Museografia.
Museografia para que elabore el guién
museogréfico, retna los materiales y monte la
exposicion.

5 |Supervisa el proceso de montaje. Coordinador de

Divulgacion
Cientifica

6 Disefia las dindAmicas que se van a impartir en la Encargados
exposicion. educativos.

7 Define el material didactico para las dinamicas, Encargados
realiza un listado y lo entrega a la asistente educativos.
educativa para que realice los tramites
correspondientes.

8 Elabora la solicitud de compra y/o entrega de Secretaria de
listado de materiales al area operativa. direccién de area.

9 Da seguimiento de las compras e informa al Secretaria de
encargado educativo. direccién de area

10 |[Capacita al personal operativo para que impartan Encargados
las dindmicas. educativos.
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NOMBRE DEL ] . -
PROCESO: Divulgacion Cientifica
NOMBRE DEL ] '

SUBPROCESO: Museologia Educativa

DIRECCION GENERAL Ed ]
RESPONSABLE DEL PROCESO: ucativa

DIRECTOR EDUCATIVO

COORDINADOR DE DIVULGACION CIENTIFICA

APROXIMACION
( INICIO )

AL TEMA
\ 4

Da a conocer el tema
acordado por los
directivos de la

Define los pasos a seguir

institucion al Coordinador
de divulgacion cientifica.

para realizar la
investigacion.

l

Se asesora con expertos
que le proporciones
informacién del tema.

A 4

Localiza fuentes de
informacién y define los
pasos a seguir para la
investigacion

A 4

Selecciona las fuentes
de informacion que le
permitan crear los
conceptos-guia de la
investigacion.

A\ 4
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OORDINADOR DE p
C . p COORDINADOR DIVULGACION
DIVULGACION CIENTIFICA . DIRECTOR EDUCATIVO
CIENTIFICA
ENCARGADO EDUCATIVO
Proceso de
Investiaacion
Distribuyen la
investigacion y Acuden
a las fuentes de
informacion, leen y
analizan la informacion.
Llevan a cabo
busquedas de
informacién en Internet,
leen y analizan la
informacion.
Crea el aparato
Se entrevistan con los conceptual de la
expertos en el tema .| investigaciény lo ) NO‘
(cientificos). »|  presenta para su > Autoriza 1
autorizaciéon ala
Direccion
Educativa. —‘ Sl
L
Recibe
autorizacion y
Facrihe In] textns
A\ 4
FIN
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ASISTENTE DE

COORDINADOR DE ENCARGADOS z
a DIRECTOR GENERAL DIRECCION
DIVULGACION EDUCATIVOS EDUCATIVA
CIENTIFICA

Elaboracién del
auién conceptual

( INICIO )

A
Escribe guion

conceptual de

la investigacion

———

Presenta para su
autorizacion la "’@
propuesta de
exposicion, la
investigacion y el
guion museoldgico a
la Direccion General.

Sl

NO

Realiza < Solicita que

correcciones

f ca raaliran

Entrega la
informacion a la <
Direccion
Museografica para el Disefia las
montaje de la
exposicion. L
T dinamicas que
Supervisa el v
1/2
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ASISTENTE DE
COORDINADOR DE ENCARGADOS

DIVULGACION DIRECTOR GENERAL EDUCATIVOS EDI,D,TJii?I(\)/,:
CIENTIFICA
1/2
Define el
material
Entrega el Elabora
listado a la solicitud  de

L

Da seguimiento

Capacita al
personal P
operativo para [ al proceso de
que impartan las

dindmicas.
~rAMNrac Aa

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL ] . -
PROCESO: Divulgacion Cientifica

NOMBRE DEL o __ _
SUBPROCESO: | Piseno de talleres y actividades educativas.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESo: | Educativa.

ALCANCE O AMBITO:

Su aplicacion concierne a la Direccion Educativa y repercute en las labores del
Area Operativa.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Generar una oferta de talleres y actividades educativas para los usuarios del
museo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

El area educativa se responsabiliza del disefio conceptual de los talleres y las
actividades educativas, de acuerdo a los programas y politicas que en materia de
difusion cultural son propuestos por el area, ademas de probar y evaluar que los
talleres y las actividades educativas sean acordes con dichos programas y
politicas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Ofrecer talleres y actividades educativas significativas y pertinentes para los
usuarios del museo de todas las edades, acordes a los programas y politicas que
se establecen en materia de difusion cultural.

