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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código 
de Gobierno Munidpal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 
en fa estructura orgáníca o bien en algún otro aspecto que in

f

ruya en la 
operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualtce el documento
informarle.s o.portunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, et cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del manual. 
Para las áreas que lo elaboren por primera vez este 
será el manual vigente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actuatrcen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que el manual se ha 
actualizado y que va en relación con el campo de 
"Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento {MP), número de versión {00), y fecha de 
etaboración o actualización (MMM). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

• Sewír de marco de referencía y guía para llevar a cabo el trabajo diarto de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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
segui

r

se pa
r

a la realización de las actMdades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y

responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, asl como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servír como base para identificar áreas de oportunidad cte mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento 

Seguimiento y evaluación de la 
programación cultural 

Gestión de recursos financieros 

Solicitud de incentivo tasa 0% 

Proyectos Especiales 

-·· · ·-· . ... ·-· · . . . . .. · ·-- · ·-

Difusión de eventos 

Visitas guiadas en Museos 

Exposiciones permanentes Museos 

Exposiciones temporales en Museos 

Conservación y restauración de 

exposiciones temporales 

Conservación y restauración de 
expostciones permanentes 

Actividades varias museos 

Solicitud para eventos artísticos en el 
Museo Panteón de Belén 

Visitas guiadas en el Museo Panteón de 
Belén 

Arrendamiento del Museo Panteón de 
Belén 

Recitales en la Casa Museo López 
Portillo 

Programación de talleres en Centros 

culturales y Escuelas de Música 

Préstamos de espacios en Centros 

Código

- . .

CGCOC�CULT-P�01=01 

CGCOC-CUL T-P-01-02 

CGCOC-CULT-P-01-03 

CGCOC-CULT-P-01-04 

. cGcdc�cüLT�P--01-ós 

CGCOC-CULT-P-01-06 

CGCOC-CUL T-P-01-07 

CGCOC-CUL T-P-01-08 

CGCOC-CUL T-P-01-09 

CGCOC-CULT-P-01-10 

CGCOC-CUL T-P-01-11 

CGCOC-CULT-P-01-12 

CGCOC-CULT-P-01-13 

CGCOC-CULT-P-01-14 

CGCOC-CULT-P-01-15 

CGCOC-CULT-P-01-16 

CGCOC-CUL T-P-01-17 

i)Qblfll\O(fl' 

Guadalajara 

1 Pág. SGC 

9 No 

11 No 

13 No 

15 No 

17 
· - -

No 

19 No 

21 No 

23 No 

25 No 

27 No 

29 No 

31 No 

33 No 

35 No 

37 No 

39 No 

41 No 
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'éuffurales y Escuelas de Música. 

Gestión de Eventos en Centros CGCOC-CULT-P--01-18 43 No 

Culturales y Escuelas de Música. 

Exposiciones en Centros culturales y CGCOC-CULT�P-01�19 45 No 

Escuelas de Música. 

Contratación de T alleristas en Centros CGCOC-CUL T-P-01-20 47 No 

Culturales y Escuelas de Música. 

Ingreso a padrón de Artistas Urbanos CGCOC-CULT-P-01-21 49 No 

Solicitud de Espacios Escénicos/Foros CGCOC-CULT-P-01-22 51 No 

Operación del foro LARVA CGCOC�CUL T-P-01-23 53 No 

Operación 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 producción, íogístíca y CGCOC-CUL T-P-01-28 63 No 

operación de eventos 

Programación de actividades en CGCOC-CULT-P-01-29 65 No 

Espacios Púbttcos 

Presentación de Grupos Artísticos CGCOC-CUL T-P-01-30 67 No 

Código del procedimiento 

Códrgo asignado al procedimiento y representado por tas iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

lnicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

0)
Espera

o Fin de diagrama de flujo

Actividad 

0 Decisión exclusiva 

- Flujo de secuencia



Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Mtra. Alba lri Velasco Olvera 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Cultura de Guadalajara 

Vinculación, Planeación y Difusión 

Seguimiento y evaluación de la programación 
cultural 

CGCOC-CULT-P-01-01 

04 de mayo de 2020 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Alba lri. Velasco Olvera 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Lic. Vi 

GotHffflO IH 
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Cut.tura 
C.o�:n." ., 
di:Co"""U"'d.Y..Í 

Dirección de Cultura Coordinadores de los Espacio:> 
Culturalc'> Jefatura de Vinculación y Plancaci6n Jefatura de Comunicación y Difusión 

os Coordinadores y Jefes efe los espacios o recintos 
cultur3les m11:ticipalcs como ron Coordinación de 

).foscos y Galerías. Jefatura de Centros Culturales y 
Escuelas de �:lúsica. A.rea de Enlaces de Eso3c:ios 
Escenicos. Coordinación de Bi.bliotccai. asÍ como 

Jefatura de Operati,·o.Producción y Prog.tamación; 
chse1lan la progrmmción culmrai de sus in:as. 

Los Enlaces o Auxiliares AdministratiYos de las 
fu-eas elaboran !3 agl!'tlda cultural mensual de 
especificando el nombre de la fecha. sede. 

horar"io. nombre y descripción de l:l acfr.idad, 

Se cm-ia a la Jefatura de Vuwulacíón y 
Plancación para su intcgraúón y 

scguimitnto. 
Se cm·ia a la Jefatura de Comunicación 

y DifusiOn para fines de difüslón 

El e\·emo se r-:a!iza en un espacio o 
recinto c:uitur:li 

El personal del los espacios culturak;;, 
realizad k>:.umuniento de las 

e....-idencias :rudio-.·isnale� (fotografta o 
,;ideo) e i.nfonnación estadistica. 

El en�nto se rc:iliza en un espacio 
pUblico 

El p=rsotra! d,: la Jefatura de Operativo. Prograrrrnción y Producciórr. en 
conjunto con el personal de la Jcfamrn. de \"inculación realiza el 
le,;m1tamiento de ci:idcociac¡; audiovisuales (fotograíia o ,:ideo) e 

información cstadistica. 

Lot En!.ac� AdministtJ.ti,09s o personal T icnico de dichas atea5 clabQran u.na íicha 
infonnati\·a de la acti.-idad. evidencia<; fotográfica;. y el reporte estadistico mensual de 1-----------� 

su área a los Técnicos de Se'g.trimi�to y haluaC'ión de la Ji:faru.ra de \im:utación y 
Planeación. 

El TCcnico de Scszuimiemo de la 
Jefatura de \ íncuh!�ióu r Planeación 
1·e,cibe, re..·isa, integra y organiza la$ 
fichas infonnati'\·as por a\':th·idad de 
�cuerdo a! tipo de e;.pacio. las cuales 
s� 1,1tiliz3n c:on fin�s Ce: c:omuuica�ión 
y e\·;du3ción en i:tfonnes especiales. 

El Técnico de E\·3Ju3ción de la 
Jefatura de \"inculación y Plan�ación 

recibe, m·is:i., integra los- reportes 
enadisticos por tipo de e,pacio 

cultural. los cuales. se utilizan con 
fines de enduación cuanfÍtlltÍ\"a y se 
· tC2f311 ::i la: 1'-·Iatriz de Indicadores de 

- Resultados (�-tlR). 

a Jefatura de \'incufación c1ffia cuatro reportes 
;rímestrales, uno .final cond a·•an« en. d 

cwllplimiento de los indicadores de resultados. 
de las acth·iáades en recintos 

cultura!es.realiz3do por la Dirección de Cultura 
y a la Dirección de Pl::ineación de la 

Coordinarión de Constru.cci6n. dr: Comunidad, 

10 
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oec l""'-i.1nd;ad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

. Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Cultura de Guadalajara 

Vinculación, Planeación y Difusión 

Gestión de recursos financieros 

CGCOC-CUL T-P-01-02 

04 de mayo de 2020 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Alba Iris elasco Olvera Mtra. Alba J ·s Velasco Olvera 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

�w 
Uc. Violeta Mariana Parra García 

Guadalajara 
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Con,;tn;t""..tlo.¡r\ 

d9Co""'ur d.1'1 

Gestión de recursos financieros CGCOC-CUL T-P-01-02 

Jefatura de Vinculación y 
Planeación 

La Jefatura de Vinculación y Planeacióu, con el apoyo au.xihar 
de Técnico o Au.�iliar de Fondos, elabora un calendario de 

Coüvocatottias que integre como minimo: el nombre. del 
programa, organismo.nomb,:e de la 

com:ocatoria.ordenamiento,com:ocantc.categ:oria de la 
paiticipación, montares de contacro, liga o fuente de consulta 

de las bases y eso que ofrece.fecha de aperturaJecha de­
�ime,datos de contaeto, liga o fucmc de consulta de la base y 

estatus 

El Jtfe de Vinculación v Planeación sociabiliza las 
com·ocaforias con l� Dírccdón de Cultura. 

