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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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de Comunidad

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

12
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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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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacién General de Construccion de Comunidad

Direccién: Cultura
Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Conservacion y restauracion de la exposicién temporal en
Procedimiento: museos
Cadigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-07
Insumo(s): Revisa el estado en que se encuentran las piezas
Salida(s): Vigilancia de las obras en exhibicion
Fecha de documentacion: 12 de Mayo de 2017
Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas
Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamenlg_‘: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: ¢=J
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Cultura

Construccidn
de Comunidad

Conservacion y restauracion de la exposicion temporal en

muse€os

CGCC-DICU-PRO-00-07

Censervacion y restauracion de exposicion temporal en museos

Guia y/o vigilante de la sala

Director

Musedgrafo

Reviza el estado en que se
encuentran laz plezas

h A

Detecta ancmalia en obra
exhibida v 12¢ reporta 2l
Director

Rezlizz vigilancia
permanents durams la

Informa al artista para
intervenir su obra

Da el mantenimiento que
requiere la obra

b, 4

i
%
informa de cualquier

exhibicion de laobrae
anomalia J

(
L

Verifica que no exista
alteracion al concepto
criginal de la obra

23
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| )§( | Cultura sl
Construccién *%
de Comunidad

Gobterna de
Guadalajara

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

Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Difusion de eventos

Cadigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-08

Insumo(s): Imagenes del evento

Salida(s): Promocionar el evento

[T TR CumdrodsGontral i 0 G UNR
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: —‘4‘@

24
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Cultura

Construccién
de Comunidad

Difusidn de eventos

CGCC-DICU-PRO-00-08

Difusién de eventos

Encargado del espacio

Departamento de Difusion

En caso de eventos de
particulares e solicita
lz imagen al
sclicitante /

Y

g
En el cazo de eventos
propios, se compilan
laz imdgenes de los
evantos de la cartelera
mensual por drea

Enviar la soliciud de
difsidn de la cartelera

W
| Revisar v awtorizar la

mensual al
Departamento de

Difusién

1
ASIENAr un eapacio

h

imagen
W= o e uf

h 4
e N

Remuitir la imagen

para la colocacién del
vinil

En caso de eventes de
particulares, se
solicitan lax
aplicacionss para
Tedes sociales al

solicitante
e

A

Para eventos propios.
solicitar el apovo al

autorizada a] encargado
del espacie

Promocionar &l evento
enTedes socizles

Departamento de
Difusion patz la
promocidn del evento

oficiales ¢ impresos en
U caso

Publicar regularmente
los eventoz en la
pagina del facebook
del espacio

25
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Cultura

Construccién
de Comunidad
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Gobietns do
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacidén General de Construccion de Comunidad

Direccion: Cultura
Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Eventos artisticos en Panteon de Belén

Cddigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-09

Insumo(s):

Invitacion a conferencista

Salida(s):

Realizar conferencia

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:

Ao

26
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Cultura

Construccion
de Comunidad

Eventos artisticos en Pantedn de Belén

CGCC-DICU-PRO-00-09

Eventos artisticos en Panteon de Belén

Encargado del recinto

Secretaria Encargado Mantenimiento Encargado Operativo

Inviter 2 un conferenciante 3
participar

Solicitar ala DOPP
mediante oficic squipo de
sonide. squpe de computo

v caiién

Selettar 2 la DVPD
difusion para la conferencia

Venifcar el Recmto Cultural
conla DVPD los
requermuentes solicitados

Colocar en el Recinto

publicidad de la
conferencia

A

para la conferencia v
esperar x confirmacion del
evente

S$i confirman

Ne confinuan

Se cmcela el evente

Recibir al conferenciante v
prezentarlo al piblice

Preparar el espacio a

utilizar con mesa v sillas

Instalar somdo.
equipo de compute ¥
cation con base a los

requerunientos
solicitades v
confimmades per la
DVPD

asistente

Una vez finahizada
la conferencia. agradecer al
conferenciante v entregar
reconocimuente de
participacion

Agradecer v despedir al
publico asistente

27
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Construccion ! 3
de Comunidad

Gobieritg de
Guadalajara

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

Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Eventos en centros culturales

Cadigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-10

Insumo(s): Programa anual de eventos

Salida(s): Ejecucion de los eventos

Fecha de documentacién: 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:




>§< Cultura
Construccion

de Comunidad

Guarialafara

Eventos en centros culturales CGCC-DICU-PRO-00-10

Eventos en centros culturales

cDordlrgg'?th;?etéemros Encargado del Centro Cultural Intendente Encargado del Operativo

Distribuye velantes en los
alradedores de los centros
culfurales
Selicuta por corree
electronico a los centros
culturales su programa
mensual de eventos con les
TEQUETIIIENtos NeCesarios

Coloca en los centros
culturales publicidad de loy

|

Recibe programa mensual
de eventos con
TequermuEntos

del evento

Solictta a la JOPP les
requﬁ“:mueumz :J o artistas
para los eventos de los
centros culmrales

Si confirma

o
k=

o
E

Recibe respuesta de la
JOPP v notifiza a los
centros culturales

S cancela el svento Realiza el azeo de las dreas
autilizar para el evento

Solicita al drea de difusicn
la premocicn de los eventos
de los centros culturalas

Acomoda sillas para el
evento

Corrobera con la JOPP les

requerimentos para el
evente

Con basealos
requerinientos de la

JOPP mstala senide.
iluminacién y tarima

Recibe a log artistas v
publico asistents

A

Se lleva a cabo el evente

Da por conchudo el evento
en el horano estableaide

Realiza el asec v
Despide a lot artistas v acomodo necesario de
publice asistente las dreas unlizadas para
el evento

29
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Cultura

: i : Construccion
de Comunidad

Gobierno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Direccion: Cultura
Jefatura: Operacién Produccion y Programacion
Procedimiento: Eventos en Concha Ac{stica

Codigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-11

Insumo(s):

Proyecto del evento

Salida(s):

Realizacion del evento

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:

Beatriz de la Pefia Rodriguez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

-

=

)

~

30
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Cultura

Construccidn
de Comunidad

Eventos en Concha Acitstica (Pag. 1 de 2)

CGCC-DICU-PRO-00-11

Evento en Concha Actstica

Jefe operativo

Jefe de Operacion,
Produccién y Programacion

Jefe de Juridico

Director de Cultura

solicimd de fecha(s}
POT COTTeD © POT e5CITo Por
parte del solicitante

Envia al selicitante va sea
per cerreo o por escrito el

listado de tramutes v
TeqUIsHos & seguir

Revisa el provecto pars
dedinir 51 5e autoriza o no

Si autoriza

No auteriza

Informa al solicitante por el
nusite medie que realze
SU Tequermuento que ne
fue auterizado ¢l espacie

Deriva ¢l provecto al jefe
operativo para que le de
segumusnto

Recibe v anahza los

Y

dot tos que envia el
solicitante

Sclicita convenio al
Departamento Juridice

Realiza escrito de la
anuencia {oficic de
aprobacion) del evente

Peecibe firmado el
CONVENLO ¥ enfrega unz
copia al drea operatrra

Firma del Convemo

entre el schcitante v la
Direcaicn

Fuma escrite de

Eutrega anuenciaal |
<

mnuenciz del evento

solicitante

Recibe los peruusos
correspondientes

Imprime los boletos
sellades v o convenle
cou beletera

31
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Cultura

Construccién
de Comunidad

Eventos en Concha Acustica (Pag. 2 de 2)

CGCC-DICU-PRO-00-11

Evento en Concha Acustica

Jefe Operativo

Difusion

Pide al solicitante la imagen del
evento que llevard acabo con las
caracteristicss requeridas

|

IS ~
Compilan las imagenes per
evento
\. 'L J
' 4 N

Enviz imagen del evento al drea

L(Re&"ﬁa las imagenes v sies el

de difusién para su visto bueno
S A

2 ~
Solicita al area de Difusion

case da su visto busne

{mediante formate) el apove

para difindir el evento
N J

Difunde el evento en las redes

'S N

Rezaliza visita pwada al 5

P sociales de Cultura v, en case
L de ser necesano impresos

A >,

)

rd N
Entrega al solicitante la carta de
criterios v Imeannentos del
espaae (reglamente)

|

(Rembe del selicitante planos de\

tlumimazién. stage plot. mput

list v demds requerinuentos

técticos. asl come una nuta
critica del evento

!

