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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion 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 Cédigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacidn conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algin 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 o Director del area responsable de la elaboracién
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en ios 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovaciéon Gubernamental

e Departamento de Gestién de ia Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afo en que se elabor6 la 12 versién del manual.
Para las areas que lo elaboren por primera vez este
sera el manual vigente.

Fecha de actualizaciéon: Mes y afio de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Versiéon: 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”.

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), niimero de version (00), y fecha de
elaboracién o actualizacién (MMAA).




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 ilevar a cabo €l trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucibn de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisiéon del trabajo, capacitacién y
medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacioén, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccién det 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
gue 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 visidn integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripciéon del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

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

Guadalajara
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1. Inventario de procedimientos

Seguimiento y evaluacién de la CGCOC-CULT-P-01-01 9 No
programacioén cultural

Gestién de recursos financieros CGCOC-CULT-P-01-02 11 No
Solicitud de incentivo tasa 0% CGCOC-CULT-P-01-03 13 No
Proyectos Especiales CGCOC-CULT-P-01-04 15 No
Difusion de eventos CGCOC-CULT-P-01-05 | 17 | No
Visitas guiadas en Museos CGCOC-CULT-P-01-06 19 No
Exposiciones permanentes Museos CGCOC-CULT-P-01-07 21 No
Exposiciones temporales en Museos CGCOC-CULT-P-01-08 23 No

Conservacion y restauracion de CGCOC-CULT-P-01-09 25 No
exposiciones temporales

Conservacion y restauracion de CGCOC-CULT-P-01-10 27 No
exposiciones permanentes
Actividades varias museos CGCOC-CULT-P-01-11 29 No
Solicitud para eventos artisticos en el CGCOC-CULT-P-01-12 31 No
Museo Panteén de Belén
Visitas guiadas en el Museo Panteénde | CGCOC-CULT-P-01-13 33 No
Belén
Arrendamiento del Museo Pantedn de CGCOC-CULT-P-01-14 35 No
Belén

Recitales en la Casa Museo Lépez CGCOC-CULT-P-01-15 37 No
Portillo

Programacion de talleres en Centros CGCOC-CULT-P-01-16 39 No
culturales y Escuelas de Musica

CGCOC-CULT-P-01-17 41 No

Préstamos de espacios en Centros
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Caddigo del procedimiento

““féulturales y Escuelas de Masica. 2
Guadalajara
Gestion de Eventos en Centros CGCOC-CULT-P-01-18 43 No
Culturales y Escuelas de Musica.
Exposiciones en Centros culturales y CGCOC-CULT-P-01-19 45 No
Escuelas de Musica.
Contratacion de Talleristas en Centros CGCOC-CULT-P-01-20 47 No
Culturales y Escuelas de Musica.
Ingreso a padrén de Artistas Urbanos CGCOC-CULT-P-01-21 49 No
Solicitud de Espacios Escénicos/Foros CGCOC-CULT-P-01-22 51 No
Operacion del foro LARVA CGCOC-CULT-P-01-23 53 No
Operacion de Teatro Jaime Torres Bodet| CGCOC-CULT-P-01-24 55 No
Préstamo de libros a domicilio CGCOC-CULT-P-01-25 57 No
Talleres de Fomento a la Lectura CGCOC-CULT-P-01-26 59 No
Préstamo interno de libros CGCOC-CULT-P-01-27 61 No
Apoyo para la produccién, logistica y CGCOC-CULT-P-01-28 63 No
operacion de eventos
Programacién de actividades en CGCOC-CULT-P-01-29 65 No
Espacios Publicos
Presentacién de Grupos Artisticos CGCOC-CULT-P-01-30 67 No

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero 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

Flujo de secuencia

Elecie®
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Coordinacion o

Coordinacion General de Construccion de

Dependencia: Comunidad
Direccion: Direccidn de Cultura de Guadalajara
Area: Vinculacién, Planeacion y Difusion

Procedimiento:
cultural

Seguimiento y evaluacion de la programacion

Caédigo de procedimiento: CGCOC-CULT-P-01-01

Fecha de Elaboracion: 04 de mayo de 2020

Persona que Elaboroé: Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Responsable del area que
Reviso:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Responsable del area que Reviso:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Godierno ar
Guadalajara
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Seguimiento y evaluacion de la programacion cultural

Coordinadorzs de los Espacios

Direccidn de Cultora Cultarales Jefatura de Vinculacién v Planeacién Jefarura de Comunicacisn v Difusién
it 3

os Coordinadores y
& o

Jefes de los espacios o recintos|
i e

como son Coerd onde
Museos ¥ Galerias. Jefatra de Centros Culeurales v
Escuelas de Masica. Area de Enlaces de Espacios
Escénic: C 7 ion de Bibli asi como
etatura de Operativo.Produccién ¥ Programacion :
disetian la programacién cultural de sus areas.

a Direceidn de
Cultora aprueba la

gramacion l
s1
Los Enlaces o Auxiliares Adnunistrativos de las s 22 Ia Jefotora de Vinsultsi
_ ¥ . v @ Vineulacidn ¥ L _—
dreas elaboran la agenda cultural mensual de K ;?a;x::::ne ;am:}ch“e;z.i;:in ¥ Se envia 2 la Jefatura de Comunicacion
gs_;_v:cm:avzdo L no:n?n’c_ dela techa.'s_edc. . E“ i ELesIRE » Difusion para fines de difusion
horario. nombre y deseripeion de fa actividad, SCEMORIORGG;

v v

El evento se realiza < un espacio o El evento se realiza en wn espacio
recinto cuktural publico

! ¥

El personal de la Jefatura de Operative. Programacién ¥ Produccion: en
conjunto con ef personal de la Jefatura de Vinculacién rsaliza el
levantamiento de evidencias audiovisuales (fotografia o video) ¢
informacion sstadistica.

-

El personal del los espacios culmrales.
realiza i levantamiento de las
evidencias audiovisuales (fotogratia o

video} e informasidn estadi 5
) |

[
l

-
Los Enlaces Admint o personal Técnico de dichas areas eleboran voa ficha

informativa de 1a actividad. evidencias fotogra ¥ el reporte estadistico mensual de
su drea & los Téenicos de Seguimiento ¥ Evaluacion de fa Jefatura de Vinculacion v

Planeacion.

I

b

~

El Téenico de Seguimiento de fa
Jefanera de Vinculacion y Planeacion
recibe, revisa, integra y organiza las
fichas informativas por actividad de
agusrdo al tipe de espacio. as cuales
< utilizan con fines de comunicacion
¥ evaluacion en informes especiales,

W

Ei Técnico de Evaluacion de la
Jefawra de Vinculacidn y Plansacion
recibe, revisa, integra los reportes
estadisticos por tipe de espacic
cultural. os cuales se utilizan cen
fines de evaluacion cuantitativa y s
itegran a la Matriz de Indicadores &
Resuitados (MIR).

a Jefarura de Vinculacion envia cuatro reportes
wimesnales. mno final con el avance enel
limienta de los indicadores de resultad:
de crividades en recintos
culrurales.realizade por la Direccion de Cultura
¥ ala Direceidn de Plansacidn ds la
Coerdinacion de € ton de L idad
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Coordinacion o Coordinacion General de Construccion de

Dependencia: Comunidad

Direccidn: Direccion de Cultura de Guadalajara
Area: Vinculacion, Planeacion y Difusion
Procedimiento: Gestion de recursos financieros

Cdédigo de procedimiento: |[CGCOC-CULT-P-01-02

Fecha de Elaboracion: 04 de mayo de 2020

Persona que Elaboré: Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Responsable del area que Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Reviso:
Titular de la dependencia g . .
que Autoriza: Lic. Vicleta Mariana Parra Garcia
Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

" - Y, Ay
Lic. Violeta Mariana Parra\Garcia

11
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Gestién de recursos financieros

CGCOC-CULT-P-01-02

Jefatura de Vinculacion y
Planeacion

La Jefatura de Vinculaciéon y Pianeacion . con el apoyo auxiliar

de Téenico o Auxiliar de Fondos, elabora un calendario de
Convocatorias que integre somo minimo: el nombre del
programa, organismo.nombre de la

con\‘oca{eria.ordenamiemc.con ‘ocante.categoria de la
i

Depto. de Fondos

Técnico o Auxiliar de Fondos da seguimiento 2 la

publicacion de las reglas de operacion de fos

programas estatales y federales y la actualizacion

de las convocatorias

de liga o fuente de
tic las bases ¥ ese que ofrece.fecha de apertura fecha de

cigrre.datos de contacto, liga o fuente de consulta de fa base v

estatus

|

El Jefe de Vinculacion ¥ Planeacién sociabiliza las
convocaterias con la Direccion de Cultura,
Coordinadores y Jefes de los espacios culturales para
evaluar que tipo de proyecto para concursar por un
subsidio gubsrnamental con dos meses de
anticipacion al cizrre de 12 convocatoria

|

Congici para
licitar ef recurs:

1on del d tante la aportacion de
odos ios involucrados, reuniones o llamadas grupales
periédicas para dar avance dei proyestos

¥

-,
[El Jefe de Vinculacion y Planeacion con apoyo del
pri

Auxiliar de Fondos concluge ¢l documento d=l

oyecto ¢ iategra el diente con la d

mumcxpal con las bases solicitadas

"y

v

¥ procede a la gestién de finmas de las autoridades
municipales

"\'
E] Tefe de Vinculacién v Planeacio el
proyecto a la Direceidn de Cuitura para ;u validacion

4

a fa publicacion de resuitados de la

El Jefe de Vinculacion y Planeacion y el
Tecnice o Auxiliar de Fondes da seguimisnio
convocatoria

<

Técenico o Asxiliar de Fondos presenta ¢ envia el
expediente del proyecto cultural por paqueteria o
medios electronicos( seglin se requiera)por lo
menos con un dia de anticipacion al cierre de
la convacataria

v

Técnico o Auxiliar de Fondes confirma la
de el exped: di correo

electronice o Hamada telefénica u obtencion del
folio de participacion

v

"

ol
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Coordinacion o

Coordinacién General de Construccion de

Dependencia: Comunidad

Direccion: Direccion de Cultura de Guadalajara
Area: Vinculacién, Planeacion y Difusion
Procedimiento: Solicitud de incentivo Tasa 0%

Caédigo de procedimiento:

CGCOC-CULT-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

04 de mayo de 2020

Persona que Elaboré:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Responsable del area que
Revisé:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Mtra. Alba Iris'Velasco Olvera

Responsable del area que Reviso:

Mtra. Alba iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parra\Garcia

13
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CGCOC-CULT-P-01-03

Jefatura de Vincalacién v Planeacion

Direccion de Ingresos de la Tesoreria
Municipal,

Llenade de los formates por parte del
interesado para el registro al Padron de
Artistas.incentive tasa 0 cubriendo los
requisitos correspondientes (eurriculum ¢
identificacion oficial}. Dentro del horario
de 8:00 a 20:00 hrs en las oficinas de fa
Direccion de Cultura. en Jefatura de
Vinculacion v Planeacion

v

Lienado por parte dei interesado de los
formatos de registro del espectaculo
2 presentar, solicitando el incentivo tasa 0
con 10 dias habiles de antelacion al
evento

Envia la Jefatura de Vinculacion v

Elaboracién de Oficio de peticién de
incentive tasa § dinigide a la Direccion de
Ingresos de la Tesoreria Municipal, con la

documentacion y formatos de peticidn
k mecentivo tasa 0%,

Direccion de Cultura

Y

.(La Direceidn de Cultura firma el

Plancacion ¢l oficio de peticitnyla  ig

documentacidn correspondiente 2 la
Direccion de Ingresos para su recepeién ¥
aceptacion a dicha peticion. )

y

Recibe ia fefatura de Vinculacion y
Planeacion la respuesta de la Tesareria
Municipal,en el que se declara procedente o
improcedente la peticion incentivo tasa 0.