Coordinador�¡; y Jefe¡ de los espacios culturale� para 
c,;aiuar que tipo de pro::,eecto para concursar por tm 

subsidio gubemamcntai C{l1l dos meses de 
anticipación al C:1<-tTe de la conYocatoria 

SI 

Elaboración del docwnento mediante la apo11acíón de 
todos los inYolucta:dos

1 
reuniones o llamadas grupalc:$ 

peri&dicas parn .&r aY3.<0J.ce del proyectos 

El Jefe de Vinculación y Plan�acíón con apoyo dd 
Auxiliar de Fondos to.11.ciuve el docmrtenfo dél 

proyecto e íntegra el cxpedient� co., la documentación 
municipal con las b�s<;:s solicítad�s 

El Ji::fe de Vinculación v P1aneación oresenra d 
pro y teto a la Dirección ck � Cultura para �u \·alidadón 

y procede a la gestión de fumas de las autoridad;::.:; 
mu1U�ipal�s 

El Jefe de Vinculación y Planeacíón y el 

Depto. de Fondos 

Técnico o Auxiliar de Fondos• da se·euimiento a la 
publicación d<! las reglas de opera�ión de los 

pro�amas csratales y federales y la actualizaci6n 
de las con\·ocatorias-

T ecnico o . ..\uxiliar de f-Ondos presenta o enviad 
-cxpcdient-c dd proyecto cultural por paquetería o 

medios electrónicos( según se requie:ra}.por lo 
menos con un dia de anricipaciOn al cie1H� de 

la conYocatoria 

Técnico o Auxiliar de Fondos da seguimiento
"-

----' 
a la publicación de resultados de la 

Técnico o Auxiliar de Fondos confinna la 
recepción de el expediente mediante correo 

electrónico o llamada telefónica u obtención del 
folio de participación convocatoria 

Goti1ft'I\Odt 

Guadatajara 
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11 Cultura 
C.omtn,1:cló 

deComur< ·1;,o 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento� 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró; 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

rnrección de Cultura de Guadalajara 

Vinculación, Planeación y Difusión 

Solicitud de incentivo Tasa 0% 

CGCOC-CUL T-P-01-03 

04 de mayo de 2020 

Mtra. Alba fris Velasco Olvera 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra Garcia 

Fecha de Autorización; 

Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Alba Iris 

Titular e la dependencia que Autoriza: 

za, 

Gothlfl\od1' 

Guadalajara 
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Cultura 
Ctin-.tn.;,·c )f'l 

de Con-�,d.;t-i;i 

Solicitud de incentivo Tasa 0% 

Jefatura de Vinculación y Planeación 

Llenado de los fonnatos por parte del 
interesado para el registro al Padrón de 
Artistas.incentírn tasa O cubriendo los 

requisitos co1Tespondientcs ( currículum e 
identificación oficial). Dentro del horario 
de 8:00 a 20:00 hrs en las oficinas de !a 
Dirección de Cultura. en Jefatura de 

Vinculación y Planeación 

Llenado por parte del interesado de los 
fo1matos de registro del espectáculo 

a presentar� solicitando el incenfr:;o ta$a O 
con iO días hábiles de antelación al 

eYento 

Em"ia la Jefatura de Vinculación y 
Planeación el oficio de petición y la 
documentación co1Tespondie11te a la 

Dirección de Ingresos para su recepción y 
aceptación a dicha petición. 

Recibe !a Jefatura de Vinculación y 
Planeación la respuesta de la Tesoreria 

Municipal,en d que se declara procedente o 
improcedente la petición incentirn tasa O. 

La Jefatura de Vinculación y P!aneación 
etrda al interesado YÍa correo electrónico 

el oficio de respuesta por parte � la 
Tcsoreria !\1unicípal sobre su petición 

incenth·o tasa 

Se da por concluido el proceso de petición 
una \'eZ confinnada la recepción de 

respuesta por parte del interesado y se 
archiva el oficio de respuesta en la carpeta 

del interesado. 

Dirección de Ingresos de la Tesorería 
Municipal, 

Elaboración de Oficio de petición de 
incenti\·o tasa O dirigido a la Dirección de 

Dirección de Cultura 

Ingresos de la Tes-ireria Mu1úcipaL con lal----
-

-
-­

documentación y fonnatos de petición 
Ínccntí\·o tasa 0%. 

�------------------lLa Dirección de Cultura firma el 
Oficio de petición. 

G�'1!ff\Od'1 

Gua da la jara 
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Identif
i

cación Qrganizacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Mtro. José Eduardo González García

Coordinación General de Construcción de
Comunidad

Dirección de Cultura de Guadalajara

Vinculación, Planeación y Difusión

Proyectos Especiales

CGCOC-CULT-P-01-04

31 de marzo de 2020

Mtro. José Eduardo Gon;zález García

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Lic. Violeta Mariana Parra García

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera
Titular de la dependencia que Autoriza: 

1 

. ±L) Lic. Viol ·Mariana Parr�cía
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[I 
Cultura 
�:IV((:"' 
deCon'\U-dad 

Diretc1óa de Culr2a La Jefa.tura de \·mculac.16,:1 y 
Planeación 

E:nia a la Duecc16n dt Cultura•• Jefatura de \inculaciCn ;- Phnea�1én 
para tÍ \l!to buen� 

kfa.rura de Vmculaci¿.n \' 
Planeación ri:ahza !a5-

estcciici::2:; con reprne de l?s 
acti\ldade� c�n �l ccnteo 

de¡agre¿ado de los. as.mente� 

n 

Proyecto� E:;pec1-ales re-ahza fa 
agenda: de actitidaC�! y t..""Ce-s 

Pr('yectci3 Espec1alt� re-a.liza la 
diñ.l!i1�n de la!: a�ti\idaóes al 

rededcr de la sed<? y 
ccn agentei pc.!incos 

Pr..:-:·e,;tcs Especial-es ren:;.a que i¡c, 

jefatura de �rarivo, 
Programación y Pr�ducción 

La Jefatura: de Oneratiro. 
Pro2ramac1&n Y Produ.cc16n ?Si=tra 
cc�rdmador 1.1·ara fa mpernci6; 

de IOi ewntoS 

La Jefatura de Opmti\-◊. 
Protramanón Y Pr�ucc1ón reusa 
oui no hava e�·entuahdade! antes 
• de ir:ic!a.r las ac:tffid:?.de� 

!la.-a -:·:,mmalidades antes <lt w..------� 

· irudar las !cntid.?des 

La Jefatura de Comunicación 
y Difusión 

ta Jefztura de C,C;mumcac1ón y 
Dift.lli◊n O!"e-tara tl ma1enz. cie 
sccializa;:ién·con la cC1mumdad 

16 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Cultura 

Vinculación, Planeación y Difusión. 

Difus1ón de eventos 

CGCOC-CUL T-P-01-05 

24 de Marzo det 2020 

Lic. Angel Ernmanuel Torres Mayoral 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

·J1)�1
Ue. Violeta Mariana ParJGarcía 

Gl>�_.fl'IOttt 

Guadalajara 
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11 
Cultura 
Comtrt.K"r'>.-. 

tn-CoMu"'4'1 

Difusión de eventos 

Cc,crdmac,ón Genernl de 
Comunk-ac:iCn Imtituc1cnal 

1.i !efa:-ura de C o:nunicacio:I'" 
Difü.s1.ón tn\--ia b. ccmprob-ac1C-!l a 

Dirección de Cultura 

En caso de e\·e-ntc-s pi,.rriculare�, !e­
sc,llfr.,¿ la ima.2-el'.i. al en:::ar;"ado d!! 
esp2.c10 Y 5e �a a la Jefutura de 

co:ñunicac1ón y Díf.mfui 

CGCOC-CUL T-P-01-05 

Jéaru:ra <le Cornunicaci6n y Dtf,ai6n 

Li! jefatura de Coonmkii.c1'1u .._. 
D1ñm6:-¡ apc-m reccmenda-:-ioñe� 

geurale3 de ciheñ., para aprobac:ién 

En el C"'<:.:iO de actindades o e,:entO$ 

de;;:r;�:·f���;e¿���;::;;n \. 1---- Se �olicita ag-et!da mtnruzl par.a a la 

Difullón cc-n b�e J!D la a.eenda · Jefatura de \1nc-..J.bcicn y Planeación 
t."'leruual e m!'"onnui.óo sJb:e-el et·e1:m, 

L.: Jefatura. de ··•tinculaci6:-::-. 
P!ane.ación integrn. 12 progr::.mi::�6n 

,---------------l <:!miada por la;; a.reas y enti,a agenda 
la menruil a la Jefutura de 
CcmlllÚca�ión y Dif¡ui6n 

El .lle-a re�poniable !OliCJta la 
ima;;en del e,·eutc- o 2.ctrYi&d 

a fa .f�fatura d1:Ccmun1ca:::16n -r 

Dtfo>ión 

Jefatur:: de Comtm.ic.adén o: Dif-..i.sió.n 
di�efa ;: rermte la unaien a;Jtcrizada al 

en.cfil'@ado de1 e::ipac�o para \'o.Bo. 

La Jefa:."llra ci.e C.:-:nunicación ,. 
Diñmón prnmxiona el eveuto· o 

�:::rindad en r-edes !sociale, 
mttltu.::iom!e:; o oedtante elemento1; 

1�resol 

La itri..agen d?�ual !ie publica en rede, 
sociales mrtitucionale� Y �e de:Siena. un
espado para � colocaCión del Jlledlo 

m:pre!o tn �pa.:i◊ o- s.ed.e de 
reahz:aci&i en conjur:!o con el .irei 

re�pomable 

Ei ar�a restiomable to:na e1.ide1m� 
fos_c,grañ� de bs impre�os p:ara 

ndzrlc:i. l:i. Jeútura de Ccmunice.ci6n \ 
D1f-,.1.!i&n pm ;:-c-mprobi:::ión. 

la Coordinación Ge:1eral 1-----------------------­

de Croiu...icanón Inrtirudo:i.al 
para \'o.Bo. y pago del prm.·eed'l)r 

ta Jef.atura de Comunicacit'n. ... Difusbn 
da �egu.inuento a 1a publi.-:iicióo. en 
rede:; sociil�.-� mmtucicnal-e:i f2ra 
resp:n:.dt:- du.d� de lo� e-iarics 

� 

� 
Oo-bu--rntJ.O• 

Guadalajara 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Cultura 

Museos, Centros Culturales y Galerías 

Visitas guiadas museos 

CGCOC-CULT-P-01-06 

1 de mayo 2020 

Lic. Beatriz Domínguez Plaza 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Uc. Beatriz Domínguez Plaza Mtra. Alba I is Velasco Olvera 
Titular de la dependencia que Autoriza: 

�,U, � j . 1:A\JvW.
Lic. Vio eta ariana Parra Larcía 

¡:[;f1 

Gobl.ff''IO lÍI 

Guadal.ajara 
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a 
Cultura 
t;, MtfW,C:(k;"' 

u•C�-d>d 

Visitas uiadas museos 

Jefatura de Comunicación y Difusión Jefatura de Museo 

o 
Público en general Grupos escolares 

.--------------------<Vi::rta gutada'>-------, 

Pub!icación de horanos de visrta e 
lniormación sobre exposiciones en redes 
soaa!es ínstituc10na!es por parte de la !-------�

Vinculacíón e invitación a 
insti1uciones educativas para dar a 
conocer la oferta cutturaf de cada 

espacio por parte de! Jefe de Museo. 
Jef¡;tura de Comunica-C.1ón ) 

y Difusión. 