Verifica que se lleve acabe el
evento m confratismpos

.

solicitante del espacio a ccupar [

32
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de Comunidad J

Guadalajara

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

Jefatura: Vinculacion, Planeacién y Difusion

Procedimiento: Eventos de gran formato

Cédigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-12

Insumo(s): Programa de actividades del evento

Salida(s): Ejecucion del evento

[ e eloaetor, T
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: Denisse Gonzélez Gazcon
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida: (Q«@
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Cultura

Construccidn
de Comunidad

Eventos de gran formato

CGCC-DICU-PRO-00-12

Eventos de gran formato

Jefe de Vinculacion

Director de Cultura

Coordinador de Eventos

Jefe de Difusion

R

Determinar el
objetiva v metas del
provecte

Programar las
tividades
realizar dentra del
evento con respecta
al presupuesto
otergado

Definir la fecha
horadela
mauguracién v
clausura

Programar la
Jogistica de las

Pevizay aprusbael

actividades a

realizar dentro del
evente

programa peneral
del eveno

Solicitzala
Direccion de
Adquisicicnes s

A 4

realice la hicttacion
de los zervicios
recesarios para la

: gjecucion del evento :

Contratar los artistas
gue cubran el perfil
adecuado para el
evento

Solicitar las
auterizacionss
comrespondientes
para el uso del
espacio donde s2
llevaraacabo el
evento (Oficic)

Solicizar el apoy
Proteccion Civil
para prevenir
cualquier situacion
de riesgo durante el
evente

olicitar apoyoals
Coordinacion de
Senicics
Municipzles conla
limpieza de las
sedes del evento,
durante los dias que
dure &l mizme

Solicitar apoyo ala
Direccion de
sarvicios médicos
municipales para
atender cualquier
emergencia que
pudiera presentarse

durante la
realizacion del

\  evento {Oficie)

T
Realizar el montaje

Inaugurar el evento [%

Convocar a sesicnes
informativas donde
se describen las
actividades v los
abjetives del evento

Difundir el evento
por medie de las
distintas redes
sociales oficiales de
la Direccidn, asi
como de los sitios
web ofiales.

Promover por medic
de perifoneo,

para la ejecucion del [
<
evento v las

actividades

Ejecucion de

»  actividades del
programa

Desmontaje

volantes o revistas
segtin el tipo de
evento que sea  J

Goviemn de
Guadalajara
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Cultura

Construccion
de Comunidad

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Gohiprno de
Guadalajara

Direccion: Cultura
Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Exhibicién de fosiles

Cadigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-13

Insumo(s):

Discurso museolégico

Salida(s):

Exhibicion de fosiles

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:

g
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Cultura

Construccion
de Comunidad

Exhibicion de fosiles

CGCC-DICU-PRO-00-13

Exhibicion de fosiles

Curaduria

Jefe de Departamento de Museografia

G

Elabora ¢l discurse
mseclogico

i

Selecciona el material
de exlubicion

i

Buscz migenes
thustrativas al tema

Y

s ~
Obtiene material
complementaric

| '

- ~

Pealiza ¢l disefic grafico

~

Estudizel gwién clentifice v
hace observaciones

general v concluve el
provecte nmseografice
" J

v

r ™

Hace presupuestos cen la

admmistracion

{

b A

-
Superviza &l trabajo en la
sala

L
E ¢ ™

Recibe de conformidad los

l A
-~
Elzbora anteprovecte
nmzeografico v lo presenta
L 2 la Direccien
' Ny
o| Pealiza las requisiciones
5 5
necesarias
. vy
A 4

-
Manda mprimir cédulas e
imagenes de la exposicién
A

( ™y

o |Infonta imagenes v cédulas

trabajos contratados
. S

™
Elzberz melduras

de gran formato
— A

v

Instals luminarias

perticularss para cada [«
pieza

%,
AN

r

Traslada los fsiles dela
curaduriz a la sala de
exhubicion

e = o

Afing tlummacion de la
zala o vitrina

'

y

Cierra lzs vitmas

S

generales v de acento
\ A/

s ™
lonta pieras en moldura
v sala
\ . J
y

Coloca cédulas
particulares para cada
pleza

36
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Construccién
de Comunidad

Gohipms de
Guadalajara

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

Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Exposiciones en centros culturales

Cédigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-14

Insumo(s): Contactar artista expositor

Salida(s): Realiza exposicion

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: “‘{L@L
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Cultura

Construccién
de Comunidad

Exposiciones en centros culturales

CGCC-DICU-PRO-00-14

Exposiciones en centros culturales

Encargado del Centro Cultural

Secretaria

Encargado de Mantenimiento

Musedgrafo

Contacta al artista
expositer

Invita al artistz a conccer
12 galenia v a verificar los
espacios dispomibles

Acuerda con el expositar
la logisticz del evente

Entrega lineamientos para | |
finna de carta compromise

Solicnta al drea de difusion

la promocion en los

Solicita al expositor Jos
documentos requeridos

Becibe curriculum vitze

Pecibe texto de eritica de
arte

Recibe titulo de la

medios de comumicacicn |
dispontbles

Convoca alos medios a
rueda de prensa con el
exposnar

Solicita viz eficic a JOPP
transporte para ¢} traslado
de laabra

Proporciona embalaje

exposicion v fotogratias
delauter

Acondiciona los
mures(pintura) de la
galeria para la

apropado parz la obra

e ey
Inaugura la exposicion

dando |a bienvenida v

prezentando a los invitados

presentacidn acorde
con las necesidades
de 1z obra

Prepara guion
miuseogrifico

(montaje, luminacion,
colocacion de textos)

especiales que acompatian

2] artista

Presenta al expositor, lee
st travectonia v le entrega
un recorocimsnte

B

Solicita 132 oficic a JOPP
transpone para la
develucién de lz obra

Realiza ¢ desmontaje v
embalaje de la obra v
entrega al auter

(e
Guadalajara
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Cultura

Construccion
de Comunidad

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacién General de Construccion de Comunidad

=i
Q8D
&

Golrerno do
Guadalajara

Direccion: Cultura
Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Exposiciones permanentes en museos

Cédigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-15

Insumo(s):

Seleccion del material de exhibicion

Salida(s):

Logistica de los recorridos

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:

gt

.
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Construccion

de Comunidad

Gobierno de
Guadr;!ajara

Exposiciones permanentes en museos CGCC-DICU-PRO-00-15

Exposiciones permanentes en museos

Jefe de departamento de

Curador § s k
Miscugrak servicios educativos

2xhibicion
v

=
Busca imigenes ilustrativas Imprime cédulas e magenes:
zl temz dela exposiciéﬂ
7

[ Selecciona el matenial de ]

Acuerda con el expositor la
logistica del evento

“\POS!CI"H

[ Monta las piezas de lz

Elaberz moldurzs de montzje
para n:ada pieza

Monta imdgenes v cédulas
para cada pieza
i« "
Instala h.mmmz: zenerales '] gla_bcra :aler;dano_de_
sty P actividades para el publico
L vigitante )

l

e ; —
Documenta informacion
necesaria que sustente loz
recorTidos guiados que ofrece

el muzeo
. vy

v

Dezamrolla el aspecto logistico
de los recormdos guiados

-

-
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Cultura

Construccién
de Comunidad

Guadala;ara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Construccion de Comunidad

Direccion: Cultura
Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Exposiciones temporales en museos

Cddigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-16

Insumo(s):

Seleccionar material de exhibicién

Salida(s):

Exhibicion de material

Fecha de documentacion:

12 de Mayo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Iiiiguez 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 Cdordova Navarro

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

N
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Cultura

Construccidn
de Comunidacd

Exposiciones temporales en museos

CGCC-DICU-PRO-00-16

Exposiciones temporales en museas

; Juridico de la . Servicios Educativos
Director i e 3
Direccion de Cultura furador Muzeograto I/ Guias
Definir con el Eztablecer
curador v 0 o] acuerde para
artista titulo de realizar la
la exposicién expozicién
Determinar loz
requitimientos
veestodela
exposicion
Seleccionar el
| material para
exhibicidn

Seleccionar textos
€ imagenes para
la elaboracion d= [«

H

Determirar lzs
imagenes
tlustrativas al
tema

I

Elaborar textoz
de sala, cedulas
¥ recomido
educativo

h

Imprimir
cedulas e
imdgenes de la

Seleccionar

mobiliaric

—»| museogrifico para

montaje para czda
pieza

Pecibir la obra
material de
exhibicion.