~

La Jefatura de Vinculacion v Planeacion

envia al interesado via corree electrénice
¢l oficic de respuesta por parte de la

Tesoreria Municipal sobre su peticion
incentivo tasa

)

Se da por concluido el proceso de peticion
una vez confirmada la recepcion de

respuesta por parte del interesado y se

archiva el oficio de respuesta en la carpeta

del interesado. )

\

A

Oficio de peticion.

Gobigrio e

Guadalajara
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o = " |Coordinacién General de Construccién de
Coordinacion o Dependencia: .
Comunidad
Direccion: Direccidn de Cultura de Guadalajara
Area: Vinculacién, Planeacién y Difusion
Procedimiento: Proyectos Especiales
Cédigo de procedimiento: CGCOC-CULT-P-01-04
Fecha de Elaboracion: 31 de marzo de 2020
Persona que Elaboro: Mtro. José Eduardo Gonzalez Garcia
Responsable del area que Revis6: |Mtra. Alba lris Velasco Olvera
T"“'a.’ geliSicepsndenciaique Lic. Violeta Mariana Parra Garcia
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
&\Ltnﬂq g"//g )
Mtro. José Eduardo Gonzalez Garcia Mtra. Alballris Velasco Olvera

Titular de la dependencia que Autoriza:

1

Lic. Violéta Matiana Parra Garcia

15
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CGCOC-CULT-P-01-04

yetos Especiies_

La Jefawra de Vinculaaién v

Planeacicn

Jefarura de Operative,
Programacién v Producaién

Direccidn da Culva Provectos Especiales

Envia 2 Jz Direceién de Cultura v Jefanura de Vinculacidn ¥ Planescion ¥ Especiales rezlizada
para el vrzto buend agendz de actividades v sedes

La Jefatura de Comunicacion

y Difusidn

-
La Jefarera de Operauve,
o Programaciény Preducaidn asigna
7| coordimador para Iz superiaién
de los eventos

La Jefzwra de Comumcacidn v
Difusion prepara ¢l matena de
seciahizacidn con la comumidad

T

y s

Provectos Especiales rezlizala ; A

difneidn de las astivdedes & Programacién ¥ Produccidn revisa
rededar de la sede v gue np hava eventuahidades anves
con zze Sliness de mcrar las actrvidades

La Jedatura de Operativa.

lefarwa de Vimoulacién v
Planeacién realiza 1as

extedisticas con reporte de las
actividades con &l comteo

desagrezado d¢ los asistentes

rovectos Espetiales revisa que o
hava evenivahidades ames de

maciar fas aotridades

16
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Coordinacion o Coordinacion General de Construccion de
Dependencia: Comunidad

Direccion: Cultura

Area: Vinculacion, Planeacion y Difusion.
Procedimiento: Difusion de eventos

Cédigo de procedimiento: |CGCOC-CULT-P-01-05

Fecha de Elaboracion: 24 de Marzo dei 2020

Persona que Elaboré: Lic. Angel Emmanuel Torres Mayoral

Responsable del area que
Revisoé:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré Responsable del area que Reviso:

Lic. Angel Emmanuel Torres Mayoral  [Mtra. Alba Iris Velasco Olvera
Titular de la dependencia que Autoriza:

Lic. \L(/)!et%/Martana Parra| Garcia

17
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Cultura

CGCOC-CULT-P-01-05

Jefatura de Vinculacion v Planeacién

icacién v Difusion

s

tura de Cony

rw
W'

Difusion de eventos

Caordimacidn General de
Comunicacicn Institunicnal

Direcrién de Cultwa

-
En caso de sventos parnculages, 3o (
solicite Ja tmagen 2 encarzade del La Jelatura de Comumiczarén v
acia v 22 toma 2 le Jefahara de Difumér aporia racomendacione:
generales de dizefic para aprobacidn

SIpECID Y
Comumcatidn v Difusion
1
“\,‘

Ex el cazo de actividades o evertos 'S
propies, Is emrategiz 22 gensrz .
Ui S - i ot Se sohicita agenda menmal parz a fa
Jefatura de Vinculzeidn v Planeacidn
-

dexde Iz Jefatura de
Ditusién con baz
mensual e mitmmarion

AL

bre of evenso

>

9

( Lz fefaturz de Vmculaaidn v
Planszcion mteorz 12 programacidn

enviada por las dreas v envia agenda
la mersual ala Jelatuza de

| Comumicacidny Difunidn

-5
El drea responzable zohimta la
n del events o zctividad

2 4
Difsidn
. S
's l ™ )
2 de Comunicacién v Difusidn
e la imazen eutonizada al

o del espacio para Yo Be.
w.

i ura de Comumicacidn v
Difuzién promoniona el evento o
actvidad en redes sociales

sdiawts slemant

wetiticionales o
1mMpIesd:

J—
(La azer dizntal 52 publica en redes
sociales imatitucionales v se demgna mn
espacis para bz colosacton del medio
Imprese 0 2vpacie ¢ eds de
realizacion. en conjuctd con el drea
responzable J

\
|

w

-
Ei drea rezponsable wma evidencia
forozrafica de los impresos para

lemviarios la Jefaturz de Comumeacidn v
D emprobacién.
y

&n para comp

La Jeferura de Comumcacién v
Dnfusron envia Iz comprobzeidn 2
1z Coordinacidn General f
de Comunicanidn Tnstinucional
la Jefatura de Comumeznidn ¥ Difsidn
da seguimuento a la publiczcicn en
redes socizles msnmcionales pare

parz Vo.Bo. ¥ pago dal provesdsr
respender dudas de los nsuarios




§ Cultura

Coordinacion o

Coordinacion General de Construccion de

Dependencia: Comunidad

Direccion: Direccion de Cultura

Area: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Visitas guiadas museos

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-CULT-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

1 de mayo 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Beatriz Dominguez Plaza

Responsable del area que
Revisé:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

Lic. Beatriz Dominguez Plaza

Responsable del area que Reviso:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

i ﬂ“ g f

L / M

Titular de la dependencia que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parra'\Garcia
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_ _ CGCOC-CULT-P-01-06
Visitas guiadas museos

Jefztura de Comunicacion y Difusion Jefatura de Museo Instituciones Educativas

Publico en gensral Grupos escolares

Visita guiada

¥ ¥
Publicacion de horanos de vista e . . .
informacion sobre £xposiciones en regdes Vircutacion e invitacion a
sociales institucionales por parle de ia instiuciones educativas para dar a
Jefstura de Comunicacion conocer 13 oferta culiural de cada
¥ Difusion. 25pacio por parte del Jefe de MuseoJ
¥ ¥

Sehictud y calenganzacion de Ia wisita en
Sociatwacion de iz oferta cultural dat agenda dei Muses por panie de a instiucion
tuseo enlre los vecinos de calomias Educativa, espacificando Iz cankdad de
cercanas al mismo por parte de fos que aststen, arado acadénmico.
Jefe de Muzec y squipos. tiempo del que disponen para & racofrido,
temas y actividades compiementarias ai
L personal Administrative.
¥
-
Registro de 1a ciudadania al ingreso Recepcion de grupe en el ingraso 2
det Musee y solicitud d2 visita guiada Museo por parte det parsonal da
a personal de recepcion Servicios Educativos.
LN
' l B 1
Visita guiada por ias instalacienes de Visita guiads por las instalaciones del
Museo por parte del personal de MNugeo por parte del personal de

Servicios Educativos Servicios Educativos.

— T

Achvidad complementatia por parte Actividad complementana por parle def
{ | da Servicios E ereonal de Servicios Educativos

L S

¥

Envic de isticas y evidencia: graficas de
ias actwidades a Iz Jefatura de Vinculacion y
Plansacion
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Cuitur
Conatrucoman
de Comunigdsd

Coordinaciéon o Coordinacion General de Construccion de

1
Guadalajara

Dependencia: Comunidad

Direccion: Direccidn de Cultura

Area: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Exposicidn permanente Museos

Cédigo de procedimiento: |[CGCOC-CULT-P-01-07

Fecha de Elaboracion: 1 de mayo 2020

Persona que Elaboré: Lic. Beatriz Dominguez Plaza

Responsable del area que
Revisé:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacidn:
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Lic. Beatriz Dominguez Plaza Mitra. Alba lris Velasco Olvera

Titular de la dependencia que Autoriza:

. . ./m
Lic. Vioteta Mariana Parra
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Prey
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#%

Guadalajara

Cultura EL
ar:

| CGCOC-CULT-P-01-07

Exposicion permanente Museos

Jefatura de Comunicacion y
Difusian Jefatura de Museo

sala de exposicion mediante el
mantenimignto de muros
tablaroca y pintura, por parie del

Renovacion y adecuacion de la
drea de Museografia.

¥
[Consen’acsén preventiva de fa
c

oleccidn mediante la evaluacion
del estado y limpieza de las
piezas.

l

Colocacion de mobiliafio o
elementos de exposicidn como
Lbaaes. capelos. elementos de
i

sujecion en muros, cedulas
informativas, luminanas y pintura.

b

P
Elaboracion de postales digitales,
carteies impresos y olros
elementos de difusion de la
exposicion.

o

Y

-

Colocacion ge elementos de
difusion impresos y publicacion de
elementos de difusidn digitales.