Sociat12ación de ia oferta cultural de-t 
Museo entre los vecmos de colonias 
cerc.anas al mismo por parte de los 

Jere de Mu&eo y equipos. 

Registro de ta ciudada.nia a! ingreso 
del Museo y so!lcitud de visita guiada 

al personal die recepción 

Visita gU1ada por las instalaciones del 
Museo por parte de! personat de 

Servicios EducatiVos 

Acbvidad complemerttana por parte 
del personal de Servicios Educabvos. 

Recepción de grupo en el ingreso al 
Museo por parte det persona! óe 

Serv1clos Educativos. 

Visita guiada por las instalaciones de! 
Museo por parte ,:fel p'erSOr:at de 

Servlcios Edocativos. 

Acfü,idaó complementana por parte del 
p�rsonat de Servicios �ducativo� 

Envio <le estadísticas y ev!deac1as fotográficas de 
las actividades a la Jefatura de Vmculac1ón y 

Planeaciñn 

o 

lnfilltuciones Educativas 

S0!1crtud y ca!enefanzación de la \'!Sita en 
agenda Oel Museo por parte. de, ia !nstltución 

Educatrva. especificando la can.tidad de 
personas que as1Stert, grado acádémtco. 

tiempo del Que disponen para el recorrido, 
temas y actiVidades c()fflplementartas al 

persorral Adminísuativo. 

20 
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I] Cultura 
ComtJL<.(>Ór. 
� Comu7\'-d.,,d 

Identificación Qrganizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

· Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:
Titular de la dependencia
que Autoriza:

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lic. Beatriz Domínguez Plaza 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Cultura 

Museos, Centros Culturales y Galerías 

Exposición permanente Museos 

CGCOC-CUL T-P-01-07 

1 de mayo 2020 

Lic. Beatriz Domínguez Plaza 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

\ 

{ 
ta Parra Leía 
' .. 

: : lwv'../ � 

Guadatajara 
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[I 
Cultura 
C"'!"t''-tf\KTtOf"I 

ót!COf'"U-""dJid 

Exposíción permanente Museos 

Jefatura de Comunicación y 
Difusión 

Elaboración de postales digitales. 
carteles impresos y otros 

efementos de difusión de ta 
exposición. 

Colocación de elementos de 
difusión impresos y publicación de 

elementos de difusión digitales. 

o 

Jefatura de Museo 

Renovación y adecuación de la 
sala de exposición mediante el 

mantenimiento de muros 
tablaroca y pintura, por parte del 

área de Museografía. 

Conservación preventiva de la 
colección mediante la evaluación 

del estado y limpieza de las 
piezas. 

Colocación de mobiliario o 
elementos de exposición como 
bases. capelos. elementos de 
sujeción en muros. cedulas 

informativas, luminarias y pintura. 

ri1:J 

� 
(Jc,b¡,ffl"Od.,. 

Guadalajara 
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11 Cultura 
Connn.c.c.101'1 

ó,teor,..vrH1.ld 

Identificación Organizacional 

.. 
. ·.' 

. Coordinación o Coordinación General de Construcción de
Dependencia: Comunidad

Dirección: Dirección de Cultura

Área: Museos, Centros Culturales y Galerías

Procedimiento: Exposidón temporal en Museos

Código de procedimiento: CGCOC-CULT-P-01-08

Fecha de Elaboración: 1 de mayo 2020

Persona que Elaboró: Lic. Beatriz Oomínguez Plaza

Responsable del área que Mtra. Alba Iris Velasco Olvera
Revisó: 
Titular de la dependencia Lic. Violeta Mariana Parra Gardaque Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

&- uif5 
Mtra. Alba �is Velasco OlveraLic. Beatriz Domínguez Plaza

Titular, de la dependencia que Autoriza:

l�fa�{Lic. oleta ariana Parra · · arcía

@ 

Oob14'rtlO de 

Guadalajara 
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Cultura 
COf'l: tr\,IC; l')f' 

®CCl'1'1Vf"'� 

Ex osición tem oral en Museos 

Jefatura de Comunicación y 
Difusión 

Elaboración de postales digitales, 
carteles impresos y otros 

elementos de difusión de la 
exposición. 

Jefatura de Museo 

Renovación y adecuación de la 
sala de exposición mediante el 

mantenimiento de muros 
tal:)laroca y pintura, por parte del 

área de Museografia. 

conservación preventiva de la 
colección mediante la evaluación 

del esiado y limpieza de las 
piezas. 

Colocación de mobiliario o 
elementos de exposición como 
bases. capelos. elementos de 
sujeción en muros. cedulas 

informativas, luminarias y pintura 

Colocación de elementos de Protocolo de inauguración de la 
difusión impresos y publicación dei-----iH exposición y .apertura a público i---.....¡"" 

elementos de difusión digitales. general. 

Jefatura de Comunicación y 
Difusión 

Envío de estadísticas y 
evidencias fotográficas de las 

actividsiáes realiZadas. 

24 
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[I Cultura 
Cnf'\ tn,;,- '°"

dc!C:0,--,una.au 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró; 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Cultura 

Museos, Centros Culturales y Galerías 

Conservación y restauración de exposiciones 
temporales 

CGCOC-CULT-P-01-09 

1 de mayo 2020 

Lic. Beatrii; Dornínguez Plaza 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Lic. Beatriz Oomínguez Plaza Mtra. Alba I is Velasco Olvera 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Gob,trno d♦ 

Guadalajara 
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11 Cultura 
Consrn . .11:tior 

tttC�ur--da<J 

Conservación y restauración de exposiciones CGCOC-CUL T-P-01-09 
tem orales 

[.._ ___ J_e_f_at_u_ra_d_e_M_u_s_e_º __ _,) 

Elaboración de ficha de estado de 
conserv,1<:ión <!e la colección 

Ingreso al catálogo general de la 
colección con número asignado•¡ 

lugar de resguardo. 

Propuesta de intervención 

Visto bueno de jefe del museo 

Ejecución de la propuesta de 
intervención, mediante la 

conservación estética, física y 
estructural de. los objetos de ta 

colección. 

� 

(.otl�tt\'.)(;1• 

Guadalajara 
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11 Cultura 
Construt: 1-on 

cJlfCor'l'\U"'"'1ad 

identificación Organ
i

zaciona1• 
,: 

Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Cultura 

Área: Museos, Centros Culturales y Galerías 

Procedimiento: Conservación y restauración de exposiciones 
permanentes 

Código de procedimiento: CGCOC-CUL T-P-01-10 

Fecha de Elaboración: 1 de mayo 2020 

Persona que Elaboró: Lic. Beatriz Dornínguez Plaza 

Responsable del área que Mtra. Alba Iris Velasco Olvera Revisó: 
Titular de la dependencia Lic. Violeta Mariana Parra García que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

(!Y= 4 
Mtra. Alba Jis Velasco Olvera Lic. Beatriz Domínguez Plaza 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

(Llt� 
Lic. Violeta Mariana Parra Ga · ía 

Gob,t'flU)d4' 

Guadalajara 

27 



Conservación y restauración de exposiciones CGCOC-CULT-P-"01-10 
ermanentes 

[� ___ J_e_fa-tu_r_a_d_e_M_us_e_º ___ ) 

Elaboración de ficha de estado de 
conservación de la colección 

Visto bueno de jefe del mu5eo 

Ejecución de la propuesta de 
in ervención, mediante la 

con.servación estética, füíca y 
estructural de los objetos de la 

colección_ 

Guadalajara 

28 



[I] Cultura 
c. nsou,,:- lú" 

• C::Ot'f'lun,d...o 

Identificación O rganizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación Genera! de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Cultura 

Museos, Centros Culturales y Galerías 

Actividades varias museos 

CGCOC-CULT-P-01-11 

1 de mayo 2020 

Lic. Beatriz Oomínguez Plaza 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Vtoleta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Uc. Beatriz Domínguez Plaza Mtra. Alba I s Velasco Olvera 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Lic. v,lra Man�kl García 

Guadalajara 
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11 
Cultura 
eor.�uvn 

deCo-r'\o,,,d,>!) 

Actividades varias museos 

Jefatura 
de Comunicación y Diíusión 

Diseño de elementos de difusión 
impresos y digitales. 

Difusión de acrividad en redes sociales 
v medios de comunicación. 