EDaTar
dictimen de
conservacion de

exposicién

Montar las piezas
de la expozicion

Instalar

materiz]
mformative

Solicita &l apovo
al drea de

Difusion

luminarias
generales v de
acento

Desmontar de

Distribuir o
publicar los
dizsefios

Inaugurar o

apertarar la
exposicion

Elzborar
calendaric de
artividades para
] piiblico
visitante

Decumentar
informacion
necesaria que
sustente los
recorridos
guiados que
offece el museo

sarrollar e
aspecto

obra de arte.

Dictaminar estado
de conservacion v
empacar obra.

Devolver la cbra
a colecciomsta o
amsta

logistico de los
recorridos

42
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Cultura

Construccion
de Comunidad

Gohierao de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Direccion: Cultura
Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Exposiciones temporales en Panteén de Belén

Cadigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-17

Insumo(s):

Seleccionar material de exhibicidn

Salida(s):

Exhibicion de material

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:
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Cultura

Construccion
de Comunidad

Exposiciones temporales en Pantedn de Belén

CGCC-DICU-PRO-00-17

Exposiciones temporales en Pantedn de Belén

Curador

Museografo

Jefe Administrativo

Seleccionar el matenial de
exhubician

e %

Buscar magenes

ilustrativas del tema

H

Imprinur cedulas e
undgenes de la exposicion

i

Nlontar las prezas de la
exposicion

PR -

Elaberar molduras v
mebiliane museografico
para cada pieza

Monter umdgenes v
cédulas para cada pieza

Instalar luminanas
generales v de acento

—

—_

3
o] Peahizarla logistica para

Anunciar el térmme de la [

la difusion

Elaborar el calendanio de
actividades para el publico
visitante

PN S

Realizar la logistica para

exhibleién

Realizar el desmontaje v
embalaje de la obra

el brindis de lz
MALZUTACION
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| )§< | Cultura
Construccidn
de Cormunidad Gabierno de
Guadalajara

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

Jefatura: Bibliotecas

Procedimiento: Fomento a la lectura

Cadigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-18

Insumo(s): Promocionar las actividades permanentes

Salida(s): Registro de las actividades realizadas

[ S8 7 CuadrodeControl 0 R RO
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 validacién: 30 de Junio de 2017
Nombre de quien valida: Rogelio Dominguez Montejo
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

(@

Firma de quien valida:
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Cultura

Construccion
de Comunidad

Fomento a la lectura

CGCC-DICU-PRO-00-18

Fomenro a Ia lectura

Bibliotecario

Prowoctona las actividades permanentes de

P
Premociona las actividades complementarias

fomento 2 la lectura a traves de
carteles.volmtes v las vistas a las escuelas )

~

(tertuliz. bibliomanualidades. actividades
culturales. ete.)

}

(Colc:a carteles de promocidn de los talleres

Informa horarios v dias establecidos en que [
s# mparten los talleres (gratutes) g

|

[ Ubca las escuelas aledafias a la biblicteca

Celoca canteles dentro de las

vy

~ ~

Pasapor las aulas v verbalmente les extiende

( ~
sscusles promocienznds b biblioteca v los ¢ Prepene ala D:e;—tf\ra ik la E&‘?.lEII Tisttay
L ServiCios que se proporcicnan EUAdas & sug grpoey )

ent las 1glesias. nendas. escuelas v lugares
publicos

Selicita 2 la Dirsctora de la escuela la
auterizazién parz promecionar la biblicteca
vy

h 4

~

r \
Formula directorio telefonico de las escuelas,

¥

la ivitacion para que visiten la biblioteca
J

Selecciona los libros adecuados para la

institaciones v poblacidn en general para
mvitarlos cuande haya wn evento

!

s ~
Revisa la dispesicion de espacio v organiza

presentacion v elabora el guén de
procedinuentos

|

[Zm:rﬂ:e a las personas mteresadas en auist

Una vez conchuda la lectura pide la
elaboracion de trabajes complementarios de
la lectura v © cuentes narrades

l

-
Despide alos visitantes. haciendoles la Ancta en una libreta las actividades realizadas
mvitacien para volver a la siguiente sesicn per dia v mme
L

per turmo talleres a impartic

Recibe a los participantes del taller. los pasaa
la sala general v les explica cual es la
dindmiica

|

(" Da 2 conocer el itulo. autor v el tlustrador
del cuento o libro del cual se desarrollard Iz
lectura

Y

Llena formate de nimero de actividades que Llena formate de niunero de asistentes en el
se realizaron en ¢l mes mes

Envia mformacion a la Jefatura de Bibliotecas
v Red Estatal de Bibliotecas de Jalisco

j—?[ Archiva documentacion enviada ]
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Construccion
de Comunidad Gohiers g
Gtiédalajara

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

Jefatura: Vinculacion, Planeacion y Difusion

Procedimiento: Informe mensual de eventos

Cddigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-19

Insumo(s): Reporte mensual de los centros culturales

Salida(s): Informe semestral de afluencia

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: Denisse Gonzalez Gazcén
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida: L@@
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% Cultura
Construccion

de Comunidad

Informe mensual de eventos CGCC-DICU-PRO-00-19

Informe mensual de eventos

Analista Director
¢ R |
Pecibe reporte mensual de
afluencia de eventes en los centros
culturales
S A
, !
Elabora ¢l reporte mensual de W
mdicaderss
, S l s
( Entrega reperts mensual de ] [
24 ortE < [ a o
indicadores para firma del dirscter 'l . e
\ »y
. ~
Enfrega ¢l reperte mensual de
indicaderes 2 la JVP &
LS l ry
Archiva el acuse del reporte
mensual de indicadores
Elabora el mforme semestral de
afluencia v el oficio de renusion
dmgido al Secretane
4 l N
Entrega el oficie ¢ miorme .j Firma oficie e mforme
semestral para fima del directer semesiral
\ y
'd N
Entrega ala VP el oficic con [
mforme semestral mexo [
A S
h 4
' ™
Archiva el acuse del oficio con
5US AEXOS
\ J
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% Construccion (G i% s
de Cornunidad

Gobierno de
Guadalajara

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

Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Mantenimiento menor de instalaciones

Cadigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-20

Insumo(s): Programa anual de mantenimiento

Salida(s): Ejecucion del mantenimiento

Fecha de documentacion: 12 de Mayo de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Iiiiguez Vargas

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 30 de Junié de 2017

Nombre de quien valida: Beatriz de la Pefia Rodriguez

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Depell‘r,tamental “A”
-

Firma de quien valida: /

)
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Cultura

Construccion
de Comunidad

- Mantenimiento menor de instalaciones

CGCC-DICU-PRO-00-20

Mantenimiento menor de instalaciones

Jefe de Departamento de Mantenimienta

Director

- N
Programa calendario anual

Ejecuta el mantenimiento

de wabajos de
mantenimisnto

-

' 5 i B |
Defme procedimiento

adminisrativo para (%

Y

operative v preventivo con
bage al programa

v

arreglar desperfecto

v

g It
Realiza procedimiento
adminisrative necesario

aparatos, eQuipos.
L vehicule e instalaciones
vy

para corregir problema
. = J

»
PBeviez :emanalmente el
cumplimiente del
programa

v

Establece criterios de

cuidade de la coleccién
. A

“
Superviza periddicaments

' 4 ™y
| Informa a la Direccidn de
2

los desperfectos
L #

i ™
Rezliza dizgndstice de

s ™

Autoriza 22 llevena

Realiza el mamemnﬂe::s:cw

A

P cabo la reparacion de
| los desperfectos

comrective con el personal
asignado o contratado

§ Elzbora formatos de los )
aspectos de zeguridad del

| mmueble v la coleccidn |

~
Dz mstruccionss v

las instalaciones para su
Optimo funcionamiento
A

A

capacitacion de loz [

h 4

Laspeﬂaa de seguridad

Dz vizto bueno a loz

proepusstoz

azpactos de seguridad al

Eersma} intemae v EXteno)
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Construccion de Comunidad
Direccion: Cultura

Jefatura: Operacion, Produccion y Programacion

Procedimiento: Operacion del foro Laboratorio de Artes Variedades (LARVA)
Codigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-21

Insumo(s): Visita técnica del solicitante

Salida(s): Desarrollo de la funcion

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: Beatriz de la Pefia Rodriguez

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”
Y -

Firma de quien valida: / o
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Cultura

Construccidn
de Comunidad

Operacion del foro Laboratorio de Artes Variedades (LARVA)

CGCC-DICU-PRO-00-21

Operacién del foro Laboratorio de Artes Variedades (LARVA)