T
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Cultura
Conatruc L]
% e Comun.das

Gobierns ds
Guadalajara

Coordinacion o Coordinaciéon General de Construccion de
Dependencia: Comunidad

Direccion: Direccién de Cultura

Area: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Exposicion temporal en Museos

Caédigo de procedimiento: [CGCOC-CULT-P-01-08

Fecha de Elaboracion: 1 de mayo 2020

Persona que Elaboré: Lic. Beatriz Dominguez Plaza

Responsabile del area que
Reviso:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Lic. Beatriz Dominguez Plaza Mtra. Alba hiis Velasco Olvera

Titular de la dependencia que Autoriza:
\
|
|

) A 4
Lic. Violeta Mariana Parra Garcia
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de Comunidan N 1 gl% )
S~
Gobrerno da
Guadalajara

B | CGCOC-CULT-P-01-08
Exposicidén temporal en Museos

Jefatura de Comunicacion y Jefatura de Comunicacion y

Jefatura de Museo

Difusion Difusion
Renovacion y adecuacion de la
sala de exposicion mediante el
manienimienio de muros
tabiaroca v pinlura, por parte dai
drea de Museografia.
h 4
Conzervacion preventiva de la
coteccién mediante 1a evaluacion
del estzdo y limpieza de las
piezas.
Colocacién de mobiliaric ¢
elementos de exposicion como
baces. capelos. elementos de
sujecién en muros, cedulas
informativas, luminarias y pintura.
2
s N
Elaberacién de postales digitales,
carteles imprezos y ofros
slementos de difuzion de la
exposicidn.
L l J
r© ™
Colocacion de elementos de Protocolo de inauguracion de la Envio de estadisticas y
difusion imprasos y publicacion de exposicion y aperiura a publico evidencias fotograficas de ias
elementos de difusion digitales. general aclividades realizadas.
A vy
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Cultura

f

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Direccion: Cultura
Area: Museos, Centros Culturales y Galerias

. Conservacion y restauracion de exposiciones
Procedimiento: y P

temporales

Cddigo de procedimiento:

CGCOC-CULT-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

1 de mayo 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Beatriz Dominguez Plaza

Responsable del area que
Revisé:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboroé:

Lic. Beatriz Dominguez Plaza

7

Mtra. Alba Ifis Velasco Olvera

Responsable del area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

(SR

Lic. V;G!eta Mariana Parra Sarcia

25
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Cultura
Canstruccion
{ % Se Comundag

Gobwrno de
Guadalajara

Conservacion y restauraciéon de exposiciones | CGCOC-CULT-P-01-09
temporales

Jefatura de Museo

~ "\

Elaboracion de ficha de estado de
consarvacion de 1 coleccian

Y

ingreso al cztdlogo zensaral de la

coleccitn con nUmMero asignadoy
fugar de resguardo.

Y
Propuesta d2 intervencion

Y

Wisto bueno de jefe deimuses

Zjecucion de 13 propussts de h
interyencidn, mediante Iz
conservacion estétics, fsica y
2structural de 10s objetos de i3
coleccidn. )
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Coordinacion o Coordinacion General de Construccion de
Dependencia: Comunidad
Direcciéon: Cultura
Area: Museos, Centros Culturales y Galerias

.. Conservacion y restauracion de exposiciones
Procedimiento: y P

permanentes

Cdédigo de procedimiento: [CGCOC-CULT-P-01-10

Fecha de Elaboracion: 1 de mayo 2020

Persona que Elaboro: Lic. Beatriz Dominguez Plaza

Responsable del area que
Reviso:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

7

Lic. Beatriz Dominguez Plaza Mtra. Alba Ifis Velasco Olvera
Titular de la dependencia que Autoriza:

|

(\_,\,Luv /\/‘Q/T M(,(;

Lic. Violeta Mariana Parra Gatcia
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Cultura
Lons Qn

Conservacién y restauracién de exposiciones

1CGCOC-CULT-P-01-10

permanentes
Jef atura de Museo
.~

Eiaboracion d= fichs de 2s513do de
conservacion de iz coleccion

y

Visto bu=no de jefe del muszo ]

y

Ejecucion de I3 progussts de
intarvencién, mediants la
conservacion estétcs, fsica y
astructural de 1os cbijgtos de i3
coleccion.

28
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COMALTLETION
de Cormunidad

Coordinacion o

Cultura

Dependencia:

' oordinaci()n General de nstin e |
Comunidad

Direccion:

Direccion de Cultura

Area:

Museos, Centros Culturales y Galerias

Procedimiento:

Actividades varias museos

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-CULT-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

1 de mayo 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Beatriz Dominguez Plaza

Responsable del area que
Reviso:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

F—

Lic. Beatriz Dominguez Plaza

Responsable del area que Reviso:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia que Autoriza:

IAA iy MM(:L
Lic. Violeta Manana Parra Garcia
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Cultura

Construcouh
de Comunidas

Gx:;daléiéra

CGCOC-CULT-P-01-11

Actividades varias museos

Jefatura
de Comunicacion y Difusion

Disefio ds efermentos dz difusion
impresos y digitales.

y

Difusion d= activigad =n redas sociales
y medios da2 comunizacion.

Jefatura de Musec

(" Ef Jefe de Museo realiza una
pianeacion. integrando un
calendario de actividades anual y

por actividad en conjunto com el
\_ Administrativo.

'

ffEi Administrativo de cada Museo
solicita los insumos necesarios

acorde a 105 requerimientos del
Departamento de Curadurfa,
Museografia y Servicios
] Educativos.

mensual, asi como un presupuesto

Jefatura
de Vinculacién v Planeacion

£l Administrativo de cada Museo
envia la programacion mensual a!
area de Vinculacion y Flaneacion
para cu seguimiento y evaluacion.

para ia realizacion de 13 actividad

A

aclividad por parie del
Departamento de Eventas y/o

Servicios Educativos.

(" = :
Preparacion de material y jugar de}

A

Perzonal de recepcion invitan al
publico visitante a la actividad.

Encargado presenta la actividad.

|
|

Realizacidn de la actividad y cierrs Ei administrativo de cada Museo
de la misma por parte del envia las estadisticas y evidencias
Departamente de Eventos yfo fotograficas de la actividad al area

Servicios Educetivos.

de Vinculacion y Flaneacion.
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Cultura
Canstrucokin
ar Coenunidag

Coordinacion o

Coordinacion General de Construccion de

Dependencia: Comunidad
Direccion: Direccién de Cultura
Area: Museos, Centros Culturales y Galerias
I . Solicitud para eventos artisticos en el Museo
Procedimiento:

Pantedn de Belén

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-CULT-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

26 de Marzo del 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Alan Orlando Nava Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

Lic. Alan Orlando Nava Gonzalez

Mtra. Alba lris Velasco Olvera

Responsable del area que Reviso:

}

Lic.

ht,
A /! Ui C
i6leta Mariana Parra Garcia

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Cultura
Construc shn
. % do Camurnicsas

Solicitud ar Eventos Artisticos en el Museo Pantedn
De Belén

CGCOC-CULT-P-01-12

Jefatura de Museos y

Direceion de Cultura. i Coordinacidn de Museos
Galerias

Recepcion de la solicitud en la
oficinas de la Direccion de Cultura.

La solicitud se canalizaal dreaala
Jefatura de Museos y Galerias

Se da contestacion NO SI
por via telefénica ¥ correos o J Se revisa la disponibilidad con
Coordinacion de Museos

electronicos. mediante oficio por A - — jl
parte de la Direccidn de Cultura. J" \/ l

Se verifican con el solicitante

las caracteristicas del evento.

asistentes. montaje ete. en el
Museo

~
Se concretan los dias v horarios
en los cuales se ilevars a cabo el

evento para programario en el
Museo
/

v

' N
Se informa a la Coordinacion de’
Museos la respuesta positiva.
para la realizacion de Ja
contestacion mediante oficio
firmado por Direccién de J

~

c,

\_ Cultura

Se envia oficie de confirmacion
al solicitante con las fechas y
horarios en los cuales se realizara
el evento. asi como, el
reglamento del uso del recinto

\_ por la Direceton de Cultura

Jefes de Museo

-

Se le notifica al personal del Museo
para preparar ¢l espacio

v

-

El personal de Museo tiene presencia
len: ¢l evento para checar que se cumpl
con el reglamento intemno

v

Una vez finalizado el personal de
Museo. espera a que termine ¢f
desmontaje

A

-

L
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§ Cultura

Gobiwrno de
Guadalajara

Coordinacion o Coordinacién General de Construccion de

Dependencia: Comunidad.

Direccion: Direccién Cultura

Area: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Visitas guiadas en el Museo Panteén de Belén

Cadigo de procedimiento: [CGCOC-CULT-P-01-13

Fecha de Elaboracion: 26 de Marzo del 2020

Persona que Elaboro: Lic. Alan Orlando Nava Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

Lic. Alan Orlando Nava Gonzalez Mtra. Alba'iris Velasco Olvera
Titular de la dependencia que Autoriza:

|

14
o N\ et
Lic. Violeta Mariana Parra Garcia
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Cuttura »,;‘rg‘
Construccian (,}‘! (C,
de Camunaiad ;::JE i; ,

Giobieno o

Guadalajara

Viaguiaas en el Museo Panteén De Belén 'CGCOC-CULT-P-01-13

Jefaturav de Museos y ey 2% Museo Panteon de
Direccion de Cultiura Galesias [Coordinacion de Museo: Selén

Recepeion de la solicitud de NO

gratuidad oficinas en la

R .Costo p————————
Direecién de Cultura.

¥
. . '
Se envia la solicitud de apoyo para Solicitud de visita guiada via
checar disponibilidad de espacio a telefénica. para Yerificar la
la Coordinacion de Museos Hisponibilidad y agendar fecha y hora
de fa visita.
¥ \
Se realiza oficio solicitando fa J‘

gramidad a la Direccion de Cultura Se confirma la visita enviando una

solictiud al corres electronico. el dia,
1a hora y el niimero de personas que

NO sI |asistiran, misma que debera presentar
e i en original el diade suvisiaenel
Museo
v / ¥ 4 \L ¢ y,
Se da contestacion por medic Se notificara al personal dei Museo, ¢
de oficio directo defla para agendar la visita d h

Direccidn de Cultura \

Se envia un correg de confirmacion
i‘ con las indicaciones correspondientes
' para la visita

Se le notificara a la Ceordinacion de

el o \, /!