INDICADOR DE EXITO:

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.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Manuales de actividades educativas.
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2) Descripcion Narrativa.

NOoMBRE DEL | Divulgacion Cientifica
PROCESO:
NOMBRE DEL | Disefio de talleres y actividades educativas.
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL .
RESPONSABLE DEL PRocEso: | Educativa.
No.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD| RESPONSABLE
PLANEACION.

1 Establece un programa de talleres y actividades | Direccion Educativa
educativas para divulgacion cientifica de acuerdo al
plan de exposiciones permanentes, talleres
extramuro (externas) y a las politicas generales.

2 Redacta la propuesta de talleres y actividades Coordinador de
educativas y presenta a la Directora Educativa para Divulgacion
Su autorizacion. Cientifica

3 Hace la revisibn de la propuesta y autoriza o| Direccion Educativa
plantea las observaciones y solicita correcciones.

4 Hace los ajustes en caso necesario y una vez Coordinador de
autorizado comunica el programa al resto del area. Divulgacion

Cientifica
INVESTIGACION.

5 Busca fuentes de informacién confiables para Encargados
sustentar las metodologias y los contenidos de los educativos.
talleres y las actividades educativas planeadas.

6 Procesa la informacion recabada en las fuentes Encargados
informativas. educativos.

PRUEBA.

7 Realiza pruebas para corroborar si las Encargados
metodologias y los materiales funcionan para el educativos.
desarrollo de talleres y actividades educativas.
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DISERNO.
Elabora el manual educativo en el que se Encargados
especifica qué materiales deben ser utilizados para educativos.
el desarrollo de los talleres y las actividades
educativas, como deben ser empleados y cual es el
tipo de informacion necesaria para manejar sus
contenidos.

9 Revisa los manuales para su entrega a la Direccion Coordinador de

Educativa. Divulgacion
Cientifica
10 |Revisay hace las observaciones necesarias. Direccion Educativa.
11 |Realiza las modificaciones indicadas. Coordinador de
Divulgacion
Cientifica

12 | Define el material didactico para los talleres, realiza| Coordinador de
un listado y lo entrega a la asistente educativa para Divulgacion
gue realice los tramites correspondientes. Cientifica 'y

encargados
educativos.

13 |Realiza la solicitud de compra y/o entrega el listado Secretaria de
de materiales al area operativa. direccion de area

14 |Da seguimiento a las compras e informa al Secretaria de
encargado educativo. direccion de area

CAPACITACION.

15 |Trabaja de manera directa con el personal Encargados
operativo responsable de impartir los talleres y las educativos.
actividades educativas a los usuarios del museo.

16 |Ejemplifica la manera en que se espera se Encargados
desarrollen los talleres y las actividades educativas. educativos.

17 |Elabora un documento para profesores con la Encargados
descripcion general del espacio o sala que visitaran educativos
llamado Guia de visita para grupos escolares .

18 |Organiza ciclos de conferencias con expertos Encargados
externos al museo en caso de que el tema lo educativos
requiera.

19 |Asiste a los visitantes para resolver dudas en los Personal de la
casos en que requieran mayor informacion sobre | Direccién Educativa
los temas abordados en la sala
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL . o

PROCESO: Divulgacion Cientifica.

NOMBRE DEL L . :
SusProCEso: | Disefo de talleres y actividades educativas.

DIRECCION GENERAL Educat
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Educativa
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DIRECTOR DE
AREA| COTOISTRRE | eeanswoos | SECRETARIA
EDUCATIVA DEL CIENTIFICA EDUCATIVOS :
MUSEO DE AREA
Establece un Redacta a
propuesta de
programa de [T® talleresy
actividades
educativas.

talleres y

7

Hace revision de la <

L]

propuesta
Comunica el
Autoriza Sl | programa al
”1 resto del area
NO
Plantea Realiza
observaciones y .| correcciones
solicita
correcciones.

