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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las diferentes areas
del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la
mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica o
bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente,

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con
las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la 1° versién del manual. Para

las 4reas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual

para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el

manual se ha actualizado y que va en relacién con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Cddigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y

representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direcciéon de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
namero de versién (00), y fecha de elaboracién o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizaciéon de las
funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

Gr 0
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1. Inventario de procedimientos

Arrendamiento para eventos en Panteén de Belén

CGCC-DICU-PRO-00-01

Autorizacion de eventos en centros culturales

CGCC-DICU-PRO-00-02

11

Autorizacion de talleres en centros culturales CGCC-DICU-PRO-00-03 14
Compra de accesorios / Instrumentos musicales CGCC-DICU-PRO-00-04 16
Conciertos / Participac}én artistica CGCC-DICU-PRO-00-05 18
E;rlﬁzlr]\;iiaézny n:zzt:;gacién de coleccion CGCC-DICU-PRO-00-06 20
i(r):;zz:l:inénm isrees;auracién de la exposicién CGCC-DICU-PRO-00-07 2
Difusion de eventos CGCC-DICU-PRO-00-08 24
Eventos artisticos en Pantedn de Belén CGCC-DICU-PRO-00-09 26
Eventos en centros culturales CGCC-DICU-PRO-00-10 28
Eventos en Concha Actstica CGCC-DICU-PRO-00-11 30
Eventos gran formato CGCC-DICU-PRO-00-12 33
Exhibicion de fosiles CGCC-DICU-PRO-00-13 35
Exposiciones en centros culturales CGCC-DICU-PRO-00-14 37
Exposiciones permanentes en museos CGCC-DICU-PRO-00-15 39
Exposiciones temporales en museos CGCC-DICU-PRO-00-16 4]
Exposiciones temporales en Panteén de Belén CGCC-DICU-PRO-00-17 43
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Fomento a la lectura CGCC-DICU-PRO-00-18 45
Informe mensual de eventos CGCC-DICU-PRO-00-19 47
Mantenimiento menor de instalaciones CGCC-DICU-PRO-00-20 49
Operacion del foro Laboratorio de Artes CGCC-DICU-PRO-00-21 51
Variedades (LARVA)

Operacion del teatro Jaime Torres Bodet CGCC-DICU-PRO-00-22 53
Padron de artistas tasa 0% CGCC-DICU-PRO-00-23 23
Padrén de artistas urbanos CGCC-DICU-PRO-00-24 37
Presentacion de grupos artisticos CGCC-DICU-PRO-00-25 59
Préstamo de espacios de centros culturales CGCC-DICU-PRO-00-26 61
Préstamo de libros a domicilio CGCC-DICU-PRO-00-27 63
Préstamo interno de libros CGCC-DICU-PRO-00-28 65
Procuracion de fondos CGCC-DICU-PRO-00-29 67
Programa Céntrico CGCC-DICU-PRO-00-30 69
Programa Paseo Chapultepec CGCC-DICU-PRO-00-31 72
Programacion de actividades del museo CGCC-DICU-PRO-00-32 74
Proyectos especiales en colonias CGCC-DICU-PR0O-00-33 76
Solicitud de espacios en foro Laboratorio de Artes | CGCC-DICU-PRO-00-34 79
Variedades (LARVA)
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Solicitud de espacios en Teatro Jaime Torres Bodet

CGCC-DICU-PRO-00-35

Talleres de Musica CGCC-DICU-PRO-00-36 83
Talleres en centros culturales CGCC-DICU-PRO-00-37 A5
Talleres en espacios abiertos CGCC-DICU-PRO-00-38 87
Visitas guiadas en museos CGCC-DICU-PRO-00-39 90

Cédigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area

(BBBB), tipo de documento (PRO), nimero de version (00), y niimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

| ¢ loeOoC

Flujo de secuencia

QEH
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Gobiarmo ge
Guadalajara

Direccion: Cultura
Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Arrendamiento para eventos en Pantedn de Belén

Codigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-01

Insumo(s):

Solicitud de espacio en Pantedn de Belén

Salida(s):

Préstamo de espacio en Pantedn de Belén

Fecha de documentacion: 12 de Mayo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

30 de Junio de 2017

Nombre de quien valida:

Adriana Cdérdova Navarro

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

bl
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Arrendamiento para eventos en Panteén de Belén

CGCC-DICU-PRO-00-01

Arrendamiento para eventos en Panteon de Belén

Encargado del recinto

Juridico

Recibir la peticién de 2
Instirucion que requiere el
préstamo del espacio

Valorar la peticion

Verificar dizponibilidad
del espacio solicrade

Sihay
dispontbilidad

Solicitar via oficie visto
bueno 2 la VICCG

Vo hay disponibilidad
Informar viz telefonica a

lz institucién que no
existe espacie

Pecibir respuestade la

Informa via relefdnicaa la
Institucidn la normatividad
para el uso del espacio
solicitade