Jefe Operativo

C

Visita técnica del
zolicitante al espacio

I

Recibe planos de
iluminacidn,
dispositivo de publico,
ruta critica v cualguier
otro requerimiento
técnico

i

Entreza al solicitante
el reglamento v
lireamientos para &l
use adecuado del
espacic

i

Selicitz personal de
operacion de taguilla v
puerta, asi comto de
seguridad, implezay
paramédicos en su
cazo

I

Ingreso de la
produccidn v mentaje
técnico en el espacio

1

Desarrollo de lz
funcién v o funciones

1

Desmontaje técnico

Salida de la
produccién v enrega
del expacio sin dafios

52
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Cultura

Construccién
de Comunidad

Gobietns do
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Direccion: Cultura
Jefatura: Operacion, Produccion y Programacion
Procedimiento: Operacion del Teatro Jaime Torres Bodet

Codigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-22

Insumo(s):

Visita técnica del solicitante

Salida(s):

Desarrollo de la funcion

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:

Beatriz de la Pefia Rodriguez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Dep/:;xrtamental “A”

Firma de quien valida:

/

#
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Cultura

Construccidn
de Comunidad

Operacion del Teatro Jaime Torres Bodet

CGCC-DICU-PRO-00-22

Operacién del Teatro Jaime Torres Bodet

Jefe Operative

2

Visita técnica del sclicitante al
espacio

|

Recibe loz planos de
iluminacién, stage plot e input
list (en su caso), cualquier otre

requerimiento técnico ¥ ruta
crifica Y,
% l %
Extraga al solicitante carta de
criteries v ineamientos de uso
del expacio (raglamento interna)
para zu firma

|

'd N

vy

Solicita perzonal de operacion de
raguilla ¥ puerta, asi como el de
seguridad, hmpieza
A vy

l

Solicita apoyo de proteccion
cwil v seguridad ciudadana por
medio de oficio

!

[ Ingreso de la produccién v

F R

montaje técnico en el espacie

!

Desarrollo de lz funcién v o
fimciones

|

Desmontaje de la produccion

v

Revizar el inventario

™

J

Desalejo de lz produccidn v
entreza del recinto sin daries

54
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Coordinacién o Dependencia: |Coordinacion General de Construccion de Comunidad
Direccion: Cultura

Jefatura: Vinculacion, Planeacion y Difusion

Procedimiento: Padrén de artistas tasa 0%

Codigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-23

Insumo(s): Solicitud de registro al padrdn de artistas tasa 0%
Salida(s): Registro al padrén de artistas tasa 0%
CRRETRRD A Guatvodebontel (5T T
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: Denisse Gonzalez Gazcon
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida: 4{’7
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de Comunidad

G ot
Guadalajara

Padron de artistas tasa 0%

CGCC-DICU-PRO-00-23

Padron de arriseas tasa 0%

Secretaria Director de Cultura

Llenz formate para el registre de
Padren de Artista mcentive taza 0.
cubriendo los requisitos

4 Elabora oficie por dirigide 2 la
Llena formate de ragistre del Direccion de Ingresos de la
expectdculo a presentar selicitands > Tescrenz Municipal con la
mcentivo tasa (. J documentacién v formato de

peticion de incentive tasa §

fRe:ibe oficio de respuesta per ]:mﬂ

de Tesoreria hMumicipal en el que se |

declara Procedente o Improcedents [
lz peticicn de meentivo tasa &

Envia al mteresade via Comree
Electrénico el oficio de respuests
por parte de la Tesoreria sobre su

peticion de meentive &tass §
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Construccion | )
de Cornunidad

Goterno de
Guadalajara

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

Jefatura: Area juridica

Procedimiento: Padron de artistas urbanos

Cédigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-24

Insumo(s): Solicitud

Salida(s): Registro en el padrén

Fecha de documentacion: 12 de Mayo de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Iiliguez 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: Eduardo Martinez Becerra
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “c”

Firma de quien valida: ﬂ;,»&/a
L/
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Guadalajara

Padron de artistas urbanos CGCC-DICU-PRO-00-24

Padron de artistas urbanos

Jefe de area Juridica Director de Cultura

"\

[Re:ibir del interesado la
selicitud elaborada para la
inscripeidn de nuevo
mEreso o rencvacion £n el
padron de armstas urbano,
dirigida 2 la Direccion de

% Culrura J

'

' N [
Repistrer en lz listz de o| Valorar si se acepta o se
esperz de artistas urbanos 'l recharz la solicitud
L S
Informar por escrito en un Rechazada
lapso nomayor a 10 dias [ x
habiles que fue rechazada |
s3u solicitud
Aceptada
Realizar la autorizzeién
con vigencia de 90 dias
para gjercer actividad

coma artistz urbano en la
zona de intervencion

Emitir escrito con la W

contestzcion al artista |
urbano, en un lapso no
maver 2 10 dias habiles

]
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Construccién de Comunidad
Direccién: Cultura

Jefatura: Operacion Produccion y Programacion
Procedimiento: Presentacion de grupos artisticos

Codigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-25

Insumo(s): Solicitud de grupo artistico

Salida(s): Presentacion del grupo artistico
hciins. 0 cwmoscCoell TN RN
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: "é(;@—‘
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Cultura

Construccidn
de Comunidad

Presentacion de grupos artisticos

CGCC-DICU-PRO-00-25

Presentacion de grupos artisticos

Recepcionista

Asistente de Direccion

Programador de Agenda

Director de Grupo Artistico

Recibe peticion per esanto
dingido al Directer de
Cultura v lo turma al
asistente de Direczion

Infora al sehicitants que
no procede wu peticion

Recibe peticion v la canaliza
al Director de Cultwra para
su visto bueno

Siprocede

Enviar a la Ceordmacien

de Grupes Artisneos las
indicaciones del trabajo

Ne hav cambios

Revisa que la agrupacion no
este ocupada en la fecha
solicitada

Coordmarse con el
departamento operativo para
la transportacion del equipe
de somido v tarnua si1 3¢
Tequiere

Comunicarse con el
schicitante para apustar
detalles de la presentacion

Conformar una conusién de
respensabilidad con el Directer
del grupo v el departamento
operative. definendo la
participacion de cada uno n el
evento

Monitorear constantemente la
fecha, horane v carcteristicas
del evento, tante con el
selicitante como con el
departamento operativo por it
existiera algin cambie

St hay cambios

Sebusca la opaon de
cambic de fecha v hora. la
cual se concensa con les
solicitantes

Se concreta la logistica

Y
La agrupacion prepara el
montaje Musical v'o

Operativa

Montar el equipe de sonido
v tarima en conjunto con €|

A

Dancistico. con base a las
caracteristicas del evente

Pecoge al grupe artistico
en su cede de ensavos para

persoual operative v realizar
pruebas de somide con la
2ZTUPACION.

Coordinar que ol micio v el
desarrello del evento se den
de la manera mas adecnada

Termmade el evento se
desmonta todo con el apove
del personal eperative

llevarlos al lugar de la
presentacion

Reegresar ala sgrupacion a
su cede de ensavos

Gu};dala{j‘:ara
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Construccion
de Comunidad

A

=
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Gotierno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Construccién de Comunidad

Direccion: Cultura
Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Préstamo de espacios de centros culturales

Coédigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-26

Insumo(s):

Solicitud de espacio en centro cultural

Salida(s):

Préstamo de espacio en centro cultural

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:
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Cultura

Construccidn
de Comunidad

Préstamo de espacios de centros culturales

CGCC-DICU-PRO-00-26

Préstamo de espacios de centros culturales

Encargado del Centro Cultural

Operativo ! Auxiliar

Recibir la peticion de 1z
Instimcion que requiers el
préstama del espacio

Valorar la peticion

Verificar disponibilidad
del espacio soliciado

Si hav
dispenibilidad

Solicita via oficio el visto
bueno a la MCCG

Informa via telefonica a
lz institucién que no
existe espacic

Recibir respuesta de la
IMCCG

Informa via telefomra a la
Institucidn la normatividad
para &l use del espacio

zolicitado

No hay disponibilidad

R
Entrega a Ja Instimucion el

Recbe miorme de la

Prepara informe oficial actividad realizada

Enviz el informe oficizl

ala IMCCG

A

espacio solicitado en
buenas condiciones de uso

f

Superviza el desarrollo de
la actividad

H

Recibe el espacic en laz
mismas condiciones en
que s enwezo

H

Realiza informe de

actividades v lo enmega al

encargado

62
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Direccion: Cultura
Jefatura: Bibliotecas
Procedimiento: Préstamo de libros a domicilio

Cadigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-27

Insumo(s):

Solicitud de préstamo de libros a domicilio

Salida(s):

Préstamo de libros a domicilio

Fecha de documentacion:

12 de Mayo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Iiiiguez Vargas

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

30 de Juniode 2017

Nombre de quien valida:

Rogelio Dominguez Montejo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Cultura
Construccidn
de Comunidad

Préstamo de libros a domicilio

CGCC-DICU-PRO-00-27

Préstamo de librosa d

omicilio

Bibliotecario

Indica al wsuane seregistre en |z hibreta de
centrel de mgresc a la bibhoteca

Invita al usuano a ramitar [a credencial para
poder hacer uso de todes los servicios que
cffece la biblicteca

|

~
Fermula cradenciales v tarjetero de nsuanos
para el control del pr_ésti?no & domicthe v Otorga papeleta v requusitos para tranutar
recuperar & ismpo los libros credenzial

l

-

S

Propercien la informacion necesanis al
usuaric miteresado que quiera hacer uso de
et servicio

Indica al wsuane pase & la sala v elija los
libros que se llevara a casa

\

}

-
Menciona que los libros del area consulta no
pueden ser prestades por ser libres de [
consulta mtema

!