Busca fuentes
de informacioén
confiables para

sustentar las

v

Procesa la
informacion
recahada

v

Realiza pruebas
para corroborar si
las metodologias y

materiales utilizadas
funcionan para el
desarrollo de talleres
y act. Educ.

v
1/2
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DIRECTOR DE
AREA COORDINADOR DE ENCARGADOS SECRETARIA

DIVULGACION ~
EDUCATIVA DEL CIENTIFICA Selieanives e
DE AREA

MUSEO
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212

Autoriza

NO

manuales

Si

Plantea
observaciones y
solicita
correcciones.

Revisa los
manuales y
solicita
autorizacion de
la Dir. Educativa

Elabora el
manual

educativo

Define el
material
didactico

Define el

material

v

A 4

Realiza
correcciones

Entrega el

listado a Ila

Elabora

Trabaja con el
personal operativo
que impartira los

tallarac

— Da seguimiento

v

Ejemplifica la
manera en gque se
espera se
desarrollen los
talleres y actividades
educativas

v

Elabora Guia de
visita para grupos
Fscolares

v

Organiza ciclos

de

Asiste a los
visitantes en caso de

que requiera ampliar
la infarmacidn

FIN

solicitud de

I\_//_

al proceso de

~rAMnrac Ao
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COORDINACION DE MULTIMEDIOS

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.2) Politicas Generales.

El area educativa se responsabiliza del disefio conceptual de los talleres y las
actividades educativas, de acuerdo a los programas y politicas que en materia de
difusién cultural son propuestos por el area, ademas de probar y evaluar que los
talleres y las actividades educativas sean acordes con dichos programas y
politicas.

Todo el software con el que el visitante tiene contacto debe ser revisado por la
coordinacion de multimedios antes de solicitar su compra o donacion.

Todo software con el que el visitante tiene contacto debe ser aprobado por la
coordinacion de multimedios antes de colocarlo en cualquiera de los espacios del
museo.

La coordinacion de multimedios es responsable del software (que manipula el
visitante) no del hardware que es responsabilidad de la coordinacion de sistemas.
La Coordinacion de Multimedios es la Unica facultada para hacer cambios en la
estructura o programacion de la pagina web el museo.

Solo se actualiza la pagina web con informacion revisada y autorizada por la
Coordinacion de Comunicacion Social.

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

Diseio de talleres y actividades|Planeacion.

educativas Investigacion.

Prueba.

Disefio.

Capacitacion.

Evaluacion.

Disefio y produccion de videojuegos Yy | Definicién del proyecto.

software educativo. Planeacion

Produccion.

Pruebas y ajustes.

Actualizacion, renovacion y desarrollo de | Disefio y produccion de la propuesta.

nuevas secciones para la pagina web del

. ) Evaluacion de los cambios.
Trompo Magico Museo Interactivo.

Actualizacion de la pagina web.

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.
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NOMBRE DEL o . .

PROCESO: Coordinacion de multimedios

NOMBRE DEL L - :
susproceso: | Disefo de talleres y actividades educativas.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCEso: | Educativa.

ALCANCE O AMBITO:

Su aplicacion concierne a la Direccion Educativa y repercute en las labores del
Area Operativa.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Generar una oferta de talleres y actividades educativas para los usuarios del
museo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

El area educativa se responsabiliza del disefio conceptual de los talleres y las
actividades educativas, de acuerdo a los programas y politicas que en materia de
alfabetizacién digital son propuestos por el area, ademas de probar y evaluar que
los talleres y las actividades educativas sean acordes con dichos programas y
politicas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Ofrecer talleres y actividades educativas significativas y pertinentes para los
usuarios del museo de todas las edades, acordes a los programas y politicas que
se establecen en materia de alfabetizacion digital.

INDICADOR DE EXITO:

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

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Manuales de actividades educativas.

2) Descripcion Narrativa.
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NOMBRE DEL , B _ '
PROCESO: Coordinacion de multimedios

NOMBRE DEL L — _
SuBPROCESO: | Disefo de talleres y actividades educativas.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Educativa.

educativas para la coordinacién de multimedios de
acuerdo al plan de exposiciones permanentes y a
las politicas generales.