Jefatura de Museo 

El Jefe de Museo realiZa una 
planeación. integrando un 

calendario de actividades anual y 
mensual. así como un presupuesto 

por actividad en conjunto con el 
Administrativo. 

El Administrativo de cada Museo 
solicita los insumos necesarios 

para la realiZación de la actividad 
acorde a los reQuerimientos del 

Departamento de Curaduría, 
Museografía y Servicios 

Educativos. 

Preparación de material y lugar de 
actividad por parte del 

Departamento de Eventos y/o 
Servicios Educativos. 

Personal de recepción invitan al 
público visitante a la actividad. 

Encargado presenta la actividad. 

Jefatura 
de Vinculación y Planeación 

El Administrativo de cada Museo 
envía la programación mensual al 
área de Vinculación y Planeación 
para su seguimiento y evaluación. 

RealiZación de la actividad y cierre El administr<;1!ivo de cada Museo 
de la misma por parte del 1---� envía las estadísticas y evidencias 

Departamento de Eventos y/o fotográficas de la actividad al área 
Servicios Eelucativos. de Vinculación y Planeación. 

Guadalajara 
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[I Cultura 
Con,.1,uc- " 

dcC0n"lV"'ddd 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Cultura 

Museos, Centros Culturales y Galerías 

Solicitud para eventos artísticos en el Museo 
Panteón de Belén 

CGCOC-CULT-P-01-12 

26 de Marzo del 2020 

Lic. Alan Orlando Nava González 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Lic. Atan Orlando Nava González Mtra. Alba Ir s Velasco Olvera 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Lic. 

1 11 /¡ / .. -ITT'�,/
teta Mariana Par;�arcía 

Gol»"'"ºª* 

Guadal ajara 
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[I 
Cultura 
Cnrwin.11 , --. 

dCCo.�u,,d�rl 

Solicitud para Eventos Artísticos en el Museo Panteón 
De Belén 

Dirección de Cultura. 

Recepción de la solicitud en la 
oficinas de la Dirección de Cultura. 

Se da contestación 
por YÍa telefónica y comeos 

electrónicos, mediante oficio por 
parte de la Dirección de Cultura. 

Jefatura de Museos y 
Oafctias 

La solicitud se canaliza al área a la 
Jefatw-a de ).foscos y Galerias 

SI 

Coordinación de :\1useos 

;...,-�-�-,_Se re.:isa la disponibilidad con 
Coordinación de J\1uscos 

Se verifican con d solicitante 
las características del e:Yento. 
asistentes. montaje etc. en e.! 

�fosco 

Se concretan los días y horarios 
en los cual� se llevara a cabo el 
en:uto para programarlo en el 

�luseo 

e infonna a la Coordinación de 
).foscos la respuesta positi.:a. 

para la realización de la 
contestación mediante oficio 

fumado por Dirección de 
Cultura 

Se erffia oficio de confumacióu 
al $olicitante con las fechas y 

horarios en los cuales se realizara 
el e;·ento� asi como, el 

rcg:lamento del uso dd recinto 
Por la Direccióu d� Cultura 

Jefes de ::..fosco 

Se le notifica al personal dd ).fosco 
para preparar el espacio 

El personal de JV!w��o tiene prcseqi;ia 
en el e;·ento para checar que se cumpl 

co11 el reglamento inu:rno 

Una \·cz fmalizado el personal de 
!\,,fos�o. espera a que t,;nnine el 

desmontaje 

32 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad. 

Direcdón Cultura 

Museos, Centros Culturales y Galerías 

Visitas guiadas en ef Museo Panteón de Belén 

CGCOC-CULT-P-01-13 

26 de Marzo del 2020 

Lic. Alan Orlando Nava González 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

· Lic. Alan Orlando Nava González Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 
Titular de la dependencia que Autoriza:

'&Lj 
Lic. ioleta Mariana Parr¡ García 

@ 

GOOlt>«'!O tf• 

Guadalajara 
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Cultura 
C�Huc:<"•" 

dOCoft'IU"dJld 

Dirección d�. Cu!tiura 

uiadas en el Museo Panteón De Belén 

Jefa!urav de Museos y 
Galerias. Coordinación de Museos Museo Panteón de 

Belén 

Recepción de la solicitud de SI 
2ratuidad oficinas en la l<t-----------------------------✓ Costo >--------­
" Dirección de Cultura. 

Se en..-ía la solicitud de apoyo para 
checar disponibilidad de �"pc3cio a 

la Coordinación de �·Iuseos 

Se realiza oficio solicitando la 
gratuidad a la Dirección de Cultura 

Se da contes1ación por medio 
de oficio directo dd la 
Dirección de Cultura 

SI 

Se notificara al personal del '.\1useo, 
para aga1elar la ,-is.ita 

Se le notificara a la Coordinación de 
Museos para la realización del oficio 
de conte;;tación en sentido positivo y 
gestionar la firma de la Dirección de 

Cultura 

Se cm·iara oficio de contestación al 
solicitante. infonnando de las. 

condiciones· de la !?fatuidad v las 
indicaciones de �u Yisita a·la 

Diri:cción de Cultura 

Solícirud de \·isita 2t1iada yja 
felcfónica. para \.;tifi�ar la 

isponibilidad y agendar fecha y hora 
de la \-:isita. 

Se confirma fa Yisita cm1ando una 
soJicitud. al correo dcc.tr9n.ic.o. el dia. 
la hora y el nümero de perso1� que· 

asistir.in, misma que deberá presentar 
e:n origin3l, el día de su ·risita en el 

Mus�o 

Se cnyia un correo de confinnacíón 
con las indicaciones correspondiente!. 

para la Yisita 

1 ín2reso se realiza 15 min. antes del 
rcco�-ido para d conteo exacto de los 

asistentes y realizar el cobro 
co1Tespondientc por el pers:onal de 

tcsoreria 

o 

Gotl1trrioa, 

Guadalajara 
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Identificación Ot'.ganizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró; 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Cultura 

Museos, Centros Culturales y Galerías 

Arrendamiento del Museo Panteón de Belén 

CGCOC-CUL T-P-01-14 

26 de Marzo del 2020 

Lic. Alan Orlando Nava González 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Lic. Alan Orlando Nava González Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

_ 1J nJ
l J:(L A\ÁMA,it , 

Lic. Vio eta Mariana Parra G · reía 

nf 

G.00,f't!«>dt 

Guadalajara 
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fl 
Cultura 
CnnttruCC " 
dcComurdaa 

Arrendamiento del Museo _Panteón de Belén 

Oirección <;le Cultur;, 

o 
Reci:pción de la solicitud a 
oficinas de la Dirección de 

Cultura. 

Se realiza Yía telefónica y se 
entrc2a contestación mediante 
oficio-por parte de la Dirección. 

de Cultura. 

Jefatura de Museos y 
Galerías 

Enlace en la Dirección de 
Cultura 

S! 

Coon;iineción Qe Mvseo$ 

Se en,:ia la !ndícación de 
posible apoyo para checar 
disponibilidad' de e:,;pacio a 
Coordinación de ).!fuscos 

Se. ,;-<:ritU::a.u coa d solicitante 
las caracterísricas del evento, 
asistentes

) 
montaje etc ... en el 
}.1useo 

Se concretan los dias y 
horarios en !os cuales se 

lleYar a cabo el C"\.·ento para 
agendar en d ;\fosco 

S-e les infomia. a la 
Coordinación de ).foscos la 

respuesta positi, ·a para- la 
r,:alizacíón d� la �ontcstación 
mediante oficio fomad9 por 

Dirección de Cultura 

S-G c:m:ía oficio de .;-onfi.rmación 
al sohcitante con las fechas v 

horario:.-; en los cuales se reali;ara 
el c·rcmo, así como. el 

reglaJnento del UiO del recinto 
por la Di.reccíOn de Cultura 

Jef1, <;I<, Museos 

Se le notificara al per.:.onai para 
preparar d espacio 

Se tiene presencia en el e\·euto 
para checar que se cuntp!a con e-1 

reglamento en ti.empo y forma por 
d.Yfus.:o 

tina ...-ez finalizad: el cYcnw, se 
espera hasta que :.e tennine el 

desmontaje 

GOb•f'rnod• 

Guadalajara 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Cultura 

Museos, Centros Culturales y Galerías 

Recitales en la Casa Museo López Portillo 

Código de procedimiento: CGCOC-CULT-P-01-15 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

30 de marzo de 2020 

Lic. Beatriz Domínguez Plaza 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Lic. Beatriz Domínguez Plaza Mtra. Alb (ris Vefasco Olvera 
Titular de la dependencia que Autoriza: 

. &L1 .. 
Lic. Violeta Mariana Part García 

Gobi•rno<1• 

Guadalajara 
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11 
Cultura 
Comttl.K.(t,.n 

OCCOf""\:.J� 0.d 

Recitales Casa Museo López Portillo 

Dirección de Cultura 

El ai1ista solicita a la Dirección de 
Cultura, YÍa oficio, el uso de Sala de 
Música, donde incluye su currículo, 

proyecto, día y hora 
requerida. 

Jefatura de Yluseos y 
Galerías Coordinación de Museos 

La Dirección de Cultura tuma el 
oficio al Ñluseo: con las indicaciones 

de acuerdo a la 1---------------------------..i 

nue,·a Ley de Ingresos. 

Jefes de Museos 

El M\lseo da respuesta al a,1ista, Yia 
oficio de acuerdo a la agenda y 

disponibilidad de dicho 
espacio. donde se indica el rnbro del 

cobro que a¡,lica de acuerdo a Ley de 
Ingresos� mismo qu� 

debe presentar en la Tcsore1ía 
Municipal, para 

realizar el pago. 

t..·na Yez que el artista realiza el pago� 
debe presentar dicho comprobante al 

Museo,donde a paitir de ese 
instante quedara agertdado su evento y 

se le brindara las facilidades del 
espacio solicitado. 