Recibe de laICCG 1a
| informacidn y bases de

colaboracion para la
elaboracion de conveme

Pealizar el convenio

Recabar las firmas de loz

—_—
Supervisar el desarrolle Euu:zga.r @ la Institucién
de la actividad < el espacio solicitado en [
—_—
Recibir el espacio en laz so
mismaz ccngicionu en | Solicitar informe dela
que 2e enmegd ) actividad al superviser
! 2 ) L )

N

I'd
PRecibir informe del
supervisor de Ia zetivadad
realizada

Enviar el mforme oficial
alaIMCCG

inveluerados

10
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Comunidad

pa)
QB8O

Gohierno de
Guadalajara

Direccion: Cultura
Jefaturas: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Autorizacion de eventos en centros culturales

Codigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-02

Insumo(s):

Propuesta anual de eventos

Salida(s):

Programa anual de eventos

Fecha de documentacion:

12 de Mayo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

30 de Junio de 2017

Nombre de quien valida:

Adriana Cdérdova Navarro

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

-
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Autorizacion de eventos en centros culturales (Pag. 1 de 2)

CGCC-DICU-PRO-00-02

Autorizacion de eventos en centros culturales

Coordinador de Centros Culturales

Analista

Jefatura de Museos

Director de Cultura

Elabora circular con la
peticion de propuesta anual
de eventos

Envia por comreo elecrénico
a Jos cenwos culturales
peticion de propuesta anual
de svenmos

Recibe confimmacion de
lectura v entrega circular a
analista para su archivo

Recibe de loz centros

_D{ Archiva circalar

culturales su propuesta anual [«
de eventos J

Selecciona los eventos mis
viablez

Elabora la propuesta general

Evaliay penerala

de eventos v lo presentaa la
Jefatura de Museos

Imprime propuesta v
selicita la autonzacion de

Y

propuesta final de
los eventos

A

DC mediants reunion de
acuerde

Revisa v autoriza

Recibe de laDC Iz
autorizacion de la

propuesta

propussta general de
eventox

Elabora oficio dirigide 2 log
cenmos culturales
informdndoles los eventos
autorizados,zolicitands su
programacion menzual v
requerimisntos

Entregz los oficios para
firma del Director de

Cultura

Firma los oficios
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Autorizacion de eventos en centros culturales (Pag. 2 de 2)

CGCC-DICU-PRO-00-02

Autorizacion de eventos en centros culturales

Coordinador de Centros Culturales

Notificador

Técnico

Recibe los oficies firmados

R
los fotocopia

1

Entrega los oficios en los
centros culturales

J

L Archiva los oficios WJ{

Recibe de los centros
culturales su

programacion mensuzl de
sventos

Elabora Crencgrama de
eventos

Da szguimiento en la
JA aloz requerimientos
para los eventos

Archiva los programas
mensuales

13
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacién General de Construccion de Comunidad

st
L8

Gobietno da
Guadalajara

Direccidn: Cultura
Jefaturas: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Autorizacion de talleres en centros culturales

Codigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-03

Insumo(s):

Propuesta anual de talleres

Salida(s):

Propuesta anual de talleres autorizada

Fecha de documentacion: 12 de Mayo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

30 de Junio de 2017

Nombre de quien valida:

Adriana Cérdova Navarro

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

ot
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Autorizacion de talleres en centros culturales CGCC-DICU-PRO-00-03

Autorizacion de ralleres en centros culturales

Coordinador de Centros Culturales Director Notificador

Elabora circular dirigidaa
los encargados de los
centros culturales para
solicitar 1a propuesta de
tallerss

Entrega circular para firma
del director

Revizay firmala
circular

Fotocopia en 4 tantos la

circulzr

Entrega la circular a
los centros

culturales

Archiva los acuses de
recivido de Ja circular

A

A

talleres de los centros

Peecibe propuesta anual ds |
culturales

(Elzborz Iz propuesta general

h R
. ; levisa la propuesta
Elige los talleres mas o de los talleres v en reunién il Ay
= i ; generzl de los talleres
viables con lz direceién solicita S FREY
J BT v lo autoriza
\ auterizacidn p, 2

Elabora v envia circular por
correo electrsmico dirigida a
los encargados de los
centros culturales para
selicitar informacidn
zctualizads de los talleres
parz su difusion