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD| RESPONSABLE
PLANEACION.
1 Establece un programa de talleres y actividades | Direccion Educativa

desarrollo de talleres y actividades educativas.

2 Redacta la propuesta de talleres y actividades Coordinador de
educativas y presenta a la Directora Educativa para multimedios
Su autorizacion.

3 Hace la revision de la propuesta y autoriza o| Direccion Educativa
plantea las observaciones y solicita correcciones.

4 Hace los ajustes en caso necesario y una vez Coordinador de
autorizado comunica el programa al resto del area. multimedios
INVESTIGACION.

5 Busca fuentes de informacién confiables para Encargados
sustentar las metodologias y los contenidos de los educativos.
talleres y las actividades educativas planeadas.

6 Procesa la informacion recabada en las fuentes Encargados
informativas. educativos.

PRUEBA.

7 Realiza pruebas para corroborar si las Encargados

metodologias y los materiales funcionan para el educativos.
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DISENO.

8 Elabora el manual educativo en el que se Encargados
especifica qué materiales deben ser utilizados para educativos.
el desarrollo de los talleres y las actividades
educativas, como deben ser empleados y cual es el
tipo de informacidn necesaria para manejar sus
contenidos.

9 Revisa los manuales para su entrega a la Direccion | Coordinador de de
Educativa. multimedios

10 |Revisay hace las observaciones necesarias. Direccién Educativa.

11 |Realiza las modificaciones indicadas. Coordinador de de

multimedios

12 | Define el material didactico para los talleres, realiza| Coordinador de de
un listado y lo entrega a la asistente educativa para multimedios y
gue realice los tramites correspondientes. encargados

educativos.

13 |Realiza la solicitud de compra y/o entrega el listado Secretaria de
de materiales al area operativa. direcciéon de area

14 |Da seguimiento a las compras e informa al Secretaria de
encargado educativo. direccion de area

CAPACITACION.

15 |[Trabaja de manera directa con el personal Encargados
operativo responsable de impartir los talleres y las educativos.
actividades educativas a los usuarios del museo.

16 |Ejemplifica la manera en que se espera se Encargados
desarrollen los talleres y las actividades educativas. educativos.

17 |Elabora un documento para profesores con la Encargados
descripcion general del espacio o sala que visitaran educativos
llamado Guia de visita para grupos escolares .

18 |Organiza ciclos de conferencias con expertos Encargados
externos al museo en caso de que el tema lo educativos
requiera.

19 |Asiste a los visitantes para resolver dudas en los Personal de la
casos en que requieran mayor informacion sobre | Direccién Educativa
los temas abordados en la sala
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3) Flujograma del Subproceso.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

NOMBRE DEL o . .

PROCESO: Coordinacion de multimedios

NOMBRE DEL L - :
susproceso: | Disefo de talleres y actividades educativas.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Educativa
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DIRECTOR DE
AREA| COORDINADOR DE ENCARGADOS SECRETAR,'A
EDUCATIVA DEL MULTIMEDIOS EDUCATIVOS DE DIRECCION
MUSEO DE AREA
Establece un
Redacta la
programa de | Propuesta de
B talleres y
actividades
talleres Yy educativas.

artividadac

7

Hace revision de la <

-

propuesta
Comunica el
Autoriza Sl | programa al
”1 resto del area
NO
Plantea Realiza
observaciones y .| correcciones
solicita
correcciones.

Busca fuentes
de informacioén
confiables para

sustentar las

v

Procesa la
informacion
recahada

v

Realiza pruebas
para corroborar si
las metodologias y

materiales utilizadas
funcionan para el
desarrollo de talleres

y act. Educ.
1/2
DIRECTOR DE AREA
COORDINADOR DE ENCARGADOS SECRETARIA DE
EDUCATIVA DEL i )
MULTIMEDIOS EDUCATIVOS DIRECCION DE AREA

MUSEO
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22

manuales

4

Autoriza

Plantea

Revisa los
manuales y
solicita
autorizacién de
la Dir. Educativa

Elabora el

manual

educativo

Define el
material
didéactico

Define el

material

v

observaciones y
solicita
correcciones.