G®<.-11\ettl• 

Guadalajara 
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fl Cultura 
C Mlf\,il;C'. ,,. 

d4 �.-d.td 

ca,./' 
ldentiftcaeión Orgai1izacional 

:.' ' . . ', 

Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Dirección de Cultura 

Área: Museos, Centros Culturales y Galerías 

Procedimiento: Programación de talleres en Centros culturales y 
Escuelas de Música 

Código de procedimiento: CGCOC-CUL T-P-01-16 

Fecha de Elaboración: 04 de mayo de 2020 

Persona que Elaboró: Lic. José de Jesús Sánchez González 

Responsable del área que 
Mtra. Alba Iris Velasco Olvera Revisó: 

Titular de la dependencia 
Lic. Violeta Mariana Parra García que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 
-

t /¡!/� 
Lic. José de Jesús Sánchez González Mtra. Alba ris Velasco Olvera 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

JJ±L�t 
Lic. Violeta Mariana Parra García 

OOOfafino d• 

Guada!ajara 
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11 
Cultura 
('.omtn.,,:r ,n 

QdComl.ll" 13d 

Programación de tatleres en Centros Culturales y 
Escuelas de Música 

Joüwr::i�Acl,númtr�:ibn.!eink'!!!:\3al 

�fa!\>!;1. de A,mlmi.,;r¡úfu. d=¡,r.¡li<:u&, 
delte..'<!r..ia,igo.l<loJl.¡¡,;;C� 
Cc1\urale;.yE.e-..ebde�lú.i<:a\e 
ill'.N'Íll O r...:h,u i.,:t ¡)1"�3 t'� 

IJ!lel'� 

.kunadcC=oC'ól1unly 
Es..""lade�•!™iCJ 

o 
JtÍJl'llrl á�(:-naoCul:u:-Jly Em«:b d.: 
'-lu1i�a totici13 b ¡)f,)Fllt\!l d.,:u!kt�• 

l«iElp,:ñ>, 

¡�f;,¡¡<.>i,1 i!t C,:,mro Culrural y'EKUeb d,: 
:i,fi,,i,;,1,tJliUur.J¡,rop�::,tid,1¡il!cr. 

tomlm!orncu,:rn.i!�lS,11:0Jy 
p:,rfu-.-;\�i;,:,.dclu,=ic.�lJlflfildd 

�WIT-' (11!1•�"1 o Em,�l.l d:- '-fu•i�. In 
politi�3i vi�111:s y h �-i�ión. d:- �.id;i 

Je�d:c1p.1:r.l 

Jd3twad�Co,:,rdi,i;i.;i&.yCcn:t<K 
Cu!:ur.,lc; \' ft=!a do ).!�:O:�c.i·.u b 
pro�,u·de\��ciffldetal!em 

jX'tCtiltroewr-;nlrfa�u::l.tJe 
:.1u,i�J.tOU>ida-,1,,'\00'a\qj\111:ru.-i,:•m 
de b�¡,.e y=tliludi)s � e! :n¡u.mu ,k 

h�I-

C;:,o,,dinxro!l de Ceotr<» C11ltW"Jlr,;. 
m•i¡11.y\1l.or;puJ,::,r:imep;in. 

Jpl',:,bJ.;ib:ldt!pr:1Uput�1oabJebtu:1 
dcAdn1ini.ir.!cifo 

C.w-��;&,, w!kiu 3 � Ctntr-n 
Cut�n!e, ta,ds1bcrnió1-1 dd ta!�o 

e1pecifiC1:R<lo. fo::h,u,horni,;,i.y 
•;u¡¡.:tffl>tica1dtKl>ta!kn:s.a1itomob 

d.:>-=::n:....:idnc.em,ar'.aPJ.-<all 
.:rotf:lra.:i0!1delt•llm.n 

ul!m1,iGu:·1-1=of,.1-npr.,1::.:m>.ie k---------------< P.c..u:w 
jlt-:,mii:iliml.lr!ll�<.'1\.'W('I 

J�faru,Jdt.Adrnuú.traciilnimf!.m:t.,:ti NO 
l��t.alJ:i�;""-1�12U..,t.,.:::md I<------�

p,moa,.,.ld::b.11� 

ó 
Si:j11-,rifü::mluh.m.,blwr:::.:!.i,t.m 

ed<l:n::í,ifot�fim.füud: 
umend.">yfu111U1otlk1,:por¡:porcl 

Hí►.pro.)llridiee� un=ttode 
ptt!,U�Í,'I:de rn,i;;ic:, U\ tl �IH:ml & 

bcr,ID,),¡v«¡.:r,i<:Kilp.:o��nyarac! 
allcri�:a. csi:! m c1r,ifi.:zn lls hor.il. el 

n:01110y,!pt:rioo,Jdf.�0!1:-rll,l.:1Ófl 

C�hrid:i� la\ boru lcipubc!.n en el 
W!ll!illO O LJ. ,i_1:�cil c!el mi-.m�.1edl 

t!!Tlli!Ul.U b rd.:i;ióu t�W:¡( �<)<1 d 
),lunieipll' 

�:;;t.:\�!::w:��1=��=-----�
Cu!r.i:,1lsyÉ1,;;udack!lluibyla 

Oin-�titr"de Culru,;a lJm b fü•=�;:iOO 
dd P�,!t> pt'l" �l Kr1-itío pm-UW 

CGCOC-CUL T-P-01-16 

kfaturadcC=uni�:i..--ióny 
o;fü1i...¼i 

Strnliul.idifu1i00311cfat11n1óe 
Ccmun,t�ÓD y tl<fo.11ioo til rc;\:; 

wc,iOO pa.-;i eC'l"l-;.x:ar � !Ol alumn,;:,� 

Jd:!t!.ll'JM\t"h.-uii:áimy 
Pbn:-uiir.l 

!.J1r:;ci�i,;,,;i'.'l!;,J!ráfi.u;:fo, 

'--------,,===;'._ _____________________ _.¡ =:��:=�lt\::�:i:,�:. 
Plu-,e�¡-ji,n .l.! Ti.:nú-0 .k St�,¡Clll<i 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construcción de la 
Comunidad 

Dirección de Cultura 

Museos, Centros Culturales y Galerías 

Préstamos de espacios en Centros culturales y 
Escuelas de Música. 

CGCOC-CULT-P-01-17 

04 de mayo de 2020 

Mtro. Efraín Sebastián Silva Cruz 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Efraín � Silva Cruz Mtra. Alba lns Velasco Olvera 
Titular de la dependencia que Autoriza: 

Uc. 

·
J

iLl ·01eta Mariana Parra lGarcía

rW 

GOOo,fffl0'1t 

Guadalajara 
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11 
Cultura 
Crirwin,,.,. "" 

dcCct"f\W ·hd 

Préstamos de espacios en Centros Culturales y 
Escuelas de Música 

CGCOC-CUL T-P-'01-17 

Dirección de Cultura Jefatura de Centr9s Culturales y 
Escuela de Música 

La persona íntere$adas en este sen·icio o 
petición : solicitaran a la Dirección de 

Cultura por n1edio de un oficio� eI 
préstamo de algunos de los Centros 
Culturales1 además� de los recursos 
humanos y materiales de los que se 

pueden disponer "" cada ;spacio 

irección de Cultura ,e,·alúa y detennina 
la pertinencia del proyecto y se ruma al 
Centro Culrural o Escuela de :\1úsica 
para dar seguimi;i1to a la re$pu�sta 

Coordinación de Centros Culturale.s y 
Escuela de Música , solicita al Jefe o 

encargado del Centro Cultural, que ernlué 
detenuine la pertinencia de la actiYidad que 
se propone para los espacios( esto incluye la 

disponibilidad del cspacio,los recursos 
hum.anos. y materiales 

La Coordinación de Centros Culturales y 
Escuela de :v{Usica: detcm1ina que es 

pe1tinentc .dicha acti\�idad en el espacio al 
cual esta suscrito y no tiene fines de 
lucro, se le da respuesta positira al 

solicitante en un lapso de 10 días hábiles 

Se proporcionara el Reglamento del 
Centro CulturaL se confirman días v 

horarios de la acti�·idad que se 11eYar; en 
el espacio y que se cumplan en tiempo y 

fo1ma$e mantendrá informada a la 
Coordinación de Centros Culturales y 
Escuela de Música de que todo marche 

bien 

o 

n caso de no set· aceptada la solicitud por 
la Coordinación de Centros Culturales y 

Escuela de Música, , se le informa de 
manera inmediata ( telefónica), y se le 

· explica las razones por las cuales no se le 
puede ofrecer el préstamo del espacio 

42 
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11 Cultura 
c�:rOC' ·" 

d�Cof"f'\ur-d.-d 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construcción de la 
Comunidad 

Dirección de Cultura 

Museos, Centros Culturales y Galerías 

Gestión de Eventos en Centros Culturales y 
Escuelas de Música. 