' A= 3 ™y
Werifien que el material necesario para otorzar
2l servicto de préstamo & donucilio ete en .

exmistencia {fomizs de papelena uupresa.

i

N

pN .

niztenal de oficma v sello) - +

Indica que solo puede elegr 3 libros
como préstune a donueilic del drea general o
wéantil

Efectuia los procedmuientos de registro,
préstamo. develucién, renovacion v apartade
de Libres

I

~
Foiin o ekt Biea de inn by Recibe en mostrador los libres quevaa
regresar el usuano
J

|

1

Eu caso de presentar detenoro amibuwible al Verifica que la fecha de vencimiento marcada
usuarie. ete deberd pagar el coste de su en lo pepelete de devolucion de cada libro aun
restawrzcion o repenerles ne esté vencida,

}

" - TP, PR LI Saca del tarjeterc de credenciales Iz
[S"' aidel o lie Ifier:m' fnstyetny e credencial del wsuario junte con las papeletas
i de prestamo

l

[E‘smupa ¢l sello de devolucicn sobre la fecha

respectiva de cada obra en la tarpeta de
préstamo. papeleta v la de devolueiin

Pegistra dianiamente en libreta de préstames
donucibte. prestamos realizados por dia.

Registra los usuanos que ucteron uso del
Fréstamo a demucilio

[ Archrva los acuses de recibide

bl

papeletas de préstamo

|

Incorpora las tajetas en los esquineres del
libra v 52 colocan nuevaments en la
extanteria

Entrega 2l nsuanie su credencial v las ]

-
Contabiliza al térume del mes los libres

utihzades como prestamo & donnethio v los

usuartes que lo tranitaren

v

Llena formatos adecundos v se mmdan a la
Jefatura de Bibhiotecas v a la Red Estatal de

~

Bibliotecas de Jalisco




S

‘ )§( l Cultura
Construccion
de Comunidad
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Gohierna de
Guadalajara

Coordinacioén o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Direccion: Cultura
Jefatura: Bibliotecas
Procedimiento: Préstamo interno de libros

Codigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-28

Insumo(s):

Solicitud de préstamo de libros

Salida(s):

Préstamo de libros

Fecha de documentacién:

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:

Rogelio Dominguez Montejo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Préstamo interno de libros CGCC-DICU-PRO-00-28

Préstamo interno de libros

Bibliotecario

s h Invita al uswane 2 tramutar la
Indica al ususrie seregistre anla stlencab ey tadu arer usede
libreta de control de mgreso & la = L REA RS TOR o te

= todos los servicios que offece la
biblioteca

\ J . biklicteca y

Y

~ ™ - A -
Invita 2l usnario hacer un recorrido
por la biblioteca para explicarle el [«

Oterza papeleta v raquisites para

; : itar cradenc
mangjo de la misma R
. J p /
y
( ; e : )
Brmdz avuds persenal v directa al Solicita 2l usuaric que no acomede
usuario para que sncuentre la les libres en estanteria v los deje
mformacion que necesita L sobre la mesa
A
e N ; y S
Indica al usuario registre hora de . e
g = Acor 0% 3
salidz en libretz de contrel de (& e i ﬁ:‘::te:l}:'hzadm R
aslstenciz L ) J
p. I
h 4 ~ s ™
Despide al usuario ¢ invita a Registra diariamente por turmo
Tegresar nuevamente z la ¥ usuarics atendides en consulta
biblicteca uterna
\ s " 4
Y
r R ' N
Renalizza el conteo mensual de los Registra dianizmente litros
usuanies atendides v les libros utihizados por turno. v el drea del
utilizades que fueron consulades
- A . vy
B . ™
Vacia la mformacion en los 's w
formatos correspondientes del Enviz mformacicn a la Jefatura de
Aumtamiento de Guadalajara vla Biblictecas Municipales v a la Red
Red Estatal de Bibliotecas de Estatal de Bibliotecas de Jalisco.
L Tahiseo N J

i v
Anexa acuses de recibo en

expedients de cadames de
contrel estadistico v archiva
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Dirececion: Cultura
Jefatura: Vinculacion, Planeacion y Difusion
Procedimiento: Procuracion de fondos

Cédigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-29

Insumo(s):

Seguimiento a convocatorias Estatales, Nacionales e
Internacionales

Salida(s):

Recurso otorgado

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:

Denisse Gonzalez Gazcon

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

1 e
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Cultura

Construccicn
de Comunidad

Procuracioén de fondos

CGCC-DICU-PRO-00-29

Procuracion de fondos

Coordinador de procuracion
de fondos

Jefe de Vinculacion

Director de Cultura

Dar segumuento 3 las
convocatenias Estatales,
Nactonales & Internacionales
; SRy

Revisa las fechas de
mscripeidn asi come la
metedologia para preventar los
provectes en las convocatorias

de mteres

7 N
Presents Iz convecatonaa la
Jefatura de Vineulacion para

Revisa el provecto v

conocer la viabihdad de
\_ participar A

h 4

determina la viabilidad
del mismo

Peealiza resumen sjecutivo del L
ante provecto i

Revisa el resumen
gjecutrvo del ante

Dependiende dela
convocatoria & participar se

provecto v lo presenta
al Durecter de Cultura

Pevisa el resumen
gjecutivo del ante
provecto v lo aprueba

colabora con las distntas dress
de la Direccién de Cultura para
elaberar el provecto

A

( Diseiia el proyvecto. donde se
mchive presupueste v

cotizaciones, ast como las
carpetas técmicas

AN

Envia el provecto final a la ]‘

o Revisael provecto v lo
7] eba

convecatona ]

De ser ganaderes se recibe
el recurso. musme que se

»

Una vez operado el rec
procede a comprobar los gastos

A

aplica de acuerdo al
crenegrama de actividades
defimido

de acuerdo alos req‘msnc-s que
establezca la wstitucion que

otorgue el recurso

' ™
Se da sequmuento a la entrega
de la carta de hberacion por

parte de la mstitucién que otorga

L el recurso )

68
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Construccion de Comunidad

Direccion: Cultura
Jefatura: Operacién, Produccién y Programacion
Procedimiento: Programa Céntrico

Codigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-30

Insumo(s):

Andlisis de artistas, grupos o compaiiias

Salida(s):

Presentacion publica del proyecto

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:

Beatriz de la Pefia Rodriguez

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Jefe de Unidad Depart;@ental “AY

-
/
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Cultura

Construccion
de Comunidad

Programa Céntrico (Pag. 1 de 2)

CGCC-DICU-PRO-00-30

Programa " Céntrico”

Jefe de programacion

; 2 )
Analiza los artistas, grapos o compailias que
trabajan en la cdad. su grado de

s N\
Selecciona los provectos en 2 etapas amales.

COMPOSICIGN ¥ propuesta escenica,

~
Revizar necesidades v demmdas culturales de

P de febrero a hlavo. v de octubre a Diciembre,
hactendo una pansa e el temporal de luvias
.

!