A 4

Realiza
correcciones

Entrega el

listado a Ila

Trabaja con el
personal operativo
que impartira los

tallarac

€

v

Ejemplifica la
manera en gue se
espera se
desarrollen los
talleres y actividades
educativas

v

Elabora Guia de
visita para grupos
Fseonlares

v

Organiza ciclos

de

Asiste a los
visitantes en caso de
que requiera ampliar

la infarmacidn

FIN

Elabora

solicitud de

I\_//_

Da seguimiento

al proceso de

~rAMnrac Ao

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL o _ _
PROCESO" Coordinacién de multimedios

NOMBRE DEL L B . . .
SUBPROCESO: Disefio y produccion de videojuegos y software educativo.

DIRECCION GENERAL Educat
RESPONSABLE DEL PROCESO: ucativa.

ALCANCE O AMBITO:

Para el uso de los visitantes en Trompo Magico Museo Interactivo.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Crear juegos Yy software educativos que acomparien y complementen cada uno de
los espacios de Pabellon Magico, Mediateca y Va de Paso en el museo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

2. Todo el software con el que el visitante tiene contacto debe ser revisado por
la coordinacion de multimedios antes de solicitar su compra o donacién.

3. Todo software con el que el visitante tiene contacto debe ser aprobado por
la coordinacion de multimedios antes de colocarlo en cualquiera de los
espacios del museo.

4. La coordinacion de multimedios es responsable del software (que manipula
el visitante) no del hardware que es responsabilidad de la coordinacion de
sistemas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Producir videojuegos y software educativo para que el visitante obtenga
experiencias de aprendizaje ameno Y significativo durante su visita al museo.

INDICADOR DE EXITO:

Elaborar cuatro productos por afio.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

» Videojuegos existentes en el mercado internacional.
» Investigaciones realizadas sobre cuestiones pedagdgicas en ese formato.

2) Descripcion Narrativa.
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Esgg:o[:)a Coordinacion de multimedios
NOMBRE DEL o . N .
SusProCEso: | Disefo y produccion de videojuegos y software educativo.
DIRECCION GENERAL .
RESPONSABLE DEL PRocEso: | Educativa.
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
DEFINICION DEL PROYECTO.
1 Solicita el desarrollo de un videojuego o software | Direccion general y/o
educativo bajo un tema en especifico. Direccion educativa.
2 Recibe la solicitud y elabora una propuesta de un Coordinador de
videojuego o software educativo. multimedios y
Coordinadores
Técnicos.
3 Revisa el proyecto y en caso necesario solicita | Direccion Educativa.
ajustes.
4 Efectlan ajustes y cambios a la propuesta. Coordinador de
multimedios y
Coordinadores
Técnicos..
PLANEACION.
5 Define los temas especificos, profundidad y formato| Coordinacion de
de los contenidos. divulgacion cientifica
y/o coordinacién de
difusion cultural
6 Revisa y autoriza los temas. Direccion Educativa.
7 Define la profundidad y formato de los contenidos. Coordinador de
multimedios
8 Define las reglas del juego. Coordinador de
multimedios y
Coordinadores
Técnicos.
9 Disefa la interfaz. Coordinador de
multimedios y
Coordinadores
Técnicos.
10 | Define el estilo de los graficos. Coordinador de
multimedios y
Coordinadores
Técnicos..
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11

Definen los escenarios, personajes y elementos
adicionales.

Coordinador de
multimedios y
Coordinadores
Técnicos.

12

Define las pantallas de cortinillas, inicio, fin y
mensajes durante el juego.

Coordinador de
multimedios y
Coordinadores
Técnicos.

PRODUCCION.

13

Produce los contenidos.

Coordinacion de
divulgacién cientifica
y/o coordinacién de

difusion cultural.

14

Revisa los contenidos y revisan textos.

Direccién educativa
y coordinacién de
comunicacion social
y apoyo A.

15

Produce los graficos y/o da seguimiento a la
realizacion de los mismos (Interna y/o externa).

Coordinador de
multimedios y
Coordinadores
Técnicos.y/o
coordinacion de
imagen y/o
contratacion externa.

16

Produce las animaciones.

Coordinadores
Técnicos.

17

Graba las locuciones y/o da seguimiento a la
realizacion de los mismos (Interna y/o externa). .