CGCOC-CULT-P-01-18 

04 de mayo de 2020 

Mtro. Efraín Sebastián Silva Cruz 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Efra�tián Silva Cruz Mtra. Alba ris Velasco Olvera 
Titular de la dependencia que Autoriza: 

11 11 I 
� Lic. Violeta Mariana Parl� García 

.n,µ 

Gobtert\od• 

Guadalajara 
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Cultura 
Can,.trucc: "' 
d•Co'""un'<fM:J 

Gestión de Eventos en Centros Culturales y Escuelas 
de Música 

Jefarurtl de Admirtis.tr:«:ÍÓ!t 

Jefarum de Adrni:iis.-ración .f.{l]icita lletw 
todos lo� requí;,it.:i> adntir.iotrati,·oi para la 

rcquMciim d.:! proyctto. ai:i ooi.no la 
bi.isqueda dc;l proo\·edor 

Dcp-tc,. de P.cwnos fi!:".a-:,ci.e:-ot- Hfora y 
di:t-:nui11a \u ;-j3lidad. 

kfaturaMC1:1ur0'1Culturalei;y 
facuda de :\!U�ca 

fofarura de C1:111r.n Culrurak;. y Escuda 
d: .\!lnica ,gc,.--tiona C\l':1 Nri1 

nd.encia fa poiibilidad de ro!izaci 
d.:: un c...-emo. �e ¡;nisf;lg� l� nr;c�_idad 
,:k :il�fu\ o alvmo, Ccmrv� Culmralc; o 
se r'!hci:ont Con 13 planeaciC'a gencr.J 

Coo:dinm:ión de Centro� Ctl!ru13k-s y 
sc1.1da de ;\lúsica .emrcg.a lo� proyecto 

la dttalle y l!O!l prCWJ)!J.(Sto :i! t¼µ!P. de 
Recunos Fin.111::l=J 

Jefatura� Opcra:i�-o, ?rcgramaú6n 
y P,odu�ción Jefurun de C(lfiluni::ación y Difu;i6n 

La: Coordiuacíón del Cem1u Culrun1! o 
Escu:la de �!\Jsica C'1:ruct;; _a jefes de 

'-------Weada cspxio y la �ndci:t:iad.ond-e se 
ik..-at!I d (\'CtlIO • p:l.',,l empat& fa 

a_gi:ndJ 

COOT"din:i.ción de Centro, Culturales y 
fa::uda & �!ú;;ic:l. ,;c,lleitn al kt'e o 

eru::.argado dd Centro Cultural imltado.bs 
reqm:rimicmo;; ttcnicos qu: por -;i misma 

rm p1M �lvenur. cou el fin de que d 
csp:t,:Í{> sede p� cubrirlos o solicit.trlos 
al ma de produ;:ci&i. de fa Oirtcción de 

Cultura 

E1 Encarpdo de cada Ceu11·0Culturai qw: 

En q,o de que la �de no pued.1 cubrirl� o 
&l)!ititarlo� cito\ ieriul ��hos por la 

Je(:nura. de Opem:in1. Propum:.ie¡Ol:1 y 
Producción de la Di.��i&n d� CultPJ.--a 

míl.ill d �'tfl:o • i� cru..:ug:iA � r.::::.11µ:at la E! encargado de cada Cenuo Cultura! 
difusión a tta\·oei d.e la so,;iabilizaci011.con !+-----� que reciba el evento. se encargara de 

Ja cwnunidad ypom-1,n e!e�ónir..K >-------------+I solicitar !aspe-states el.ec:trénica.s a 1a 
¼liti111dM a b Jefatu111 de Comunicaúfo y Jefatura ds Ccmt1oitación y Difusión 

Difu;ión 

El Encarga.do del Centro Cultura! 
deberé: cte !levar a C:abo una fitlti 

infurmativa del evento .iuaarJecha 'J 
ti.orarios acordado.el levantaniiel"lto 

de�;::r��e':t�:����:��de !iO-----------------� 

er.Viar a la Coordinadón ele centros 
Culturales y Escuela de MUsice. y 

este a su vez a la Jefatura @ 
Vinculaclón y P!aneac!ón 

J�HlhNa M \l\fleúladón y 
Planeación 

la.'e.futura&C"ffiJl"os Coltur.tle�y 
fatucla de �fú,íca deberi ma·nda:r 

e-:i�ilci� fctográfiui 'j cwf.lativa dd 
e-.·�o a h Jd".amra de \'inculaci6:i v 

Planeación 
• 

44 



11 Cultura 
Construcc- " 

ot-Cof!\tJf".dM;i 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construcción de la
Comunidad 

Dirección de Cultura

Museos, Centros Culturales y Galerías

Exposiciones en Centros culturales y Escuelas de
Música. 

CGCOC-CULT-P-01-19

04 de mayo de 2020

Mtro. Efraín Sebastián Silva Cruz

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Lic. Violeta Mariana Parra García

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Efraí�án Silva Cruz Mtra. Alba Iris Velasco Olvera
Titular de la dependencia que Autoriza: 

L. v· l�t· mM. ·. P , .G , i-c. 10 e a anana arr .· arcIa

Goo .. ,no é• 

Guadalajara 
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a 
Cultura 
ec,-,,t,�ió.., 
daCOf"'U"dad 

Exposiciones en Centros Culturales y Escuelas de 
Música 

Din:c iúu di: Ctiltut.i Jcfrmir:'I de f'cnlrfh \ultumlc .. y 1 
Escudad;; ).iih1c:a 

J.1"' u,u.ui11, (.1lm11th1,) t.illcri,u .. 
t profo-;o:-cs1, que soli.citcn c;pacim de 

cxpo�ición cbntro <ld los C::ntrv-, 
C'uhm:1le, \e tfüi}!'.ir;1n citt1 el t:uc:l1j:!.l<l.t, 
(a) para presentar d pro-yc,;to pa.ra poder 
3!::!'.ctlllir 1111,1 r�ch:t }' fi,mur parle de- l.1 
?!º�macion Cuitm:tl :1 Jcfamr:1 de 

Centros Cultur-Jle, y E,;cuda de �lfo,ica 

Coord1nac1ón de Ccmros Culturales 3-· 
hcud.t d; Mu ... ic.1, c-\.,hu y di:h;n11i11;1 
b pc11;ncnci:1 del p:<'ycctfl ex¡xH.itin·, y 
re\·isa la :1gcnd3 para proponer fecha> 

1,:1,taii,\ a,. :-,.1 pru�rarnacLh �u d 
C'-pJdo.sc d.mi prcforcncia J 

::xhibicivnc-, que �or11-;-n1pic1t n:-,u!!.Jdll, 
r!n:ilc-. de fo .. 1:1Ucrc, 

Jcfat\lf;'l de C-o:nunic.1ci�n v 
Difusión 

�e cm Í:tr.l �t l.1 Jc:f.tttlra de b (. ,imtmicJciún 
y Difü,;it�n un fo·nnn!('I p:u-a i:.olicit:·u yrL ,ca. 

________ _, el dr5cúo po>tal dig1tal. cartel o impr��os f 
ccdul,t, y rcct1noci111icnh.),). CPll cu:11n1 

scman;ts prcnas al evento 

Fl _li,;•i"t! l"l !-.11C.11J!3tfo t!d ("en1ro {'uhur:1I -.e 
dará carg1:t de dar sc_guuuicmos. tanto :il 

Ji..,enn.pro11h.1cit'fl y djfo..,iún de l.1 .t.::li; i.l,d 
i::n el �mpo de F acchook y 'ü'l�cit3f .?l la 
.fof:m1ra de Co111qnicaci�u y Diiu,10n la 
pr,m1ü.:il,�I de b cxhihiciún en ht1!.1, b-. 

redes soc,ak:. 

Et �ius.cóg:raf1.). rcaiiz., el mom:1.1c d::- la 
E'(jhJ�ición �e rc:tliL:f 3 &b pn:·,iv,¡. :il <lb 
de L, in:1u�ur:1cion, -..e rcpar..1 ci C•J}:1clo y .::e 
puna la" parcdn.cl tiempo d.:: c:dübici6n e,, 

1!.: el\,._ .1 tn:-.; �cm.111-1,. -.i l\l' -..,tli1.:il,mh::'-
!CQU{crcn de altnmo, de lo� recurso<. 

matc;ialc ... d jef; v cticargadv (a) deber a 
h:-m:rl'1� ¡¡..,1¡", (1 en "it d1.:foc10 �olici1.11hl,; :1 
opcrau;·IJ con tres scman.as de a:mc1p:,c1ón 
:,· tc"fJilll<thiJi¿Jr .. e:: iii: 111:,tcri;tf .. 1,líci1,ut,� 

t.,,� ,...,licit:nu..:" -.e:, ..:,lt1lft1<"'>�uc:tc:H .1 01,,tiLir 
y dc!.montar su obr.:1. asi como -.-oh'cr 2 

rc<mar y pinl,.\f la� p.u1c"> 1k111di: ,� 
i:it:Cr1an'>a fo.., ,,h,a ... y ccdul:t!> �k :-c2i-.t:o 

Súfü:it!l1 :1! la Jcfatur;1 tlt: ( \mumic.1ci\1J1 \ 
Difusión la promoción de la ;xhibi�ión e� 

h•1Í.1, l.1 .. rede'> "tlCi,1lc,. 

O.�tl\Od• 

Guadalajara 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró; 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construcción de la 
Comunidad 

Dirección de Cultura 

Museos, Centros Culturales y Galerías 

Contratación de Talleristas en Centros Culturales y 
Escuelas de Música. 

CGCOC-CULT-P-01-20 

04 de mayo de 2020 

Lic. José de Jesús Sánchez González 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Lic. José de Jesús Sánchez González Mtra. Alba ris Velasco Olvera 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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11 
Cultura 
Cm\\tfl,11(.(. 

OIICof"'\\M"ld.»U 

Contratación de Talleristas en Centros Culturales y 
Escuelas de Música 

CGCOC-CUL T-P-01-20 

Dire«.ibu de Culm..-a Jefatura de Admi;iistrac:iOll. 