(" Peunén con Secretana General para ver
disposiciones de plazas. parques v andadores

A

|z commudad cultural v cual s Is vocacion del
espacte donde 52 va a realizar la actrvdad

A

pibhices en el centro lusténice. para determinar
las fechas v lugares con menos comprenuso
\_ anual J

Y
Centactar al talento seleccionade H Centrater v validar al talenta seleccionado

Solicita los requerimientos técmcos al talento Definir Ia fecha pars Ia presentacion priblica
que s VA contratar del provecto

|

Reevisa v presenta una contrapropuesta sobre Se conzensia v valida los requermuentos
el equipo tecmico dispemble, tecnicos

l

~
Elabera requsisién para la adquusicion de les Catiza los requeriuentos técmizos solicitados
TequeTinuentos técmicos ¥ gestiona el presupuesto

v

N
Centacta al representante del talento para que
cubra requeriuuentos tecnicos Establece fecha de pago para talento v
complementaries o adicionales a los que provesder de requermientos técnicos

ofrece la Direccion de Cultura

4

-

Recibe autonzacién por escrite de parte de

y

Vahida con Secretaria General loy espacics Selicita espacios sedes de los eventos a
publices disporubles parael evento Secretana General

Solicita la autorizacién para &l uso de
viahdades v espacios peatonales a la

Secretariz General

i i
Soltcita en caso de ser necevanio el apove ala
Direcoién de Alumbrado publice v 2 la de

Direcaisn Municipal de Meviidad. (Esto en
caso de clerre de calle v acceso velucular a
\ zonas peatonales)

Bienes patmumomiales. para ls motelacion de
towas de Iuz e tunmacion requeridas

|

Sclieita apove & personal de Aseo Publice
parz la mpiezn de los espasios. previe v
despues de la realizacion del evente

Reviza v supervisa requerumientos de
tluminacisn v aeceso a energia electnica

\.

Puiblica v Protecaion Civil 51 el evento lo asi

Solicita el apoye a persenal de Segundad
requiere

70

Gobie do

Guadalajara



8
XX

Cultura

Construccion
de Comunidad

Programa Céntrico (Pag. 2 de 2)

CGCC-DICU-PRO-00-30

Programa " Céntrico”

Jefe de programacion

Jefe de difusion

Solicita &l Tefe de Difusién 1

oo sus formatos pre-

establecides la difusidn del
evento

Difunde ¢l svento en
| Redes Seciales, disefia la

' '
Realiza gira de medies con ¢l

- ™
Solicita Publicidad impresa

talente mvitade
, g s

A 4
& —

Imietz la gjecucion del
prevecto revisande el espacio

o | nze de suelo estén actualizades

para el programa "Céntrice” el

" wvitacién v cubre el
evento en vive

dia del evento
\. J

— ) e
Verifica que los permusos del

pliblico v las tomas de luz
S

s ~
Realiza el montaje de audio v

v finuades por Secretaria

tarinz dos horas autes del
evento,

Y
r ™

Realiza prueba de somdo &

thunmacien con &l talente

mvitado

T vy

Y

{Reahza &l mfonme mensual de
las actividades del Programa
Céntrico que centiene la
infermacion del costo, afore,

Y fachas v lugar

f TS Lleva a cabo la presentacion
| Pealiza el desmentaje }v piiblica del provecte

General
\ ¥,
A 4
(" Entrezalos permisosz )
Inspeccion v vigilancaia o
Seguridad Publica segun
g aplique J
r N
ol Coloca los Banuers del
Programa Céntrico J
L
Y
' 4 N
\ A
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Construccion de Comunidad
Direccion: Cultura

Jefatura: Operacion, Produccion y Programacion
Procedimiento: Programa Paseo Chapultepec

Cadigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-31

Insumo(s): Programa de los eventos

Salida(s): Realiza los 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:

Fa
30 de Junio de 2017

Nombre de quien valida:

Beatriz de la Pefia Rodriguez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

-

/./'
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Cultura

Construccion
de Comunidad

Programa Paseo Chapultepec

CGCC-DICU-PRO-00-31

Programa Paseo Chapultepec

Coordinador de event,

0s y programador

Jefe operativo

Jefe de Difusidn

Solicita apovo a la

Solicita apoye a Servicios
Municipales para que

Secretaria de hovilidad
para el ciermre de las calles
Sk s

Solicita apove de
persenal a la Direccion [«

realicen el aseo antes.
durante v despuss del
evento

Solicita apovo a persenal
de Policia Preventiva v a

de Servicios hiédicos

Agenda fechas para el
evento con artistas de
misica, artes escémeas v

tallenstas

Bowberes v Proteccien
Cral

Eunia la programacion
ol encargado se subir las
requisiciones. para el
tramite de pago de los
artistas v talleres

Envia al jefe operativo la
programacion ¥ los

Realiza las
Tequisiciones

requermuentes para el
evento

Selicita al jefe de

difusion que realice la

P comespondientes para
el tranute de planta de
luz. vallas v huces

difusion del evente

Dnfunde el evento en
las redes sociales de

Verfica el drea para el

A

Y

Cultura v. en caso de
€T LLECSATI0 IIPTE505

wontae

Realiza el montaje del
o] escenario v equipo.

Recibe 3 los artistas de
nuisicn. artes escénicay
v tellerey

Coordma el evento
antes. durante v al
termume

asi como la planta de
Inz. vallas v luces

Peealiza el desmontzje
del escenano v
equipe
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Construccién
de Comnunidad

Gohlerna de
Guadalajara

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

Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Programacion de actividades del museo

Cddigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-32

Insumo(s): Programa anual de actividades del museo

Salida(s): Realiza las actividades

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 Cérdova Navarro

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Cultura

Construccion
de Comunidad

Programacion de actividades del museo

CGCC-DICU-PRO-00-32

Programacion de actividades del museo

Jefe de Museos, Centros Culturales y Galerias

Director de Museos

e ™
Selicita la programacion anual
de las actividades de los Dlussos
v Galerias
\ F,

Y

i ™
Pevisa la programacion de los
Musecs de acuerdo al
presupueste auterizade

S

Y
4 R

Auterizz la programacicn de

|

acuerde = la vocacion de cada

Museo
N J

l

Realiza las actividades
pregramadas

75
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Construccion de Comunidad
Direccion: Cultura

Jefatura: Vinculacion, Planeacion y Difusion

Procedimiento: Proyectos especiales en colonias

Codigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-33

Insumo(s): Presupuesto para llevar a cabo los proyectos especiales
Salida(s): Ejecucion de los proyectos especiales

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:

Denisse Gonzalez Gazcon

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

Lo
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Proyectos especiales en colonias (Pag. 1 de 2) CGCC-DICU-PRO-00-33

Proyecros especiales en colonias

Proyectos Especiales Financiero

Recibe informacion del c‘epa:tamenw\
de Vinculacion v Programacidn
respecto al presupuesto asignade para
llevar z cabo los provectos "Cultura
itinerante”, "Vive tu mercado” v "Arte
\ sin paredes” P,

!

- N
Provecta costos de las funciones 2
contratar v su difuricn

- N
Fevisa carpeta de artistas con la que se

cuenta para su contratacion
\ o

Define las actividades
expeciales con otras
mstituciones

Define la cantidad de
eventes ¥ artistas para
conzatar en €l caso de
Loz provestos
"Cultura itinerante y
"Vive w mercado”

Define la cantidad de
talleres v talleristas
para contratar en el

cazo del provecte
"Arte sin paredes”

h 4

Peiine la documentacion de cadz anista
o tallerista

[Sele:cima la2 sedes que se adecuen mas
J-.

al provacte

Realiza el tramite d=
conwatacién
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de Comunidad

Proyectos especiales en colonias (Pag. 2 de 2)

CGCC-DICU-PRO-00-33

Proyectos especiales en colonias

Proyectos Especiales

Operativo Diseriador

Encargado de
estadisticas

Realiza la agenda de
eventos talleres para
visitar entre 3 v 4 veces
por semana cada sede.