(~ Autorizada la propuesta
notifica via correo -

; <
electronico a los encezgadcsj
\ de centros

p
= n Recibe de los centroy
Confirma recepcion de b
peien culturales la informacion
CoITed S
solicitada
G 5 N, ("
Llena el formato de solicimd Elaberz concentrado con la
establecido por el areade | informacidn de talleres 2
difusisn para la promeocién [ |difimdir v oficic de remision
de loz talleres de la mizsma
P N

v

Enviz 1z informacion por
comreo electrdnico al drea de
difusion v ezpera respuesta
-

o
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Construccion de Comunidad
Direccion: Cultura

Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias

Procedimiento: Compra de accesorios / Instrumentos musicales

Codigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-04

Insumo(s): Determinar necesidades de accesorios e Instrumentos Musicales
Salida(s): Distribuir los accesorios e Instrumentos musicales adquiridos
[ s T CundrodeControlii U CHORINRE
Fecha de documentacion: 12 de Mayo de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro liliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 30 de Junio de 2017
Nombre de quien valida: Adriana Cérdova Navarro
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida: ‘—‘(“@‘

16
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Compra de accesorios / Instrumentos musicales

CGCC-DICU-PRO-00-04

Compra de accesorios / Instrumentos musicales

Coordinador de Escuelas de Musica | Encargado del area financiera | Encargado de Escuelas de Misica

Detenmina loz
zecesorice fzltantes asi
come instrumentes que

se raquieren para las
necesidades de cadz

\ nuclee /

h 4
—

Recabar ez
cotzaciones de
diferentes provesderes

Revisa v autoriza

S
Y
i ~
Elzborar la requisicidn
correspondients
b .

Proceds a zolicitar las

P las conzaciones vla
requizicion

facturas al proveedor |

Pagada la factura se
recoge la mercancia

para ser distibuida a
los micleos ECOS

17
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Construccién de Comunidad

Direccion: Cultura
Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Conciertos / Participacidn artistica

Codigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-05

Insumo(s):

Determinar el repertorio y agrupacion a participar

Salida(s):

Realizacion del concierto

Fecha de documentacion:

12 de Mayo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

=

Fecha de validacion:

30 de Junio de 2017

Nombre de quien valida:

Adriana Cordova Navarro

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

e
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Conciertos / Participacion artistica

CGCC-DICU-PRO-00-05

Conciertos / Participacion artistica

Coordinador de Escuelas
de Musica

Encargado de Escuelas
de Masica

Jefe de Museos

Jefe de Difusion

Determrar el
repertorio v la
agrupacion a

En caso de peticion de
participacion artistica
por parte de la
ciudadania, ¢ le
proporciona el histado

participar, asi como el
lugar para diche
evente

Recibir la propuesta
de participacion

h 4

de requerimientos que
se compromete a
cumplir para llevar a
cabo el evento, v 52
llena un formato de

participacion artistica

artistica v envia 2 la
Jefatura de musecs
para s auterizacion.

Revisa v awtoriza la
propuesta de

Proporcionar la
mformacién del

participacion
artistica

evento v
requerimientos para
el misme

Solicitar al arsa de
difuzidn la

Promueve por

medio de perifoneo,

promocion del
evente

Trasladar a los
integrantes del

¥ volantes v redes
sociales segin sea
el caso

A

2IUpo artistice &
instrumentos al
Ingar del evento

Montaje del
escenanio, prueba
de sonido v
realizacion del
concierte

Recabar evidencias del
evento, fotos v video
asi como prafica de
cantidad e asistentes

al evento

19
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Coordinacion o Dependencia:
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Coordinacién General de Construccion de Comunidad

Direccion: Cultura
Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Conservacion y restauracion de coleccion permanente en museos

Cddigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-06

Insumo(s):

Planea actividades de mantenimiento

Salida(s):

Realiza el mantenimiento

Fecha de documentacion:

12 de Mayo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:  |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

30 de Junio de 2017

Nombre de quien valida:

Adriana Cordova Navarro

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

\i@.%;b

.
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Conservacion y restauracion de coleccion permanente en | CGCC-DICU-PRO-00-06
museos

Conservacion ¥ restauracion de coleccién permanente en museos

Director Museagrafo Restaurador | conservador Intendencia

Registra cada piezs del
museo v define tipe de
mantenimiento que se le
debe realizar

2ealiza todas las labores
de mantenimiento menor
de acuerde a los
materiales v
hemramientas con que
cuenta &l recinte

Mlantemmisnto
NJenor

Mantenimisnto
Maver

Realiza mantenimiento Limpia adecuadamente

T reparaciones las piezas con el material
maveres a lz coleccion propio para cada una

21
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