Museos para la realizacion del oficio &

de contestacién en sentido positivo v

gestianar la firma de la Direceion de [E1 ingreso se realiza 15 min. antes de)
. Culwra y recerrido para el conten exacte de los

asistentes y realizar el cobro
correspondiente por ¢l personal de
. = L) i
rSe enviara oficio de contestacion al ' tesorena
solicitante, informando de fas @
condiciones de la grawidad y Jas

indicaciones de suvisitaa la
\. Dirzceién de Cuoltura
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§ Cultura

Coordinacion o

Gobuerno ae
Guadalajara

Coordinacién General de Construccion de

Dependencia: Comunidad

Direccion: Direccidn de Cultura

Area: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Arrendamiento del Museo Pante6n de Belén

Cadigo de procedimiento: |[CGCOC-CULT-P-01-14

Fecha de Elaboracion: 26 de Marzo del 2020

Persona que Elaboro: Lic. Alan Orlando Nava Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mira. Alba Iris Velasco Olvera

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboroé:

Responsable del area que Reviso:

Lic. Alan Orlando Nava Gonzalez Mtra. Alba llris Velasco Olvera
Titular de la dependencia que Autoriza:

k L VVK/\AA'/{/é
Lic. Violeta Mariana Parra Garcia
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Cultura

Canstruc

de Cormunidas

Gobserna de

Guadalajara

Arrendamiento del Museo Panteénde Belén | CGCOC-CULT-P-01-14_

Jefatura de Museos y

Direccion de Cultura Galerias

[Coordinacicn de Museos| Jefe de Museos

-
Recepcion de la solicitud a Enlace en la Direccion de
oficinas de la Direccién de N Cultura N
Cultura,
J
" h NO SI Se envia la indicacién de
Se da ion directo de la posible apoyo para checar
Direccidn de Culrura Contiman disponibilidad de espacio a
.. l S Coordinacidn de Museos
; . 7
Se realiza via telefonica y se ( == N
erfrega contestacion mediante ?“ verifican con el selicitante
oficio por parte de la Direccidn .aicaraczerxsrxca? del evcmo_.l
de Cultura, asistentes, montaje et<... en ¢!
L v Museo v
\
'a ™

Se concretan los dias ¥
horarios en los cuales se
Hevar a cabo ¢l evento para
agendar en el Museo

!

Se les informaala
Coordinacion de Museos la
respuesta positiva para la
realizacion de la contestacion
mediante oficio fimade por

K. Direccién de Cultura

-
Se envia oficio de confirmacion

al solicitante con las fechas v b

horaries en fos cuales se realizara Se le notificara al personal para
el evento, asi como. el preparar el espacie
reglamento del uso del recinto e’
por la Direccion de Cultura ) l
- a

Se tiene presencia en el evento
para checar que s¢ cumpla con &l
reglamento en tiempo y forma por
el Museo

(S A

.

" ™

Una vez finalizad, ¢l evento. se
espera hasta que se termine el
desmontaje
A o
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Construccion
de Lo ¥

Cultura

Coordinacién o
Dependencia:

' oodincién Gal e n'trucién e |
Comunidad

Direccion:

Direccién de Cultura

Area:

Museos, Centros Culturales y Galerias

Procedimiento:

Recitales en la Casa Museo Lépez Portilio

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-CULT-P-01-15

Fecha de Elaboracion:

30 de marzo de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Beatriz Dominguez Plaza

Responsable del area que
Reviso:

Mira. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

A~

Lic. Beatriz Dominguez Plaza

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Responsable del area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

UAAA/’L .
Lic. Violeta Manana Parra Garcia
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Cultura
Canstruccidn
ae Cornunadad

Recitales Casa Museo Lopez Porttillo

CGCOC-CULT-P-01-15

Direccion de Cultura

E! artista solicita a la Direccion de
Cultura.via oficio, el uso de Sala de
Musica, donde incluye su curriculo.

proyecto, dia y hora
L requerida.

s

p
La Direccidén de Cultura turmna el
oficio al Museo. con las indicaciones

Jefatura de Museos v L ,
4 Coordinacion de Museos

Jefes de Museos

El Musco da respuesta al artista,via
oficio de acuerdo a la agenda y
disponibilidad de dicho
espacio. donde se indica el rubro del

de acuerdoa la
nueva Ley de Ingresos.

cobro que aplica de acuerdo a Ley de
Ingresos, mismo que
debe presentar en la Tesoreria
AMunicipal, para
realizar el pago.

v

TUna vez que el artista realiza el pago,
debe presentar dicho comprobante al
Museo.donde a partir de ese
instame quedara agendado su evento ¥
se le brindara las facilidades del
espacio soligitado.
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{:ultura

Lansiruc
de Comuridad

Coordinacion o

Coordinacion General de Construcciéon de

Dependencia: Comunidad
Direccién: Direccién de Cultura
Area: Museos, Centros Culturales y Galerias

Procedimiento:

Programacién de talleres en Centros culturales y
Escuelas de Musica

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-CULT-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

04 de mayo de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. José de Jesus Sanchez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Mtra. Alba lris Velasco QOlvera

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboroé:

&

Lic. José de Jesiis Sanchez Gonzalez

Responsable del area que Reviso:

v

Mtra. Albﬂ/;s Velasco Olvera

2

/ Ll

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Cultura
Cansirucomsn
o Comunifan

Govierna g

Guadatajara

Programacioén de talleres en Centros Culturales y CGCOC-CULT-P-01-16
Escuelas de Musica

Diressién de Cultra Jefatura de Admizistracion Sefstua de Ceaso Callusaly : Seiuss e Comuicacien ¥ Jeaturs ds Vincola
Escuels de Misi Degto ds luridico D Planessice

fetanira dz2 Centre Cubuiral ¥ Escuela daf
[Musica zoficina la propuesna da tallerss 5
fas Espacies

v Escuela de|
de taller.
82

preferencias del wauaric.
ceatrs Culisal o Essucly
politicas vigentes ¥
efedz ey

fusica, fas
i de cads

Jefatura de Coone

Cutrasales ¥ Escussla do Mot

propuesta de progamacién de talleres
por Caniro Culrural y Bscuclade

3 derando a los isumstones

de base v sonteatados &n o esquema de

‘honesarios.

Coudinacién de Centras Coltuales.

pars s iarse para.
resupesto o by Jfor
de Adminismacion

efatura de
el rezucss asignado 2 los Centron

dotumamacide necesariz pyz la
contratacion del talferisa

Jefanuzs de A infamya al|

i
sallerivia que sa cursa g5z
sroceds 3 fimmar s conteato

Besurso

Serealizals
& .

NG

Jeiana de Administacion is sociales para somvozar a los alumaes

personai de boss

Concluidas s horas ext

sepor
axzdo del Cewmo
<} Coondinader de Ios Centras
rsales 5 Escuela de Missica v i

Los evidemeias feogrdfizes ¥lov
ssportes estadistiens de eada aller se
=vizn s o fefarema de Vinsutacion
Pasexsion o Técaion de Sepvie
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Guadalajara

Caordmaclon o Coordinacion General de Construccion de la

Dependencia: Comunidad
Direccion: Direccion de Cultura
Area: Museos, Centros Culturales y Galerias
- Préstamos de espacios en Centros culturales
Procedimiento: p y

Escuelas de Musica.

Caodigo de procedimiento: |CGCOC-CULT-P-01-17

Fecha de Elaboracion: 04 de mayo de 2020

Persona que Elaboro: Mtro. Efrain Sebastian Silva Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

s,
Mtro. Efrain S&bastian Silva Cruz Mtra. Alba Iris Velasco Olvera
Titular de la dependencia que Autoriza:

u KHL(A/%’
O

leta Mariana Parra Garc&a
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Préstamos de pcn Centros Culturales y ~ | CGCOC-CULT-P-01-17
Escuelas de Musica

Tefatura de Centros Culturales v

DiscesiondeCultura Escuela de Musica

- \

La persona interesadas en este servicio o
peticién , solicitaran a la Direccién de
Culrura por medio de un oficio, el
préstamo de algunos de los Centros
Culturales, ademas, de los recursos
humanos v materiales de los que se
pueden disponer ¢n cada espacio

he J
v

- —\ Coordinacidon de Centros Culturales v
Escuela de Musica , solicita al Jefe o
encargado del Centro Cultural, que evalué
determine la pertinencia de la actividad que
se propone para los espactos( esto incluye la
J disponibilidad del espacio,los recursos

humanos y materiales

Direccion de Cultura .evahia y determina
la pertinencia del proyecto v se turna al

Centro Cultural o Escucla de Masica
para dar seguimiento a la respuesta

Respuesta ¥

i ™

La Coordinacion de Centros Culturales v n caso de no ser aceptada la solicitud por

Escuela de Masica. determina que es ia Coordinacion de Centros Culwurales v
pertinente dicha actividad en el espacio al Escuela de Musica, . se le informa de
cual esta suscrito y no tiene fines de manera inmediata ( telefénica), y se le

lucro, se le da respuesta positiva al explica las razones por las cuales no se le
solicitante en un lapso de 10 dias habiles puede ofrecer el préstamo del espacio

Se proporcionara ¢l Reglamento del
Centro Cultural, se confirman dias y
horarios de la actividad que se llevara en
¢l espacio ¥ que se cumplan en tiempo ¥
forma.Se mantendra informada a la
Coordinacion de Centres Culwrales y
Escuela de Misica de que todo marche
bien

Ao

T
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Comunidad

Coordinacion General de Construccion de la

Dependencia: Comunidad
Direccién: Direccion de Cultura
Area: Museos, Centros Culturales y Galerias
g . Gestion de Eventos en Centros Culturales y
Procedimiento:

Escuelas de Musica.

Codigo de procedimiento:

CGCOC-CULT-P-01-18

Fecha de Elaboracion:

04 de mayo de 2020

Mtro. Efrain Sebastian Silva Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Mira. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

-

Responsable del area que Reviso:

7 P
Miro. Efram‘getg;stién Silva Cruz Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia que Autoriza:

Ji
m{,
Parta Garcia
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Gestion de Eventos en Centros Culturales y Escuelas
de Musica

CGCOC-CULT-P-01-18

Jefaura de Administracion

Jefawra d¢ Conros Culturales v
Escuela de Masica

Jefarura de Operasivo. Programacién.

: Jefarara de Comunicacion y Difusian
¥ Praduscién

Jefatura de Vinculacion ¥
Planeation

todos !cs mq\umm administrativos para la
cro. asi somo la

1ON

Jefarura de Centros Culturales y Escuela
de Masica gewtiona con otra

de
de un evemo. que satisfaga I nesesidad.
de algun o algnnoz Cenwos Culrurales o
se refacions <on ia planeacion geeral

Coordinaeion de Centcos Culturale:

Escuela de Misica .cnurega los proy:

adstalle y con presupuesio ef Depro. d2
Resursos Financieros

e

V

T

La Coordingcion del Centro Culturzl o
Escuela d2 Mosica contacta e
cada espacio v la dependencia donde se
iievara ¢l evento | para empatar ia
agendy

Ceordinacidn de Centros Cultarales ¥
Escuela de Misiea . solicita al Jetfe o
enzargado del Centro Culiural invitado.los
reguerimientos 1cnicos qus por simbsma
5 pueds solventar. con el fin de e el

Se suspende el Proc

IEn cas0 de que Ja sede no pueds cubrirlos o
solicitarlos estos serin hechos por fa
Teferura ds Operativo. Programacion ¥
Produceitn de Ia Direesion de Cultura

espacio sede pueda cubrirlos o solicitarl
al drea de producsion de la Dirercion d
Culrura

"

El Encargado de cada Centro Cultural que
reciba el evemo . se encargara de vealizar lo

difusion o travéz defa bilizacioa con

£l encargade de tada Centro Cuttural
que reciba et evento . se encargara de

Ja conmmidad y postales electronicas

solicitar las postales elegircnicas ala

salicizadas a Ia Jefaoura de Comunicacion y)
\ Difusién J

£i Encargado del Ceniro Culiural
debera de lievar a cavo una ficha

informativa del evento Jlugarfecha y
norarios acordado.el levantamisnto
ds un ragistro yconteode

"l Jefatura de Comunicacion y Difusion

usuarios atendidos. que debera

enviar ala Coordinacion de Centros
Cuiturales y Escuela de Mosica y
este a sy vez a fa Jefatura de

Vinculacien y Planeacion /

fatura de Centros Culturales ¥

evidencia forografica ¥ susl
evento a la fefamrade
Planeacién
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Coordinacion o Coordinacion General de Construccion de la

Dependencia: Comunidad
Direccion: Direccion de Cultura
Area: Museos, Centros Culturales y Galerias
_— . Exposiciones en Centros culturales y Escuelas de
Procedimiento:

Musica.