Realiza difusion del
evento tzller al rededor

A

Prepara el material
Aszigna supervisor de difusion,
para el evento taller imprezos, volantes,
carteles stc.

de la sede a traves de
carteles, volamtes v
perifonee

Reviza que no hava
eventualidades antes

Realiza las hojas de

comprobacion con las

Y

de iniciar la fancion
v supervisz el
evente taller

A

que 2 tramita el pago
de los artistas o
talleristax

Realizz reporte de
eventos talleres del
mes, con el conteo

de piblico
atendido v sedes
visitadas

78
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Gobierno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Direccion: Cultura
Jefatura: Operacion, Planeacion y Programacion

Solicitud de espacios en foro Laboratorio de Artes Variedades
Procedimiento: (LARVA)

Cédigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-34

Insumo(s):

Proyecto con solicitud de fecha para evento

Salida(s):

Anuencia del evento

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:

Beatriz de la Pefia Rodriguez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Depgptﬁtmental “A”

Firma de quien valida:

J
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Cultura

Construccidn
de Comunidad

Solicitud de espacios en foro Laboratorio de Artes Variedades (LARVA)

Guadalajara

CGCC-DICU-PRO-00-34

Solicitud de espacio en foro Laberatorio de Artes Variedades (LARVA)

Director de LARVA

Jefe Operativo

Departamento Juridico

Direccion de Cultura

S

Recibir via comeo
electronico el provecto
con solicimd de fechas

i

Autorizar el provecto,
asignar Jz fecha v
acordar la modalidad
por &l uso del espacio

i

Derivar &l provecto a

Enviar correo al
solicitante con la

la jefaturz operativa

| S

informacion de
tramites a seguir para
el uso del espacio

A

Recibir documentos
para la realizacidn de
convemo

0

Solicitar & convenio
al departamento

Elaborar el convenio v

Juridico de 12
Direccicn de Cultura

= N

Firma convenio el

Y

To remite al Jefe
| Operativo

seliciante

Remitir &} cenvenio
firmado por el
solicitante al

Recaba la: finmas

departamento Juridico
para que recabe Jas

demds firmas

faltantes 2n el convenio

L

Realizar la znuencia
del evento v laenviaa
firma de la Directerz

de Culura
~ /

E

ntregar la anuercia
al solicitante para que

Revisar v firmar la

tramite el permiso
ante la Direccidn de
Padrén v Licencias

Pacibir las copias de
autonizanion de 1232
cero, permiso de
Padrén v Licencias v
boletor zellados en caso
de boleto dure o
convenio con la
empresa que emitira los
boletos, zegin sea el
caso

anuencia y tuma a jefe
operativo
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Construccion de Comunidad
Direccion: Cultura

Jefatura: Operacion, Planeacion y Programacion
Procedimiento: Solicitud de espacios en Teatro Jaime Torres Bodet
Codigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-35

Insumo(s): Proyecto con solicitud de fecha para evento

Salida(s): Anuencia del evento

Fecha de documentacion: 12 de Mayo de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Iiliguez 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: Beatriz de la Pefia Rodriguez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida: //

|
/ /
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Cultura

Construccion
de Comunidad

Solicitud de Espacios en Teatro Jaime Torres Bodet

CGCC-DICU-PRO-00-35

Solicitud de espacios en Teatre Jaime Torres Bodet

Jefe Operativo

Director Jaime Torres Bodet

Departamento Juridico

Direccion de Cultura

Recibir el proyeco con

Autorizar ¢l proyecto,
asigna fecha v acuerda

soliciud de fechas via
comrze elecadnico

(Enviar el comen electronion)
al solicitante con la
informacién de wamites

la modalidad por el uzo
del espacio (Rentz2 0
Parcentaje de uaquilla)

Derivar el proyecto a

documentos necesarios
para la elaboracion del
convenio

Recibir los decumentos de
convenio del schcitante

Solicutar la elzboracion de

la Jefstura operativa

Elaborar el convenio v

v

convenie de colaboraciin a
departamento juridico

¥ loremtirlo al Jefe
Operativo

Recabar la firma de)
solicitants en el convenio
<

de colaboracién v guardar
una copiz

Reuutir convenio firmado
por el solicitante al
depariamente Juridice parz
que recabe las demds
firmas

Fealizar anuencia del

Revisar v fimmar la

evento v enviarle 2 fima
con el Director de Cultura

Entregar la anuentiaal
solicitante para que ramie

¥

+ turnar & jefs
operative

los permizos
commespondientss

Recepeion de copias de:
Autonzacion de TASA 0%,
{en 3u case), Permiso de
Padron v Licencias, Boletos
sellados (en caso de usar
boleto dur) o Convenio con
boletera electrénica (en caso
de usar boletera electrdmea).
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacién General de Construccion de Comunidad
Direccion: Cultura

Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Talleres de musica

Cadigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-36

Insumo(s): Propuesta de talleres

Salida(s): Realizacion de talleres

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:
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Cultura

Construccion
de Comunidad

Talleres de misica

CGCC-DICU-PRO-00-36

Talleres de Musica

Coordinador de escuelas
de misica

Jefatura de museos

Determinar la
metodelogia v metas
del provecto

Programar Iz cantidad
de talleres a realizar
segun el presupueste

otergado

Recibir la propuesta de
talleres para cada
escuela

Enviar la propuestaa

Revisar v autorizar la

la Jefarura de museas
para su autorizacion.

Plpropuesta Je tallers: de
muzica en las escuelas

Encargado de escuelas
de misica

Jefe de Difusion

Proporcicnar la
informacion de los
requisitos para
ingresar a los talleres

Solicitar al zrea de
difusion la promocion
de los talleres

Impartir los tallere:

F Y

Promover por medio
de perifoneo, volantes
v redes sociales segin
2¢a ¢l case

de misica

Recabar repories de
actividades v biticora
de tallenistzs, zai
come lista de
azistencia de alumnos

Cierre de ciclo,
realizar concierto de
cleusura con
presentacion de las
distintas agrupaciones
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Construccién de Comunidad

Gohierno de
Guadalajara

Direccion: Cultura
Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Talleres en centros culturales

Codigo de procedimiento:

CGCC-DICU-PRO-00-37

Insumo(s):

Registro de aspirantes a talleres culturales

Salida(s):

Realiza talleres culturales

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 Cdordova Navarro

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

85



)§( Cultura
Construccion

de Comunidad

Talleres en centros culturales CGCC-DICU-PRO-00-37

Talleres en centws culturales

Secretaria Maestro

—
Recibe al aspirante &

miomma sobre los diferentss
tallerss existentes J

v

r i

Informa al zspirante el costo
v herarie de los tallerss » Becibe &l alunmo

 S— A S

v

Properciona al aspirante d }

-
mformacion impresa de los Properciena al slumno L
A listz del material para su
talleres
- taller

-

S1le mteress - l

No le mteresa
Properciona &l ahmme el]

programa de actividades del

h 4 taller
N
Se le solicitz la
Despide al asprants documentacion r
requenida 's
Imparte el taller de acuerdc]
al programa
Recibe del aspirmte i
l2 documentacién de
mgrese - y
Realiza evaluacion de fm deJ
curso
Informa al aspirante lx e
forma v el lugar para l
rezlizar supage

Reezliza la clansura del taller
¥ mpartido

F.zcibe la ficha de
pago del alime

Entrega constancizs a los
ahmnos
Pegustra al ahmmo en

Lz Lista del taller
correspondiente
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacién General de Construccién de Comunidad

Direccion: Cultura

Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Talleres en espacios abiertos

Codigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-38

Insumo(s): Peticion del area que requiere apoyo

Salida(s): Realiza imparticion de talleres

Fecha de documentacién: 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:
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Talleres en espacios abiertos (Pag. 1 de 2)

CGCC-DICU-PRO-00-38

Talleres en espacios abiertos

Coordinador de Centro Cultural

Director

Notificador

Peectbe la peticion del arez
que requier

Elabora &l oficio de
respuesta dingido al fres
que solicite el apove

Entrega el oficio al Directer
para firma

Peecibe el oficio fimado v

Firma el

)
5
=]

lo fotocopi

Archive el acuse de recibe

Entreza el oficio en el frea

respectiva

A

del eficio

Centacta al personal
propuesto para mpartr los
talleres v sclicita sus
requerinusnte de material

Becibe requermientos del
perzonal que mpartira los
talleres

Programa los talleres
solicitados

Informa via telefonica la
programacien al personal
participante

Elabera oficie dingido al
area solicitante para
infermar ls programacicn
de los tallerey

Entrega ¢l eficio al Directer
para fma

Recibe el oficio firmado v

—>| Fuma el oficic

le fotecopla

Entrega el oficio en ¢l area
solicitante del apovo
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Cultura

Construccion
de Comunidad

Talleres en espacios abiertos (Pag. 2 de 2)

CGCC-DICU-PRO-00-38

Talleres en Espacios Abiertos

Coordinador de Centro Cultural

Encargado de Centro Cultural

Instructor

Técnico

Arcluva el acuse de recibo
del oficio

Pecibe ustici
facturas firma
fotocopla

Comprueba el gasto en Iz
ARF

Archiva el acuse dela
comprobacidn del gaste

Cetiza el matenial requenide:

Compra el matenial de
acuerdo a la cotizacion
mas baja

Verifica los dates de las
facturas

N T

Justifica el gaste

I T

Entrega justificacion v

facturas firmadas
_  /
O —

o Separa el matenal para
cada persona

M

Entrega el matenial a los
aststentes al taller

Venfica poruencrss de la

logistica con el drea
Tespectiva

Realizala

unparticion de los
talleres

Supervisa los talleres
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Construccion de Comunidad
Direccion: Cultura