Coordinador de
multimedios y
Coordinadores
Técnicos..

18

Selecciona la musica y efectos de sonido.

Coordinador de
multimedios y
Coordinadores
Técnicos.

19

Programa el sistema.

Coordinadores
Técnicos.

PRUEBAS Y AJUSTES.

20

Revisa el producto y en su caso solicita ajustes.

Coordinador de
multimedios.

21

Efectla ajustes y correcciones.

Coordinadores
Técnicos.
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22 |Revisa el producto y solicita correcciones en caso | Direccion Educativa
necesario. y Coordinacion de
investigacion y
evaluacion.
23 | Efectua ajustes y correcciones. Coordinadores
Técnicos.
24 |Instala en un espacio del museo o se quema el Coordinadores
master. Técnicos.

3) Flujograma del Subproceso.
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NOMBRE DEL L _ _
PROCESO" Coordinacién de multimedios

NOMBRE DEL L B . . .
SUBPROCESO: Disefio y produccion de videojuegos y software educativo.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PRocEso: | Educativa

COORDINACION DE

MULTIMEDIOS DIRECCION EDUCATIVA COORDINADORES TECNICOS.

Definicion del
Provecto

Inicio

Recibe la

peticion para el

AncarrallAa AA 111

Elabora una
propuesta de video
juego 6 software
educativo en
conjunto con los

programadores
Revisa el
> Proyecto y en
caso necesario
solicita ajustes
\ 4
Efectdan ajustes y cambios
de propuesta
\ 4
( Fin )
| COORDINACION DE | DIRECCION EDUCATIVA | COORDINACION DE
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DIVULGACION CIENTIFICA Y/O MULTIMEDIOS
DIFUSION CULTURAL
Planeacion
( Inicio )
Define los : : Define la profundidad y
Revisa y autoriza formato de los contenidos
los temas
temas
~onantficans Define las reglas de los
juegos
Disefia la interfaz
v
Define el estilo de los graficos
v
Definen los escenarios,
personajes y elementos
adicinnales
Define las pantallas de
cortinillas, inicio, fin y
mensajes durante el juego
( Fin )
| COORDINACION | DIRECCION | COORDINACION | COORDINACION | COORDINADORES
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DE DIVULGACION EDUCATIVA DE DE MULTIMEDIOS TECNICOS.
CIENTIFICA O COMUNICACION
DIFUSION SOCIAL
CULTURAL
Produccioén
1 Inirin )
v
Produce los
contenidos
Revisa los Revisa los textos  {» Produce los
contenidos gréaficos y/o da Produce las
seguimientoa [ animaciones
la realizacion
de los mismos
(internos 6
externos)
Graba las
locuciones
ylo da

Selecciona la
musica y
efectos de
sonido

| Programa el
sistema

l

Fin
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COORDINACION DE

COORDINADORES TECNICOS.

DIRECCION EDUCATIVA Y
COORDINACION DE

MULTIMEDIOS INVESTIGACION Y
EVALUACION
Pruebas y
ajustes

( Inicio )

\ 4

Revisa el producto y en
su caso solicita ajustes.

Efectla ajustes y

correcciones

Efectla ajustes y

Revisa el producto y solicita
ajustes en caso necesario

A

correcciones.

v

Instala en un
espacio del Museo
0 se quema el
master

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO" Coordinacién de multimedios

NOMBRE DEL | Actualizacién, renovacion y desarrollo de nuevas secciones para la
SUBPROCESO: | p&gina web del Trompo Magico Museo Interactivo.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PRocEso: | Educativa.

ALCANCE O AMBITO:

Para el publico en general que navega en internet.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Proporcionar informacién oportuna y til para el publico en general por medio de la
pagina web del museo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. La Coordinacion de Multimedios es la Unica facultada para hacer cambios
en la estructura o programacion de la pagina web el museo.

2. Solo se actualiza la pagina web con informacion revisada y autorizada por la
Coordinacion de Comunicacion Social.

RESULTADOS ESPERADOS:

Mantener vigente la pagina web del museo.

INDICADOR DE EXITO:

Realizar en tiempo y en forma las peticiones de modificaciones a la pagina web.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
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2) Descripcion Narrativa.