Caodigo de procedimiento: |CGCOC-CULT-P-01-19

Fecha de Elaboracion: 04 de mayo de 2020

Persona que Elaboré: Mtro. Efrain Sebastian Silva Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Mtro. Efraié&%ﬁgt/ién Silva Cruz Mtra. Alba Iris Velasco Olvera
Titular de la dependencia que Autoriza:

Al \ !

WAL "m 8

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia
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Exposiciones en Centros Culturales y Escuelas de CGCOC-CULT-P-01-19
Mdsica

Tetarura de Centros Cu Jetamaa de Comumcacion v

Dircecion de Cultu L . %
Escucia de Maswea Difussidn

r s istnarios Galarmmess talleristas
tprofosarest, que soliciten espactos de
sxposteion dentro def fos Contros
Cultwrales se dirigiran con of encngado
{2} para presentar of provesto para poder
agernbar ana fecha y formar parte de b
programacion Caltuead o fefanua de

%mms Culturales y Excucla de .\iusy

Coordmasidn de Centros Culturales v
Fuenelede Musica , eialine y determing
crtineneta del proyecio expesitvo v
revisa la agenda para proponer fechas
tentitivie, ya progratindas on el
espacio.se dard preterencia a

exhibiciones que santempien resuitados L 4
sinales de o alleres 7 ™

\ ) Scoonstara L Jefaturs de b Conmmeacion
¥ Difusion un formate paca solieitn va sea
i discito postal digital sartel o mipresos

i cedalas ¥ reconocinientosk, con viire

semanas previas al evento

Fllefe o kneargrdo del Centro Caltural ¢ - “
dara carge deo dar segwnuentos. ano al — . N o .
isenoprosaocion v difieion de b aetivilad Seiicita af fs _ch.xt.f{,v de 4 oG
ca el grupo de Facehook v solisitar 2 fa Ditusién la promosién de le;r-;.n:mczon <n
Zefamira de Comunicacton y Diftsion la todas s redes sociales
promocion de fn exhibicion en todas Tas \ A
redes soctales

El Muscograto. realiza of montare de la
on se realize 3 dias previes al die

chon &

e 1o iranguracion, se wepara of Lepazio y s
piata fas paredes.el tempo do exhibicion o

de dos a tres semunae. o hos solicitantes
50%

requicien de algunos de os ree
materisles, <l jefe o oncargado (a1 debera
tengrlos Hstos ¢ anos defecto solicitrios
aperatve con tres semanas de anuerpacion
y responsabilicarse de materiad w

Y

THles e comprareten 4 aoentar

csimontar su abra, ast come velver 2
resatir v pintar kis partes donide se

nsertaron bas obras v cedulasde registto

. 4

citade

J

~

iz sulh
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Coordinacion o Coordinacion General de Construccion de la

: .
Guadaiajara

Dependencia: Comunidad
Direccion: Direccién de Cultura
Area: Museos, Centros Culturales y Galerias

Contratacion de Talleristas en Centros Culturales y

Procedimiento: .
Escuelas de Musica.

Cdédigo de procedimiento: |CGCOC-CULT-P-01-20

Fecha de Elaboracion: 04 de mayo de 2020

Persona que Elaboré: Lic. José de Jesus Sanchez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

)

Lic. José de Jesus Sanchez Gonzalez |Mtra. Alba Iris Velasco Olvera
Titular de la dependencia que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parrg Garcia
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Contratacion de Talleristas en Culturalesy | CGCOC-CULT-P-01-20

Escuelas de Mdusica

Dirsccion de Culrura Jefatura de Administracion Jefasra de Centros Culturales y

N - Taridi o Vincalacion v i
Escuelas de Misica Depto. Juridica efitura de Vinculacian y Planeacion

Jefatura de Centros Culrurales ¥
Escuelas de Musica solicita la propuestal
de talleres a los espacios.

de Masica reatiza una proguesta de
1alkeres por espacio aultural.
[sonsiderando a los tnstructores de b

o]

e

Jefirura de Cewros Colturales y Escuslel
de Misica valera y ¢nvia para

p ion daf presup 2 la Jefatura st

de Adminisiacion

Jefarura de Administracién dependiendo
del recurso ssignado a Jos Centros
Culturales se auforiza o rechaza ke

propussia ds programacion de talleres

| —

Tefatura de Administracion
tmplementa solo a programacion de
rallzres del personal de base

Yy

La Coordinacion del Ceatro Cultural
solicita la elaboracian del calendano de
talleres especificando. fechas horarios ¥
caracieristicas de fos talleres

la documentacion necesania para fa

conteatacion del Tallerista 1 Depto. Juridico elabosa un contrato del
prestacion de servicio en el esquema de
forarios por servicios profesionaies para

<l zallesisia en el cudl especifican las
horas. el monte ¥ ¢l periedo ds
sontiatacion

§

Jafatura de Centros Culturales v

Escuslas de Masica I¢ informa al
tallerista que su curso fue aprobado. se |
rrocede a firmar su coutrato. se realiza laf
difusidn o sosiabilizacion para comvecar
aluzsnos

e justifican fas horas laboradas con
evidencias fotogrificas, lista de
asistencias v formatos de reposte por el forograficas v lor
sallerista. ¢l Jefe o encargado del Ceno = Sisticos de cada raller s¢
Cultorat, ¢! Coosdinador de los Centros ton a fa Jefawra de Vinculacidn v
i v Escuslade Misicay fa Planeacién al Téenico de Seguimiento
Direccion de Cultura pars la Hibsyacion
del pago per el servicio prestado

48




; Cuitura
)%( i
e Cr-rmm it ;15

(L?:w; &
Guadalajara

Coordmac;on o

Dependencia: Coordinacion de Construccion de Comunidad

Direccion: Direccién de Cultura
Area: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Ingreso a padrén de Artistas Urbanos

Cédigo de procedimiento: |[CGCOC-CULT-P-01-21

Fecha de Elaboracion: 18 de Mayo del 2020

Lic. Daniela Alcazar

Persona que Elaboré: Chavez

Responsable del area que
Revisé:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

4
CﬁCM\ \%kﬁ\

Lic. Daniela Alcazar Chavez Mtra. Alba Iris Velasco Olvera
Titular de la dependencia que Autoriza:

lﬁm

Lic. Violeta Mariana Par a Garcia

f
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Inreso a prén de Artistas Urbanos ' CGCOC-CULT-P-01-21

Responsable de

Direccidn de Cultura Cficialia de partes Padron Artistas Urbanos

( Elinterezzdo entrega solicud
detallada sobre lz achividad 2

realizar ez Ofcizliz de Pantez de la
Direccicn de Culturz
LaDireccion de Cultrarenisa la (E} respensable de Artistas Urbanos
sclicitud v deriva 2l drea contacta al inferesado paza pedir
cc}‘:e"spmdiente N0 informezcicn complementania. En
case de no enwegarse la sohieitud z2
L Sclicitud corsidera improcedente.

completa

S1

L J El Area de Artistas Urbanos enute
oficie de respuesta

stztus de 18
selicitud

Aceptada Rechazads

-
E] responsatle de Ariistas Urbanos
confirma al irteresado su
macripeicn en el Padrénvenla
listz de ezperz para realizar zu
actyvidad en &f Centro Histérico

El Area de Artistzs Urbanos

wforma =1 mteresado que la

solicitud no procede v 32 le
exphecan los motives

a Direccidn de Culturs frma 6] c:‘tci],
d= respuesta en sentido positivp J

7 ™
El Area de Artistas Urbanos
contacta al interesade v enmegs el
oficio de respuesta
\ A
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Coordinacion o

Coordinaciéon de Construccion de Comunidad

Dependencia:

Direccioén: Direccion de Cultura

Area: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Solicitud de Espacios Escénicos/Foros

Cdédigo de procedimiento:

CGCOC-CULT-P-01-22

Fecha de Elaboracion:

27 de Marzo del 2020

Persona que Elaboré:

Lic. lhonathan Alejandro Ruiz Rivera

Responsable del area que
Reviso:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

“%
£

Lic. Ihonathan Alejandro Ruiz Rivera Mtra. Alba Iris/Velasco Olvera

Responsable del area que Revisé:

‘,”

Titular ge la dependencia que Autoriza:

51
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Solicitud de Espaciés Escénicos/Foros

CGCOC-CULT-P-01-22

Laboratorio de 2
Arte y Variedades

Direccioy de Cultura Area e Espacios Escénicos

Padron ¥ Licencias Depto, Juridice

La Direccion de Cultura hace la
recepcitn de solicitudes para la
presentacion de proyectos

La Direccidn de Cultura valora y
determina ¢ proyeats eseénico a
presentarse, se asigna fecha. acuerdo
de modaiidad para ¢l uso d¢ espacio
de conformidad con la Ley de
Ingresos vigente

Ealace Administrativo de Larva, hacs
un oficto de anuenciz ¥ envia por
Email al arrandatario los documentos
requenidos o informacion para la
realizacian del proyecto sseénico

| Area de Espacios Escénicos. informal

al solicitante de ia disponibilidad o

10 mediante oficie fismade por la
Direceion ds Caitura de la
disponibilidad del espacie

La Direceién de Culrura deriva el
proyeate Arga de Espacios
Eseénicos

v se rentite 2 la Direccid
Licencias,

fLa Dirsccidn de Padran « Licencias)
expide e} permiso Municipal

Tesoreria Municipal expide la Tasa
o

Recabar del Armendatario
fuma del contrato
Licencia Municipai.
aworizacion de Tasa 0.
logistica del provecto escénico.
requenmientos tenicos.
cenvenios con boletaria.
comprabante de pago

Reeepeion de informiacién ¥

Solicita la el 10n def contrato de

del i porel
Entace Administrative de Larva.