Jcfarura de C�_uir"� C!,tlturalc:.s y fac�ta 

icfaniradeCcntroi Culn1raby 
facu.e!.ls de MUsic.:! 

Jcfurura de Centros Cultu:a!c:s y 
�"Uc:!.u de \{USicJ. �olicita la propuc�t:i. 

d·c t:ille� a !os espacios. 

Jt:fatura de Centro Culttlfllics y Escuelas 
de: :>iú.si.i:a realiza una propt�>1a de 

1aUercJ por espacio cultural. 
•onsidcnmdo :i los in;tructorc:; de bJ.oe-v 
_contra1ados en el esquema de h,1n�ri.;s 

de\lú�icl.n!orayc:miap:u';l ,_ ___ _ 
:iprobac:i6n &J pttsupu5tO 3 13 Jefstur3 

de Administración 

Jcfat\11"3 de Administración depcndie.i-i�..o 
de! rtCUt$O asigm�do a l�s Centres 
Cultur�!� iC �1ori¡a o r1;�h«� la 

propuesta d: programación de: tallere-s 

SI 

kfat'\if;l d,; Acf.ministracién 
impicmcnta so!.;1 la prowramaúón <k 

ttll:res del pascual dt' ba:�c: 

L3 Coordín�ón dd Crnu-.:, Culnm:ii 
¡ofu:ita-la c!abora.c.iónd.el a!eudariode 

'----;,ltallcre; e.i1ecifitando. fe::h.admrarios v 
cm.:ic1eristieas d:- los ;:111�-e:; . a;,i OJnt;. 

la dot1.troentación nccciaria par3 !a 
contrataciOa dd T allerista l Depto. Juridico dat>Ora un con/rata de 

prestacicn de: sen-:i.::io en e( csqUffll.a de 
\_ __________ -41horari�por¡;cr.:iciosprofc..imulespara 

Jefatura de' Centro;; Culturales v 
facuda; de liusiCl!. !:: informa :U 

él taUt:rist,1 a1 el ctcit c�l)e.-:if:can las 
ho,·:n. d mentor d Penwo de 

contratación 

tailef'?ilaqi.!C i\JCUl'>aO fucaprooad-0.¡e -------------' 
.ocede a finua. su contrato. se re.1ltla 1 

difusi0l1 o sociabifuaciOti para com·OC31' 
ahm11l0§.· 

et:ItUrl de Yincu!acíón y P!anc,�cíón 

Se junifican ia\ horn labotada3- cc,n 

asis::::�
3

�'!!:
ª
��:� el ( L.ti�-idcm� ío1omr�� -.- !91 

1a.llerina.:!Jefeocuc-araado&:lCenrro._ ________________ _,. u:ponnes1adísúcosckcada�lersc 
Cultural, d Coordina� de lo! Centros erl\'Í:lll a ta Jefatura de Yim:u1ación y 

Cu!tunks y E.:uda de �fütica y la Planeaci&n al Tfcnioo <le Seguimien!o 
Dirección de Cultura pm la liberaciOl'l 

del pago� el $tn·it:ID pmrado 
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11 Cultura 
Con'\ttvc< t"I 
et. Con-un di:f 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró; 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Dirección de Cultura 

Museos, Centros Culturales y Galerías 

Ingreso a padrón de Artistas Urbanos 

CGCOC-CUL T-P-01-21 

18 de Mayo del 2020 

Lic. Daniela Alcázar 
Chávez 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Iris Velasco Olvera 
Titular de la dependencia que Autoriza: 

�{ Lic. Violeta Mar-iana ParJ� García 

Guadalajara 
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11 
Cultura 
'°""-r r..« ·,.. 
MCGr'Y'U"'<fa'.i 

Ingreso a padrón de Artistas Urbanos 

Dirección de Cultura 

La Direcci6n de Cultura mi�a la 
solicitud Y é.eriY.? al área 

correspondiente 

Oficialía de partes 

El ir.tere�do entre.ra solic1md 
det;;füda ;obre la actitidad a 

realizar c11 Oñcia!fa de Parte5 de la 
Dirección de Culturz 

Responsable de 
Padrón Artistas Urbanos 

�---------! El re�¡ximable de .-\rtilrt8$ 1.jrbanos
cent.acta al inte.i-e;ado ¡ma pedir 
infonn�ción complementarb .. En 

caro de i:o emreirnrse la oohcitud se 
cm:&dera improcedente. 

xo 

Si 

'-----------'..i El Area de Anisw t:rbanos emite 
oficio de reipues.ta 

.-\cep¡;¡da Rech.azad2. 

a D1r.-;:cióu de Cultura fuma el oficfo
Ml-

-----------l 
de respuelrta en !enti<io ¡x,siti-,o 

El n,swmable de .-\!listas 1-·rbanol 
c'onfüma al Íllti'rei�do ,u 

imcrÍJX:ión en el Padrón,. en 12. 
l.bta ¿e e:apa;,. para reafuar m 

actn idad en el Centro Hütóricv 

El Area de .,.\rtistrn t:rbanos 
ínfo= ;;! íntere,ado que la 
solicí:ud no prqcede :: se le 

El .-\rea de .-\rtiru.3 ¡_; rba:JC$
'------------------ contacta al intere1ado v entreea el

oficio de respuerta " 

o 

ei;:plican lo• moti.-c-s 

so 

� 

� 
(i.Qtl1rriv.:i dr 

Guadalajara 



11 Cultura 
Co.nstruccioti 

n. COfflur' d.ad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

�� 

Coordinación de Construcéión de Comunidad 

Dirección de Cultura 

Museos, Centros Culturales y Galerías 

Solicitud de Espacios Escénicos/Foros 

CGCOC-CUL T-P-01-22 

27 de Marzo del 2020 

Lic. lhonathan Alejandro Ruiz Rivera 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Uc. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Lic. lhonathan Alejandro Ruiz Rivera Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 
Titular e la dependencia que Autoriza: 

1/_ �J:l ,)
Lic. Vio�ariana Pa�rcía 
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Direcci6u � Culru.--a 

La Dirccdón de Cultura hace In 
re�epción de tl)licirude$ p.m l.1 

pr.es:cntacibn de pro)�ío;; 

La Direcció11. de· Cuirura ·,alor.1 v 
di::tenniru -.el pr-cyccto c:scfoico; 

present:me, se a�ígna fech;i. acuerdo 
de: modalidad pat3 d uso de espacio 

de co::1fonnidnd con la Ley de 
Ing1:eso;; \·igente 

La Dirección de Cuhura deri\'3. el 
proyecto • .\na de Espacios 

facCllicos 

Área d: fapados E;cfoico1, 

Arca d.: fapacio5 Esci:nicos. informa 
al solici1ante de ia disponibilidad o 
tlO m:diantc (lfü::io fumado _por la 

Dirección de Cultura de la 
disponibilidad del e,;paeio 

Laboratorio de .'.l 
Ali::. y \·arfod.'lde.� 

�nla�e .-\dmini�tra;i;:o d� Larra:, h?.� 
un oficio de anuencia y en\'ia por 

Email al amndatario tos docum�ros­
requcridos "infomiación para la 
realízación del proyec10 e�énico 

firw.ado por la Dirección de Cultura v 
y se remite a la Dirección d: Padrón Y 

!.icoicia.s, 

Recabar del Arrendatario 
firma del c-ontr.:ito 

L�ru:ia'.\11.t11i;;ip:.:tl, 
amorllación de T:i.sa O, 

log:istic-a de[ proyecto .:scénico. 
requerirni,:nios te�c.:r;, 
conw:nios con bokmia. 

comprcbantc de pago 

R«:cpción de info1mació11 y 
J....:umemos del so!ic:itmue oor el 
Enlace ..\dmin.istrari'ro de i.an:a. 

Padrón y licem::ía,; 

a Dim::ciOr.i de Padróu v Li.:encias 
expide el peoniso )l�icip:if 

Tcsoreria ).lunicipal cspidc la Tas.a 
o 

Depto. Jurídico 

1----------�----....,Soiic:ita la elaboración del contrato de 
arrendamiemo al Depto. Juridico 

rc,�mru::i6n dd proyecto �orde a Ias
l4-

-------------- El Dcpto . .iuridico r«.al>a. fa, finna.� 
condidones )" logistica establecida falt.mtes del con.rato 
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11 Cultura 
�ttu«.tóf'I 
caco�d.aa 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
. Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

e 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Dirección de Cultura 

Museos, Centros Culturales y Galerías 

Operación del foro LARVA 

CGCOC-CULT-P-01-23 

27 de Marzo det 2020 

Lic. lhonathan Alejandro Ruii Rivera 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Lic. lhonathan Alejandro Ruiz Rivera Mtra. Alba 1 1s Velasco Olvera 
Titular de ta dependencia que Autoriza: 

Lic. 
·�Jl:L,1 
,aleta Mariana Parr;l:3arcía

Guadalajara 
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Jefurura é'e F t'ro Lal?vratvrfo .l..rtt� v 
\"ariedades (L-.-\RVA) 

o 
La Jefatura de Fc:o LAR\'_l. recibe la 

-Enla.c� o al.Billa: adru.mistratiYo 
d-::- Foro Labt1ratorio },.rtes;; 

\aríedzd« (LAR\'.-\) 
Solicitante o intere�do 

N°utitud (:.e PN}n��Ta e!;tenica o e,·��o ,.._ _____________________ _ En cav de comider¡me pertinerJ:t 1 
!!:e pro§'.!"ama en la ag<:cd2. mtn .. �l 