Esgg:o[:)a Coordinacion de multimedios
NOMBRE DEL | Actualizacién, renovacion y desarrollo de nuevas secciones para la
SUBPROCESO: | pagina web del Trompo Magico Museo Interactivo.
DIRECCION GENERAL .
RESPONSABLE DEL PRoceso: | Educativa.
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
DISENO Y PRODUCCION DE LA PROPUESTA.
1 Recibe la peticion de actualizacion, renovacion o Coordinador de
nueva seccion para la pagina web del museo. Multimedios
2 Elabora una propuesta multimedia. Coordinador de
multimedios y
Coordinadores
Técnicos..
3 Revisa el proyecto. Direccién Educativa.
4 Elabora un prototipo. Coordinadores
Técnicos.
5 Redacta los contenidos. Coordinacion de
Comunicacion Social
y apoyo A
6 Elabora los elementos multimedia. Coordinadores
Técnicos.
7 Programa los interactivos. Coordinadores
Técnicos.
8 Programa las bases de datos (para contenidos Coordinadores
dindmicos). Técnicos.
EVALUACION DE LOS CAMBIOS.
9 Pruebay hace revisiones. Coordinador de
multimedios
Coordinadores
Técnicos. y
coordinacion de
comunicacion social
10 |Realiza los ajustes necesarios. Coordinadores
Técnicos.
ACTUALIZACION DE LA PAGINA WEB.
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11 Publica los cambios en el servidor.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

Secretaria de
Administracion —
Informética.

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO" Coordinacién de multimedios.

NOMBRE DEL | Actualizacién, renovacion y desarrollo de nuevas secciones para la
SUBPROCESO: | p&gina web del Trompo Magico Museo Interactivo.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Educativa

COORDINACION DIRECCION
DE MULTIMEDIOS | EDUCATIVA

COORDINADORES
TECNICOS.

COORDINACION DE
COMUNICACION
SOCIAL

SEC. ADMON
(INFORMATICA)
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Recibe la

peticion

de

v

Elabora
una
propuesta
multimedia
en
conjunto
con los
programa-
dares
Revisa el N Elabora Redacta los
Provecto Prototipo contenidos
Elabora los
-
elementos
multimedia
v
Programa los
interactivos
Prueba y hace Programa las
revisiones bases de datos
(para
* contenidos
dindmicos)
. . COORDINACION DE
COORDINACION DIRECCION COORDINADORES COMUNICACION SEC. ADMON
DE MULTIMEDIOS | EDUCATIVA TECNICOS. (INFORMATICA)

SOCIAL
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1/2

Elabora los
ajustes
necesarios

A 4

Prueba y hace
revisiones de

lne ~rAntanidne

Publica los
cambios en el

A 4

servidor

Fin
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INVESTIGACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Fecha de elaboracion: Octubre de 2007. @

INVESTIGACION Y EVALUACION EDUCATIVA.
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NORMATIVIDAD.
1) Fundamentos legales.

2) Politicas Generales.

Disefiar instrumentos, encuestas, guias de entrevista, trabajos de observacion
para su implementacién en los lugares a evaluar.

Realizar la evaluacion mediante diferentes instrumentos y métodos de
investigacion; lograr que sea lo méas objetiva y clara posible y presentar los
resultados y conclusiones.

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS
Planeacion 'y coordinacibn de la|Planeacibn de la investigacion de
investigacion de publicos. publicos.

Realizacion del trabajo de campo.

Sistematizacion de la informacion.

Anédlisis de la informacion

Presentacion de los resultados.

Evaluacion de los productos educativos. | Definicion de la evaluacion.

Realizacion del trabajo de campo.

Sistematizacion de la informacion.

Anéalisis de la informacion.

Presentacién de los resultados.

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.
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NOMBRE DEL o . :

PROCESO: Investigacion y Evaluacion Educativa.

NOMBRE DEL L, o . o -
SusprocEso: | Planeacion y coordinacion de la investigacion de publicos.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCEso: | Educativa.