'resentacion det proyecto acorde a las
condiciones 3 logistica establecida

arrendamiento al Depto. Juridico

EiDepto. Jusidico recaba las finmas

faltantes del contrato
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Coordinacion o

Coordinacion de Construccion de Comunidad

Dependencia:

Direccion: Direccién de Cultura

Area Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Operacion del foro LARVA

Cédigo de procedimiento: |CGCOC-CULT-P-01-23

Fecha de Elaboracion: 27 de Marzo del 2020

Persona que Elaboré: Lic. lhonathan Alejandro Ruiz Rivera

Responsable del area que
Revisé:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboroé: Responsable del area que Reviso:

Lic. thonathan Alejandro Ruiz Rivera Mtra. Alba Iis Velasco Olvera
Titular de la dependencia que Autoriza:

LU,

Lic. Violeta Mariana Parra
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Operacién del foro LARVA | CGCOC-CULT-P-01-23

Enlace o auxihiar adminiatrativo

A ios Eazénic Jefamra de Foro Laboraterio Az -
Are enlsce e Espacios Escénices nh ol - Sl Fere Lzborstonio Artes v Sohicitarte o interstzdo
Varigdades (LARVA) - puge vt
Vanedades (LAPLVA)

La Jefa s de Foro LARVA recibe Iz ‘1
2 de propusstz escenica o eventd |
Er. caze de considerarse pertinents

se prozama en la agenda mensual 1

| El enlace o auxihar admimetrativo del (" Ei soliciaree realiza una vista
Foro elaborz 13 programacsdn ¢ azenda técnica al ezpacio, donde se fe
renzual v envia al Zrea enlace de preperions la ficka teemica v plancs
l Espacics Escénicos \ del fore J
“
El enlace d2 Es'gacmﬂ Escénicos
cencentra la agenda de los Forogpenviz r
la Jefarura de Vinculacuén v Plane 'f: )
= El soliciante enviz unz2 nuna critica.
minue & cumito o cronozama del
evanto, 3t como disefo de Tuzes v
scomedo de gradas P

LaJefatade Foro LAR
ingreso a la produccion p
svertd parz el monraje técnico

o
jde dad, encarzado de
pusnta v en casa d2 3er necesana.
paramédion

7

v

l sclicitante desarrellz la funndn o
o de bz Jefaturz v
eqm;'v técnico de Foro L \R\_ \

~

S
El Jefe, persoral téenico u :-;eram'el J
dzt Fere doc elevento v
envian evidencias af awsihar
adzmmistrativa %
T Elsoharane realiza ¢l d

con zpove de la Jefemur,
'L tecnico de Foro LARVA

!

1 aitda de fa produccids
£l exlace o auxilier administativa del Fare |

elabora ol mfomie mensual s3tadistice v

fichz d Iz activzdad, para su envic al enlace
de 83pacios eseenicos

w
-

p
Elenlace de Espacios Escémcos l
conceatra Jos informes v fichas de Jog
Foros v envia a la Jefatura de
Wmeulasién v Plansacidn.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacién General de Construccion de

Dependencia: Comunidad

Direccion: Cultura

Area: Museos, Centros Culturales y Galerias
Procedimiento: Operacion de Teatro Jaime Torres Bodet

Cadigo de procedimiento: [CGCOC-CULT-P-01-24

Fecha de Elaboracion: 25 de marzo 2020

Persona que Elaboré: Lic. Claudia Baldivia Galindo

Responsable del &rea que

Revisé: Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia

- |que Autoriza: Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboroé: Responsable del area que Revisd:

Lic. Claudia Baldivia Galindo Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia que Autoriza:

Mﬁ%‘ jv‘/"‘»"!

ioleta Mariana Par ‘a Garcia

Lic.
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Operacion de Teatro Jaime Torres Bodet | CGCOC-CULT-P-01-24

Area de Enlace de Espacios

Direceion de Culrura Bcdiicos Teatro Jaime Torres Bodet Depto. Juridico

Recepeion de carta solicitud | en
formato libre para presentacion de
proyvectos. indicando fechas
solicitadas.horario, tipe de
evento.compafiia, carpeta artistica y
curriculum en fa Direccion de
Cultura

Area de Enlace ds Espacios
Escénicos hace la valoracion ¥ d
" determinacion de proyectos a Area de Enlace de Espacios
presentarse.asignar fesha y acuerdo Escénicos deriva el proyecto afa
de modalidad. para ¢l uso de espacic Administracion del Teatro Jaime
{rema y porcentaje de taquilla} - Torres Bodet W,

~,

La Administracion del teatro.
notifica al solicitante de la
disponibilidad y no disponibilidad
mediante oficio
L% W,

¥
La Administracién envia correo h
electronico al solicitante con
docusnentos regueridos &
informacion para tramites
\ municipales

¥

' ; s ,, N 3 N
Recepcion de informacion v
! ros del solict porla

A

La Administracion del Teatro Jaime
. o . Torres Bodet solicita al Depto.
Adminisuacion del Teatro Jaime . 8 ‘2
= Juridico [a elaboracion de contrato
L Torres Rodet ] L J

p . 7

La Administracién recaba del 2 R
solicitante: firma del E1 Depto. Juridico elabora en contrato
contrato.licencia v lo remite a la Administracion del
municipal.autorizacién de tasa O (en Teatro Jaime Torres Boder
) su 2aso}.requerimientos \ r
téenicos.comprobante de pago

-
Administrative manda un YVo.Bo. a
Jefatura de Teatro Jaime Torres

Bodet con Ja informacion del
salicitante

b4

J
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Dependencia: Comunidad

Direccion: Direccién de Cultura

Area: Bibliotecas

Procedimiento: Préstamo de libros a domicilio

Cédigo de procedimiento: |CGCOC-CULT-P-01-25

Fecha de Elaboracion: 24 de Marzo del 2020

Persona que Elaboro: C. Noé Daniel Plascencia Castro

Responsable del area que

Revlas: Mtra. Alba iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia

que Autoriza: Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

-y,

C. Noé Daniel Plascencia Castro Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia que Autoriza:

/ ¥ XM«J
‘Garcia

Lic. Violeta Mariana Parr:
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Préstamo de libros a domicilio CGCOC-CULT-P-01-25

Coordinacidn de Bibliotecas

control de mmgreso 2

4

~
t‘“l Biblictecaric indica al wtario. se rezisiren ex la libreta de

X
E} Biblictecario invita &l uzuerio a wamnar la credencial para
poder hacer use de todos loz seracies gue oftece
la biblisteca.

J

!

fil[}."fm 10 otorza pepeleta v requisios para tamar la

dencial, prop Iz mfsrmanidn pecesana al vsuanio o
miterzsade que quierz hacer uso de e2te semvicio.

, )

El Babliorzcano formula la eredencial v tasjerero del usuane
para ef contral del préstame 2 domuctlio v recuperar a
tiempo los hibres

, N

El Bithowcans mdica al usuarie pase a fa sala v eliza bos livros

que e llevarz a domncilio. mdica que zoio pueds elegir 3 hbros
como préstamo 2 dorncilio del drea sereral o nfantil.

menciora que los hbros del Zrea de consultz ro pueden oy
prestados por ser libros de consulia wmrema.

l

i ™
El Bibliotecano venfica que el matenal necesano para otorgar
el servicio del préntamo a dormeilio st e existen

de papeleria impresa, material de oficica v selies)
p A

}

E} Bibliotecanoe efecria los procedomientos da rezinus,
prézame. devoluciin, renovacion v apartado de libros.

!

" E1Bikliotecario recibe en mostrader los libros quevaa N\
regreser of usuano. verifica el estado fisico de las obras. fachz
de vencinuento de la papeleta de prestamo v devolucion da
fos hibros, saca del rarjetero |z cred
el sello dz develucicn soty K
entregs al usuane zu credencial. ademas de weorporar laz
tanjeras en loz szquuniers del libro v 22 colocan nuevamente
e exn la extameria, J

e - ; —— N
El 1o registra dis en hibretz de pré a
donmeilic los préstamos realizades por dia, asi come los
usuarics gue hicieron uso del zervicio, contabiliza al émme

o 3

LS

del eres los hibros unlizados como pré 2 dosmicthio v los
usuarios que lo warntaron.

- i -

' E

ElBihhiotaczne Hlewz Sormatos adecuados v se mandanala
Coordinacidn de Biblictecas v Red Extatal. archiva fos acuzes
de rembe.

. S
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Coordinacioén o

Coordinacién General de Construccion de la

Dependencia: Comunidad
Direccion: Direccién de Cultura
Area: Biblictecas
Procedimiento:

Talleres de Fomento a la Lectura

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-CULT-P-01-26

Fecha de Elaboracion:

24 de Marzo del 2020

Persona que Elaboro:

C. Noé Daniel Plascencia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

e "'--\

3

o ,/

Responsable del area que Reviso:

C. Noé Dani ascencia Castro Mtra. Alba lris Velasco Olvera

Titular de la dependencia que Autoriza:

UL,

Lic. Violeta Mariana Pé}ra Garcia
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Cultura
Constrgaon
de Comunidad
Cobftnw de
Guadalajara

Talleres del Fomento a la Lectura CGCOC-CULT-P-01-26

Jefzurz de Vinculanion v Planesaiin

Coordinacion de Brbhiotecas

El Bibliotezanc promeciona las acwdades

wreles. vol 11z J
El Bibliotecana promociona fas actividades J
idad

1as (tertulia. Diblio =
@t ). ecloca caneles de

3 2 las iglesias, nendas.
e5 pablicos.

zcnvidades culturales
premocidn de los talle
estuela:

) !
El Brbhiotecano soforma dias v horanes establecides
& gue 5@ uparter 103 talleres {granutes).

) L

El Bibhotecario ubica Iz excuela aledafaalz ]
~

bablic sxhcita a fa directora de excyela
sutorizacién paza b 12 Bibhioteca,

) I
El Bitliotecario propere al Director(z) de la Escusla
vistas guiadas 2 sus prupes, selota carteles dentro de

123 23cuela: promeciy RRER
que 3@ proporeionas, pasa por v
exnende la muitatidn para que visster la Bibhoteca,

i l

-~ ™
Ei Bibhiotezano fommula un dirsctorio telelt de laz

escuelas, mentuciones v poblacidm en 2

para muitarles cuazde .

e L 3

-~

El Bibliorecane revisa Ia dispentaidn de espatio v
organiza por turo talleres 2 imparar, saleeciona dos
hibros adecuados para Ja presemmacion y elabora of sudn
de procedumientos.

e l' »y
s N
El Biblictecario imscribe a Jas perscnas mreresadas en

4r para Juege reoivi ¢ los pastioipantes del waller, Jog
pasa alz sala general v les axplica cudl es la dingmica.