Jefatura: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Visitas guiadas en museos

Codigo de procedimiento: CGCC-DICU-PRO-00-39

Insumo(s): Registro de visitantes

Salida(s): Visita guiada al museo

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 Cérdova Navarro

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Visitas guiadas en museos CGCC-DICU-PRO-00-39

Visitas guiadas en museos

Guia o Recepcionista

Solicita que el publico
¢e registre en el libro de
regisme de visitante
 —
h 4
%

Recibe pertenencias
para resguardarlas

A

Otorga informacion
sobre las exhibiciones:
del Muzso

—
Y
SR B

L

Explica reglamento
general del Munzeo v les
muestra el muzec
| —
h 4

o

Responde a las
preguntas de los
vizitantes

h 4

%

Agradece al pablico su
vizitz al hMuzeo

S

Entrega perenencias
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3. Formatos de procedimientos

98 Incentivo tasa 0% CGCC-DICU-F-00-01
101 Registro de usuarios CGCC-DICU-F-00-02
Cédigo del formato

Cédigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de

documento (F), nimero de version (00), y namero consecutivo (00)
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Incentivo tasa 0% (Pag. 1 de 3) CGCC-DICU-F-00-01

b ik £ S a2 ATt L o e . g A P L 3 s e e

Folio
Nu 000070

Ca_iitura

b (! ) vy Taca 194 G:me;m‘-u&
S Incentivo Tasa 0% Guadalogyis

Guadalaara, Jabisco fo i e e e s gy oo

Mtro. Omar Alberto Vargas Amezcua
Director de Ingresos

Fresente
Atencion:
Lic. Blanca Villalobos Martinez
Jefa de Espectaculos de la Tesoreria Municipal

Presente

acion parea la exencion de impuestos sohre eedectacule

ar 13 Tasa 2% pare

e Bl cual 88 presENErE BN e e e
guientes fethas y horanos e
a5 mis e bajo pretesta de decr ver Cad tianil gsto gue dichals) pesentac on

san sin fin de lucro

Lo arcerior con tundamento en el articulo 3C fraccion VIl de la Ley de ingresos de buadalajar a,
eercicin 2017 v en e articulo 10ter del Reglemento para los Espectaculos del Municipio de Guadalajara

Sy iviEs por el momento auedo e sus ardenes para cualqueer duda o aclaracion.

Atentamente,

i gty
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Incentivo tasa 0% (Pag. 2 de 3) CGCC-DICU-F-00-01

Folio
Ne  opon7?

| Cultura

lncentive Tasa DY% oo e
centivo Tasa 0% Guadalajara

FICHA REGISTRO ESPECTACULO
Incentivo Tasa 0%

a merscna fisica, juridicas ¢ unidades economizas de caracter artistico aromozor del

| Corrao elect onies

| Aforn ael lugar en conde Fabirz d= presentarss st agner tan.o

==l teculo areaistr Al paste  subsclios pot pa-te e A UPACIGNEeS ( ulturales o

PUniiCas O

| € lugen ar donde se ha de presentar el espetaculo

pectacuics cuturales sn fings de lucre sean realizadns por grupos experimentales

i de fusrn

Moo aue se acredite o tene

Fir it tie la per o0na Tisice o representante legal de as personas undic as

o vridadze aconnmis as

Sello
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Incentivo tasa 0% (Pag. 3 de 3)

CGCC-DICU-F-00-01

folio
o Ne  DOu0?7
Cultura

en M -é E}‘j‘j "0/ Sutuerng ‘.ir
Incentivo Tasa 0% Guadalajara

FICHA INSCRIPCION
Persona fisica, juridicas o unidades econdmicas que realicen

espectaculos culturales sin fines de lucro

Nombre dz ta pereona ficiea, juridicas o unidades econamizas de o ater artistico promotor det

gspectarule

Numero teletoice

MCarvee electronico

Diorrneiie fistal

Jpar o lugares enos

ntificecion de |

persunie lisica o conia de @ dentific acion el representante
ona juridica respensable del everte cultural (o promosores. pmiprese
comercial owiermediarios)

{ JCurricutum de ta pereona fisica o ju tdice responsable de. evento

Firmie de la persona teica o representante legal de las parsonas pindi-as

o anidades econog

§ Sy
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Registro de usuarios (Pag. | de 2) CGCC-DICU-F-00-02

u RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
Fecha de vencimiento:
Nombre. =~ = 000000 _ Edad
A Fatemoc A Materno Nombre (5)
Comicitio:
C.P Telefono
Qcupacion:

Escuela o trabajo

Telefong,
Dueccion
e comprometo a lcumpiir las di.sp.c_,sicionos del Fecha dc expedicion
Reglamento de Préstamo a Domizilic.
Firrna ded lector Sunmg ce! gnangadu

de g mblivteca
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Registro de usuarios (Pag. 2 de 2) CGCC-DICU-F-00-02

Gobioma de

Guadalajara

FIADOR
Nombre:
Domicifio:

CP. Teléfono:
Ocupacion:

Nombre y direccion del trabajo:

Teléfono:

Me responsatilizo de cumplir con las obligaciones que establece el Reglamento de Préstamo a Domicilio
cuando el leclor no lo haga.

Firma det Fiador

RETRASO SUSPENSION USUARIO FIADOR
o
123 s
123 =
123 *
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4. Glosario

Arte sin Paredes.- Modelo de intervencion comunitaria en el que se imparten talleres teméticos
enfocados en la generacion de capacidades y herramientas para el desarrollo integral de los
ciudadanos.

Cédula.- Formato de Registro

Convenio.- Documento juridico considerado como aquel contrato, convencion o acuerdo que se
desarrolla en funcién de un asunto especifico destinado a crear, trasferir, modificar o extinguir una
obligacion.

Cultura itinerante.- Proyecto en el que se realizan actividades culturales en distintas colonias del
Municipio. Cada 15 dias se presentan diversas propuestas culturales en el mismo espacio pablico.

Curaduria.- Conjunto de saberes que posibilitan la exposicion, valuacion, manejo, preservacion y
administracion de bienes artisticos

DC.- Direccidn de Cultura

Ilustrador.- Artista grafico que se dedica a acompafar con imagenes de su propia creacion el
mensaje que se transmite a través de un libro o de cualquier texto.

Imput List.- Lista detallada de los micr6fonos que se van a utilizar para sonorizar todos los
instrumentos dentro de una presentacion en vivo, cada uno de éstos debe ir conectado a un canal de
la consola de audio, donde se le da un nivel de ganancia por separado a cada canal para obtener una
mezcla de sonido pareja y agradable al oido del publico.

INAH.- Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Incentivo tasa 0.- Estimulo a la creacion artistica, el cual consiste en dejar libre de gravamen al
boletaje las presentaciones artisticas realizadas en espacios culturales del municipio de Guadalajara.

JMCCG.- Jefatura de Museos Centros Culturales y Galerias
JOPP.- Jefatura de Operacion, Produccién y Programacién

JVPD.- Jefatura de Vinculacion, Planeacion y Difusion

Stage Plot.- Elemento que se incluye dentro de un rider técnico y es una Gtil herramienta para los
stage manager al momento de planificar la realizacion del show en el escenario.

Tertulia.- Reunién realizada habitualmente para conversar o discutir sobre un determinado tema
cultural o sobre temas de actualidad.
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Vive tu Mercado.- Proyecto que busca aportar hacia la reconstruccién del tejido social de cada una
de las colonias donde hay un mercado municipal, asi como la reactivacién de los espacios publicos
como lo son los mercados. Para que la gente se acerque al mercado a consumir cultura asi como
aprovechar para consumir los productos y servicios que el mercado por si solo ofrece.
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S. Autorizaciones

: Autorizacion

— l%j'emo de
—Guadalajara
Ing. Enrique™ Iifaro RamirdZesidencia Municipal
Presidente Municipal

Autorizacion Visto bueno

a

nordinacida-EerErattad : B nd mnGeneralded
Mtré "Aesasa B R AR i Ing. Bernarfd6=¥F ¢t &(%%Talg%stida
¢ ' Coordinador General de Construccion de
Comunidad

e Innovagion Gubernamental

Asesoria y supervision Elaboracion

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho
Jefe de Unidad Departamental de
Gestion de la Calidad Mtra. Susana Chavez Brando
Direccion de Innovaciéon Gubernamental Directora de Cultu
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