ALCANCE O AMBITO:

Compete a visita libre, grupos escolares, maestros y todas las areas del museo.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Conocer mediante diversos instrumentos de investigacion las expectativas,
necesidades y niveles de satisfaccion de los visitantes del museo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Disefiar instrumentos, encuestas, guias de entrevista, trabajos de observacion.

RESULTADOS ESPERADOS:

Reporte de conclusiones.

INDICADOR DE EXITO:

Evaluar semestralmente las expectativas, necesidades y caracteristicas de los
publicos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reporte de conclusiones anteriores.
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2) Descripcion Narrativa.

“TROMPO MAGICO, MUSEO INTERACTIVO”

NOMBRE DEL L ., .
PROCESO: Investigacion y Evaluacion Educativa.
NOMBRE DEL L, L . o -
SusprocEso: | Planeacion y coordinacion de la investigacion de publicos.
DIRECCION GENERAL Eq .
RESPONSABLE DEL PROCESO: ucativa.

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |  PUESTO Y AREA

PLANEACION DE LA INVESTIGACION DE PUBLICOS.

1 |Solicita a la coordinacion de investigacion y
evaluacion la investigacion de publicos.

Director de area
Educativa del
museo.

2 |Atiende la solicitud y se procede a definir el
instrumento con el que se mediran las expectativas,
necesidades y caracteristicas de los publicos.

Coordinador de
investigacion y
evaluacion.

3 Disefia el instrumento de medicién, la forma en que
se aplicara y se entrega al coordinador para
correcciones y aprobacion.

Investigador

4 Revisa, y hace los ajustes finales.

Coordinador de
investigacion y
evaluacion.

5 |Solicita al &rea de recursos humanos, personal de
apoyo de servicio social para la implementacién y
captura de los instrumentos.

Coordinador de
investigacion y
evaluacion.

6 Capacita al personal de apoyo de servicio social
sobre la forma en que se implementara y se
capturaran los instrumentos.

Coordinador de
investigacion y
evaluacion.

REALIZACION DEL TRABAJO DE CAMPO.

7 | Aplica los instrumentos a los diferentes publicos del
museo.

Personal de servicio
social.

8 Supervisa la aplicacion del instrumento de
investigacion.

Investigador

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION.

9 Captura la informacion obtenida.

Personal de servicio
social.

10 |Revisa la informacion capturada.

Investigador

11 Procesa la informacion.

Investigador de
Evaluacion y
Usuarios
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ANALISIS DE LA INFORMACION.
12 |Entrega los resultados al coordinador del area. Investigador
13 |Revisa los resultados, hace los ajustes y se Coordinador de
procede a la elaboracion del reporte, las investigacion y
conclusiones y presentacion final. evaluacion.
PRESENTACION DE RESULTADOS.
14 |Realiza la presentacion de conclusiones a la| Coordinador de
direccion educativa. investigacion y
evaluacion.
15 |Hace las observaciones pertinentes. Direccién Educativa.
16 |Atiende las observaciones y se programa la| Coordinador de
presentacion de conclusiones ante el personal de investigacion y
la Direccion Educativa. evaluacion.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL o . :
PROCESO: Investigacion y Evaluacion Educativa.

NOMBRE DEL L, o . o -
SusprocEso: | Planeacion y coordinacion de la investigacion de publicos.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCEso: | Educativa

COORDINADOR DE

DIRECTOR DE AREA PERSONAL DE

INVESTIGACION Y INVESTIGADOR
EDUCATIVA DEL MUSEO EVALUACION SERVICIO SOCIAL
— . — Disefia el
Solicita la Atiende solicitud instrumento de
investigacion > y define el > medicion, y la
de publicos instrumento de aplicacion del
medicion y turna mismo, y entrega al
coordinador para la
revision.

Revisa y hace los
aiustes finales.

A

A 4

Solicita a el area de
Recursos Humanos,
personal de servicio
social para apoyo en
la implementacion y
captura de los
instrumentos.

A 4

Capacita al
personal de
servicio social
sobre la forma en

que se

implementara y

capturaran los Recibe

instrumentos e capacitacion y
investiaacion aplica los

[ | instrumentos a los
diferentes publicos
del museo.

1/2
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COORDINADOR DE

DIRECTOR DE AREA PERSONAL DE

INVE