\ |
ElBithotzeano ues vex zonchuda la
dndrncs, solicite la elaboraciin de tabaos
camplementanios de Iz lectura v ¢ cusntos narades,
despide a fos vistantes. hamendoles la inimacidn
parz volver 3 Jz nigmente sence.
A

- ]

s

~

El Biblictasano anota ex una hbrn
reztizadas por dia v tumna. Uens form:
lactsuidades gue se rpalizaron ¥ los as

\- l
B , ™y
1 Bibl, envia miammanidn a le Coo 2 viz los xepaz-xis
2 midmanidn a le Co Bl s e
2 Biblictecss v 12 Rz, 3 bhisteszs de 3 ples v euidend tograficas de
d 'Bx it hit .h?“é Extat de Biolicy dadzs reahradas a la Jefarura de Vinoulacidyl
Jahizce, archivarde documentaciin emiada. = 5
ki K ¥ Planeacion.
&
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Cultura

Coordinaciéon o Dependencia:

Gobiernc de
Guadalajara

Coordinacion General de Construccion de

Comunidad
Direccion: Direccién de Cultura
Area: Bibliotecas
Procedimiento: Préstamo interno de libros

Cédigo de procedimiento: CGCOC-CULT-P-01-27

Fecha de Elaboracion: 24 de Marzo del 2020

Persona que Elaboré: C. Noé Daniel Plascencia Castro

Responsable del area que

Revis6: Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

e aCaponTenER qRs Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:
\
C. Noé Daniel Plascencia Castro Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia que Autoriza:

H/V /.r

Lic. Vloleta ariana Parra Garcua
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Préstamo interno de libros CGCOC-CLT—P-O1-2

Coordmnacidn de Bibliotasas

7 N
El Biblictecario indica al usuario. se registren er la libreta de
contrel de ingreso 2 espacio v 2 tranutzr 1a credencial para hacer
uso de todos los servicios gue ofrece la Biblioteca
. _J

|

El Biblictecano imvitz &l usuanc hecer un recomdo per la
Bibliotera parz explicarie el manejo de la misma

r
I D'

El Bibliotecario brinda avuds personal v directa al uruanio, pars
que encusnre la informacion que necesite

& B
El Bibliotecario sclicita 21 usuaric que no acomode los libros
utilizados en la estanteria v los deje sobre la mesa, para después
acomadar los libros wtilizados
L 7

:

El Bitliotecaric despids al usuanio & wvita a regresar
nusvamente a la Biblioteca

N

s A

El Bibliotecario regisaa diariamerte por turnos a los usuarios

atendidos en consulta interma oz libros utibzados v et drea de
que fueron consultados

\ J

’

El Bibliotecanio vacia v envia Iz informacidn 2 los formatox
correspondisntes de Direccidn de Cultura 7 la Red Estatal de
Bitliotecas de Jalisco.

-

L
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Coordinacion Coordinacion General de Construccion

Dependencia: de Comunidad
Direccion: Direccion de Cultura
Area: Operaciones

Apoyo para la produccion, logistica y operacién de
eventos
Cédigo de procedimiento: | CGCOC-CULT-P-01-28

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: 20 de mayo de 2020

Persona que Elaboré: Lic. Ricardo Agueda Cedillo

Responsable del area
gue Revisé:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firma: Fecha de Autorizacion:

Responsable del area que Reviso6:
) D

Lic. Ricardo Agueda Cedillo Mira. Alba Iris Velasco Olvera
Titular de la dependencia que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia
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Canstruccion
de Comunidad

oy para la pruci, !cgisi oeacién de
eventos

CGCOC-CULT-P-01-28

Direccion de Cultura

Jefatura de Operacion
Programacion y Produccion

El ciudadano acude a la
Direccidn de Cultura para

solicitar el apoyo para un evento
L

\

Yz autorizada por la Direccién
de Cultura pasa a Jefatura de
Operacion Programacion y

Produceion para la eval
de la agenda de los eventos para
coordinar Ia logistica de los
espacios

| " S
- \

El area de Jefatura de Operacidn
Programacion v Produccion se
comunica con la parsona que
realizo la peticidn para ver si se
riene los permisos
correspondientes por parte del
Ayuntamiento para la
realizacion del evento

= =N

De no haber inconveniente se

coordina con ¢l personal para
que cubra el monmaje y la

supervision . si asi lo requiere

N o
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§ Cuitura

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Construccion
de Comunidad

Direccioén: Direccion de Cultura
Area: Operaciones
Procedimiento: Programacion de actividades en Espacios

Publicos

Codigo de procedimiento:

CGCOC-CULT-P-01-29

Fecha de Elaboracion:

20 de mayo de 2020

Persona que Elaboro:

Lic. Ricardo Agueda Cedillo

Responsable del area que
Reviso:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia -
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Gobie

Guaéaiaj‘am

' Programacion de actividades en Espacios Plblicos | CGCOC-CULT-P-01-29

Jefarura de Operacién . o= Jefatura de Comunicacion v
Jefatura de Administracion -

Direceion de Cultura e e e
Programacion v Produccion Difusion

/ N

Ya antorizado por la Direccion
General se pasa a la Jefatwa de
Operacion Programacion y
Produccion. para la realizacion
del evento. asi como la
coordinacion del personal para
el montaje v Ia supervision

N J
¥

Contratacion de talentos
talleres.musica y artes escénicas.
\. J

Se envia requisicion a la
Jefatura Administrativa para el
tramite corvespondiente para la
contratacion de talemto v renta
st de requerimientos técnicos

Autorizacion

Ya autorizada la agenda se pasa
a la Jefatura de Operacion.
Programacion y Produccion
para la realizacion del evento.
asi misma se coordina con e}
personal para el montaje v
supervision

Se manda la programacion de
cada evento para la Jefatura de
Comunicacion v Difusion. la
evidencia cualitativa v
fotografica a Jefatura de
Vinculacion v Planeacion de la
Direccién de Cultura

b 4
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§ Cultura

Coordinacion o

'Coordinacion General de Construccion de la

Dependencia: Comunidad

Direccion: Direccion de Cuitura

Area: Operaciones

Procedimiento: Presentacién de Grupos Artisticos

Cédigo de procedimiento: [CGCOC-CULT-P-01-30

Fecha de Elaboracion: 24 de Marzo del 2020

Persona que Elaboré: C. José Alejandro Macias Terriquez

Responsable del area que
Revisé:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
- “\\

C. José Alejandro Macias Terriquez Mtra. Alba Iris Velasco Olvera
Titular de la dependencia que Autoriza:

1 !
u{'b@.Qﬂ w [ WAL

Lic. Violeta Mariana Parra
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Conatrucrion
de Comuridad

' CGCOC-CULT-P-01-30

| rsecié ' ﬁcs

Jefawra de Walboar:

Aon . efanmra di .. Coordinacién de Grupos

Direccion de Cultura Operativo.Programacion y et
Produccion SHESEES

Coordinacién de Grupos
Artisticos recibe la peticion de
apoye de algin grope de la
Institucion

Coordinacion de Grupos
Artisticos valora la peticién por
ia Titular

-
Se manda la indicacién de e . nsgativa o
apoyo a la Coordinacion de solicitante directo en fa
- Grupos Astisticos Coordinacidn de Grupos
) Artisticos
o + > + J
“\‘
Jefatura de Operativo _\ﬁi‘:f:;‘ai::;g:g":;’:; Se le llama via telefonica ¥
Produccién y Programacion \ solicttantevars accedar BN = le enirega ¢l oficio con
cuadra la disponibilidad de e gn p—t) sia contestacion por la
uganaorar o de Grupos
del Artisticos

wasporte.sillas.somdo.
tarimas, ¥ todo lo 7
para <l evento

o

P
evento. etc...
$1 10 se puede cubrir la

logistica del «vento por
parte de la Direccién de
Cultura, Coordinacion de
Artisticos informa al
itante que debe apoyar
con lo faitante via telefonica
para legar a un acuerdo de
trabajo

Coordinacion de Grupos
lartisticos mand2 un oficio)
2l solicitante informando
como seria et apoyo y
bajo que condiciones se

\ hara el evento

( Coordinacion de Grupos
Artisticos realiza una
comision de trabajo para
fa agrupacion y quienes
intervienen en ¢l svento
como responsiva, la cual

firman todas fas partes
involucradas

Ceordinacion de Grupos
Artisticos acude-para
revisar ias condicionas
accrdadas se cumplan

Cocrdinacion de Grupos
Artisticos manda un
«i repons de actividades,
informando ias
condiciones del evento
{como se trabajé.

Coordinacién de Grupos
Artisticos manda un
reporte de actividadas,
informando las
condiciones del evento
{como se trabajd.
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Construecion
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DIRECCION DE CULTURA DE GUADALAJARA

Agenda del mes:

Breve ﬂesmipc:én de
laactividad

DIRECCION DE CULTURA DE GUADALAJARA i
Formato de reporte de actividades .
| S

..... i e wm e o
Facha ds supovICOn:
" HOIIN0 G (0 SO
Ares de adacripaion.
Informacion de 12 actividad

Homtwe del prayects, i
‘acthvitad o scoion: }
Hoowre el atista o i
aFupacion paricpmts: |

Dosvipeton brove os iz |
‘Actvidad:
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} Guadalagsra I conuns DIRECCION DE CULTURA DE GUADALAJARA
i La Ciudad i &( i Estadistica mensual por rea
ol il \/
- hicacion d 0 o g D Discip Lot i s p p pe
olo o & AD 0 Piip omb
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L 2 UGA O FUENTE
MONIGOTIPO FECHADE FECHADE RESPONSABLE CONTACIO DEL
NO. ACROMMO 'OMBREDEIA rpn.yoento ORCANBMO ohreohtia DEAPOYOGUE APERTURA  CIERRE O ENLACEDEL RESPONSABteo DFCONSUUADE  STATUS /
CONVOCATORA CONVOCANTE APOXo o] SEGUMIENTO
CONVOCATORIA

T
i 2
3
4

71




8
Cultura (P
% de Comunidad 2
Gobierno de

Guadatajara

Difusién de eventos "CGCOC-CULT-F-01-03

B DIRECCION DE CULTURA DE GUADALAARA
Azends Mensuat
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Contratacion de Talleristas en Centros Culturalesy | CGCOC-CULT-F-01-04

Escuelas de Musica

Contrato:
DE:
PRESTADOR DE SERVICIOS
PARA:
ENCARGADO DEL CENTRO CULTURAL
ASUNTO:  Informede actividades corespondiznta 3l meas de 2020,
FECHA dg de 2020,
DETALLE DEACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE £L TALLER:

3 Solturads cuerpo

b Corzografia y repeniono

¢ Composfioras clasicos 2 historia
4 Extensiony elasticidad

& Extensiony slasticrdad

COORDINADOR DECENTROS

FRESTADOR DE SERVICIOS CULTURALES

JEFE O ENCARGADO

DEL CENTRO CULTURAL DIRECTCRADE CULTURA

Fégiratge i

73

o,
(@k:15)
GO
s
i an

Guadalajara




3

(©X:15)
Cultura 57'/@ %2
Congtruccion [ b \;) )]
ae Comunidad ‘:y% g’;‘%)k‘y‘

Gobierno de

Guadatajara

La solicitud se realiza mediante escrito libre a la Directora de Cultura,
especificando el nombre y cargo, en el que se especifique ia siguiente informacién:

a) Lescripcion detallada de la actividad que reailizan asi COmo su trayectoria v
curriculum vitae.

b) Exposicion de motivos o justificacién de la solicitud.

c) Datos personales y de contacto (email y nimero de teléfono).

d) Imagenes o videos del artista o compafiia que realiza la actividad.

La carta solicitud, junto con estos anexos, deberan entregarse fisicamente en el
parea de oficialia de partes de la Direccion de Cultura, en originatl y copia.
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1

Goburne de

Guadalajara

La solicitud se realiza mediante escrito libre a la Directora de Cultura
especificando el nombre y cargo, en el que se especifique la siguiente informacion:

a) vescripcion detallaga ae la activigaa que reaiizan asi cComo $u vayeciorna v
curriculum vitae.

b) Exposiciéon de motivos o justificacion de ia solicitud.
c) Datos personales y de contacto (email y nimero de teléfono).
d) Imagenes o videos del artista 0 compaiiia que realiza la actividad.

La carta solicitud, junto con estos anexos, deberan entregarse fisicamente en el
parea de oficialia de partes de ia Direccién de Cuitura, en original y copia.
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Préstamo de libros a domicilio CGCOC-CULT-F-01-07

u _ RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
Fecha de vencimient®: —
- Nombre. Edad:
' A Paterng A Materno Nombre {s)
‘ | Domucitio’
QOcupacion

Escuela o trabajo;

Telefono. _____

~ ‘ cp Teléfono.
|
|

Me comprometo a cumplir {as disposiciones del Facha de expedicion
Reglamento de Préstamo a Domiciiio.

Fima del tector Fema del encargado
ge la tiblioteca

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
‘A SERVICIO DE PRESTAMQ A DOMSC!L!O

REQUISITOS PARA LA CREDENCIAL
DE LA BIBLIOTECA LARVA

« 2 FOTOGRAFIAS TAMANG INFANTIL
« UNFIADOR QUE SEA MAYOR DE EDAD (QUE NO VIVA EN TU DOMICILIO)
+ COMPROBANTE DE DOMICILIO EN ORIGINAL DEL INTERESADO Y DEL FIADOR -

» CREDENCIAL DEL IFE EN ORIGINAL DEL INTERESADO Y DEL FIADOR.{copia)
« CURP ORIGINAL

TELEFONO QUE SE PIDE SEA DE CASA
TODOS LOS DOCUMENTOS ANTERIORES SE REGRESAN AL MOMENTO.
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de Corsumicdad

. Talleres nto ala Le@tur

CGCOC-CULT-F-01-08

GA _ RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
Fecha de vencimiento:
e Nombre. Edad:
l A Paterng A Materno Nombre (s}
{ Domiciho:
ch Telefono. .
Ocupacién
Escuela o trabajo:
Telefono:
| Dirgcaion
Me compromete a cumplir las disposiciones del Ferha de expedicion
Reglamento de Préstamo a Domicilio. ’ ‘

Firma del lector Firma del encargado
ae la bibhkoleca

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
u SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO

Bibhoteca No_

Bonuciho

{ o - 1 Fecha de venumento

REQUISITOS PARA LA CREDENCIAL
DE LA BIBLIOTECA LARVA

« 2 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL
« UN FIADOR QUE SEA MAYOR DE EDAD (QUE NOC VIVA EN TU DOMICILIO)
« COMPROBANTE DE DOMICILIO EN ORIGINAL DEL INTERESADO Y DEL FIADOR -

« CREDENCIAL DEL IFE EN ORIGINAL DEL INTERESADO Y DEL FIADOR .(copia)
o CURP ORIGINAL

« TELEFONO QUE SE PIDE SEA DE CASA
| » TODOS LOS DOCUMENTOS ANTERIORES SE REGRESAN AL MOMENTO.
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CGCOC-CULT-F-01-08

Presentaciéon de Grupos Artisticos

Oficio de solicitud de apoyo de grupo artistico
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Cultura
Construccion
ae Comundag

Formato de comision

of
7 (Rl )
iﬁﬁn}
i ;i}‘:"\ /
DIRECCION DE CULTURA e
GRUPO BANDA MUNICIPAL DE MUSICA/SOPRANO MAESTRA SOFIA LARA VAZQUEZ
DIRECTOR  |CARLOS RAMIREZ LOESA
FECHA. MIERCOLES 11 DE MARZO HORA 930 HRS. AMENIZAR.
INICIO DE LA SESION 9:45
LUGAR HRS. HIMNOS NACIONAL Y
CONGRESO DEL ESTADO AV HIDALGO # 222, COL. CENTRO PRAAISED
EVENTO SESION SOLEMNE CONMEMORATIVA AL DIA INTERNACIONAL DE LA MUJER
INSTITUCION:  JAYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA
RESPONSABLE:; [uc. JOAQUIN CASILLAS - DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS
DEPTO. OPERATIVO FAVOR DE PROGRAMAR UNA PICKUP ALAS 9:00 HORAS EN EL
NECESIDADES  [CENTRO CULTURAL SAN DIEGO PARA HACER EL TRASLADO DEL ARCHIVO E
INSTRUMENTOS. EL CONGRESO SE ENCARGA DE LAS SILLAS.
ASISTENTES
GUADALAJARA JAL; 09 DE

LIC. J. ALEJANDRO MA¢
ENCARGADO DE GRUPOSARTISTICOS
a¥
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3. Glosario

Evaluacion cultural: Proceso sistematico mediante el cual se obtiene Ila
informacién cuantitativa y cualitativa sobre una politica pubiica, plan, programa o
proyecto cultural, haciendo uso de metodologias e instrumentos de recoleccién de
datos, un seguimiento y documentacién de su ejecucion, asi como un andlisis de
los resultados obtenidos; con la finalidad de reconducir las acciones desfavorables
o tomar decisiones a futuro.

Gestion de recursos: Conjunto de actividades orientadas a la obtencion de
recursos que favorezcan el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales,
asi como la operacidn de sus politicas, planes, programas o proyectos culturales.
Estos recursos pueden ser financieros o en especie, y adquirirse mediante
diversos mecanismos como son las colaboraciones, los subsidios, los donativos y
ios patrocinios.

Eventos culturales: Acciones culturales eventuales desarrolladas en los espacios
publicos o culturales municipales, que conllevan un proceso de planificacién,
organizacion, control y evaluaciéon, ademas de un alto estandar de calidad en su
ejecucién y una estrategia de comunicacién adecuada, debido al impacto que
representan en los indicadores y metas institucionaies.

Visitas guiadas: Recorrido interpretativo planificado que consiste en conducir al
publico visitante de los Museos y espacios culturales por una ruta preestablecida,
con la finalidad de que éstos adquieran conocimientos y experiencias
enriquecedoras sobre el espacio, su historia, vocacion y actividades, acorde a sus
intereses y expectativas.

Exposicion: Accion de mostrar un conjunto de bienes y elementos museograficos
en una sala de museo o espacio destinado para elio. Se denomina exposicién
permanente a la exhibicion diaria de piezas pertenecientes a la colecciéon de un
Museo, en un espacio exciusivo que permanece abierto al publico por un tiempo
indefinido; mientras que una a exposicién temporal generalmente se compone de
piezas prestadas en comodato e implica un periodo de exhibicion mas breve.

Conservacion: En términos museolégicos, significa proteger un bien o conjunto
de bienes de ia destruccion, degradacion, disociacion o robo. Esta proteccion esta
respaldada por un conjunto de acciones como son su adquisicidn, inscripcion en el
inventario, catalogacion, preservacion y ocasionaimente restauracion.

Restauracion: En términos museol6gicos, son las acciones aplicadas de manera
directa a un bien, que tienen como finalidad facilitar su apreciacion, comprension y
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uso. Estas acciones sélo se realizan cuando el bien ha perdido una parte de
su significado o funcién a través de una aiteracion o un deterioro.

Talleres de formacion artistica: Actividades educativas en los diversos lenguajes
artisticos que contribuyen al desarrollo cognitivo, conductual o experiencial de los
participantes, aportando los elementos tedricos y técnicos basicos de cada
disciplina. Desempefian una funcién importante en el desarrollo comunitario
debido a sus aportes en términos de construccidén de ciudadania y sensibilizacion
sobre las problematicas socioculturales de la comunidad.

Grupos artisticos municipales: Organizaciones colectivas conformadas por
creadores de diversas expresiones artisticas. Los grupos artisticos municipales se
crean por iniciativa de la ciudadania y con el apoyo de los Centros Culturales
Municipales, actualmente son administrados por una Coordinacién y programados
por ei area de Operaciones de la Direccién de Cultura.

Logistica de eventos: Proceso de carga, traslado, montaje, disposicion,
desmontaje y almacenamiento del mobiliario, equipamiento, materiales o
herramientas que se utilizaran para la realizaciéon de evento culturat.

Producciéon escénica: Conjunto de procesos organizativos, administrativos,
operativos y de logistica implementados para la materializaciéon de un espectaculo
escénico, frente un puablico o audiencia, en un espacio destinado para la
representacion como son los foros, teatros, auditorios o salas de espectacuios; y
gue conjuga una serie de elementos discursivos, corporales, visuales, sonoros y
técnicos.

Incentivo tasa 0%: Incentivo a la creacién artistica consistente en la exencién de
pago del 100% sobre los impuestos causados por el boletaje vendido en
espectaculos realizados en los espacios escénicos de la ciudad. Su autorizacion
se solicita mediante un procedimiento administrativo de caracter gratuito en las
oficinas centrales de la Direccion de Cultura.

Padron de Artistas Urbanos: Base de datos conformada por creadores de
diversas disciplinas, a los cuales se otorga un visto bueno para realizar actividades
artisticas y cuiturales en los espacios publicos de la zona centro de la ciudad. Su
ingreso se solicita mediante un procedimiento administrativo de caracter gratuito
en las oficinas centrales de la Direccion de Cuiltura.
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4. Autorizaciones

Ing. Saul Ed fardo Jiménez Camacho

Mtro. Al€jandro Ifiguez Vargas

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Jefe del Departamento de
Gestion de la Calidad
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