El enlace o atl'Ültar ad...·•únü:tratin; del 
'---------- Foro elabora la progrruna�ión o agen.cfa 

menma1 \. errría al área enlace de, 
E3Pacics E�énicc� 

El sch:iunte rtaliza una \"lsita 
t&'me,.a al ��acio, donde � le 

prcporclOil? la ñcba tttnica y pimos 
del foro 

E I cul2ee de Espacios Es:cenicos 
concartra la agenda de los Foro�xinial+-----------------------' 

,. la jfJ:"atura de Vinculación y Pl:me,;ci◊n El .!o1mtmt� emia una ruta critica, 
m.inu;v z minuto o crortJgrama del 
exento. a�i como dü.eifo 'U.e 1uce3 y 

La Jefamra d• Foro LAR\'..\da 
in,g:eso a la produc.cic:i p:et..io .tl 
ei:ento para el mcir.t.:je tfcnico 

, a:omodo de gracias 

El sohci-..ante sarantiza la orn:anizaci6n 
'------------------------�de la taqsilla,'seguridad, enca.rgedo de 

puerta y en ca�o de 5er nec�ario. 
para.medico 

El Jefe, per�ollal tecnico u ooer2.tn:o 
del F�fo documtntan el e\�n1o y 

emian evidtnciaas al au.'ÚI12:r 
atlmmi!trath:J 

El er.fa:ce o aa'tihar ad..."1U1!3;1Jath:o del Foro 
elabora. el iruCnne meuual e3tadis-dco ·, 
cha de la actindod, para ,u onde al eo.láce 

de e�p.ac1os e::cerijc,;ii 

El solicitante dt�arroila la función o 
tYento. con a:io,·o de la Jefaturt Y 
equ.i¡,� té-.,ri�,,-de foro Ll.RV.f 

EJ so!idtante realiza tl denncntai.:", 
con apoyo de fa. Je�a y ea_uiP◊ 

té<:nico de Foro LARVA 

Salida de 13. prod:;cción 

E! enlate dt Espacios Escénicos 
encentra fos infCrme.$ ,. fichas de )(l¼ 

¡:o,osYemia alaJ-.r.turade �------------------------' ó\-mculación y Plmeació!l. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Cultura 

Área: Museos, Centros Culturales y Galerías 

Procedimiento: Operación de Teatro Jaime Torres Bodet 

Código de procedimiento: CGCOC-CUL T-P-01-24 

Fecha de Elaboración: 25 de marzo 2020 

Persona que Elaboró: Lic. Claudia Baldivia Galindo 

Responsable del área que 
Mtra. Alba Iris Velasco Olvera Revisó: 

Titular de la dependencia 
Lic. Violeta Mariana Parra García que Autoriza: 

- Firmas: Fecha de Autorización: 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

.. 

�- i� 
Lic. Claudia Baldivia Galindo Mtra. Alba lrii • Velasco Olvera 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

1

Utl - -_ , L, .A,'-U L
Lic. ioleta Mariana Par a García 
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Cultura 
Conr,tfü< "' 
óéCo�d.>d 

Operación de Teatro Jaime Torres Bodet 

Dirección de Cultura 

o 
Recepción de carta solicitud : en 

fonnato libre para presentación de 
proyectos. indicando fechas 
so!icitadasihorario: tipo de 

e,·ento,compaziia, carpeta artistica y 
currículum en la Dirección de 

Cultura 

A.rea de Enlace de Espacios 
EscCnico.s 

Arca de Enlace d� Espacios 
EscCnícos hace !a YaJoración y 
, dctcnninación de proyectos a 

presentar�iasígnar fecha y acuerdo 
de modalidad, para el uso de espacio 

(renta y porcentaje de taquilla) 

Teatro Jaime T orrcs Bodet 

.Área de Enlace de Espacios 
Escénicos dcri\·a el proyecto a la 
Administración del Teatro Jaime 

Torres Boder 

La Administraelón, del teatro, 
norifi�a al soli�itante de la 

disponibilidad y no disponibilidad 
medianfe oficio 

La Administración er:ffía co1Teo 
electróni�o al solicitante i;on 

documentos requeridos e 
información para ti'amites 

municipales 

Recepción de información y 
documenfos del solicitante por la 
Adminisuación del Teatro Jaime 

Torres Bodet 

La Administración recaba del 
solicitante, firma del 

municipal,autorizaclón de tasa O (en 
su caso)

1
requerimie11tós 

técnicos1-eomprobante. de pago 

Administrati\·o. mand2 \ID \0.Bo. a 
Jefatura. de Teatro Jaime T 01res 
Bodct con la información del 

solicitante 

Depto. Jurídico 

La Administración del Teatro Jaime 
Torres Bodet solicita al D"Cpto. 

Jurídico la elaboración de conu·ato 

El Depto. Juridlco elabora en contrato 
y lo remite a la Administración del 

Teatro Jaime Torres Bodet 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construcción de 

Comunidad 

Dirección de Cultura 

Bibliotecas 

Préstamo de libros a domicilio 

CGCOC-CUL T-P-01-25 

24 de Marzo del 2020 

C. Noé Daniel Plascencia Castro

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

C. Noé Danie1 Plascencia Castro Mtra. Alba lri Velasco Olvera 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Lic. 

/ HL,� ,, 
ioleta Mariana Parr Garc,a 
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I] 
Cultura 
CoM,r�" 

deC �..- dan 

Cocrdinac16n de Biblio1eca� 

El Biblictec-ario indlc,1 al usua."Ío. 3e renstteJl e!l La libreta de 
ccr.trol de ingre�o a eiacio. 

El Biblktec,a.rio in\ita al wur:rio a rramiu.r la credencial pa:a 
ooder ha-cer mo de todos le� �en1c1cs: aue ofrece • 

la biblioteca. 
· 

El Bibliotecario cwi:ga papeleta y req,uisnos para o-anu:ar Ja 
cre-de!1cl!l, prop,orc1cma l;: 1nforn1.ac-ijn 11eceuna al usutrio o 

intere5ado qu! quiera h.?.cer u;;o de e�te s-e_·,nc10. 

Él B1bhotecano formula la credencial y tarje:erc del us·J.lrio 
para el control del preltamo a dc-m1cilio y recuperar a 

hempo lt"! h bros 

El B1bliotecano i.r:.dica al u�umc p�e a la lala y ehJa les libro� 
que !.e He..-ara a donnciho, md.tc.a que solo pued� elegir 3 libros 

como presta:no a dm:nicilio ül .irea. gene:al: o infantil, 
menciona que los hbros del irea de conrult-a e.o pueden ser 

piestados por �er libros de cc-csulta interna, 

El Bibhotecmo rerifica que el material necesmo para ot.::irgar 
el i:,enicio del vrenamo i domkiho e3tá ea e.tistencia (forma� 

de papelería Impre�a, material de oficina y .$elles). 

El Bibhotec.ario ef� lc-s procedmuent,:,� de regmro, 
pre.mm.o. de•.-cfuclé-n. renoY.::cicn y apmado de libros. 

El Bibliotecario recibe en mostrador l�� libros cue \·a J. 
re2resu el ur-.iano. �.-erifica el e�tado fuico de las obras. fo<:ba 
de vencimiento de la. papelera de prt�amc, y de\-·vludÓn de 

los Iibfl.:-5. sat.! del tarjetero la credencial del usuario, er.ampa 
el sello de de-,.·oluttón :sobre la fecha re1pecnn: de cada ob!a y 

entreg;;. al usuario w creden:::i,?.}, ademis de mcorpora: las 
ta.I)et,u en lo$ es:quu:eroI del hbrv y 3e colocan nue\·:a:ner.-te 

en fa. estantería. 

El Biblivtecmo registra. dia.riamente en Libreta de prés:tam.0$ a 
domic:1ho los prtnamos reah22.dos por dia, a:sí ccmo los 

usuzrios que hicieron uso del stn.1cio, ccotabtb.=a al temlino 
del t':le! los hbros utiliza;bs c�mo prinamos a do::m�ilio y lo:s 

uruarios que lo ttznut�c,n. 

El B1bhotecmo llena formatc-!. adecuado�\" se m.:.ndan a la 
Coordinación de Bibliotec.as \' Red Estatal. árchi\"a lo;; armes 

de Ctctbo. 

rf,fJ 

� 
Guadalajara 
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ª Cultura 
Con1t,ucc. n 
�CQf'NJnd..r,:i 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construcción de la
Comunidad

Dirección de Cultura

Bibliotecas

Talleres de Fomento a la Lectura
CGCOC-CUL T-P-01-26

24 de Marzo del 2020

C. Noé Daniel Plascencia Castro

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Lic. Violeta Mariana Parra García

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

C. Noé D�ncía Castro ris Velasco Olvera

Titular de la dependencia que Autoriza:

!JlLl 
Lic. Violeta Mariana P�rra García

C.<Xtt♦r"odlf 

Guadalajara 
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11 
Cultura 
CQMt,\ -�,ori 
MCumu,,d� 

Cccrdi:iac1¿.n de B1bhotecas 

o 
El B1bhcteca."10 prcmoc1:-na la!. act1nd.lde3 

pe.--mu::.en".:e!i de Fcme::i:o a la lectura a tra\·e3 de 
(;".µ1'�iei, \º0{�1e$ :-- las ,,_!.1�s � 1� :f:lcuel;µ:. 

El Btbliot�a.'lo prcmt'Ci:ma la, a::ti"idades 
c�mpl,m1ema.n.u (tertUlia, bibliomaauabdade,, 
actnid3tles culturale� etc.), ecloca c�eles de 

promcd6n de los tallerct � las i!lc�1as, ner.da.s. 
e!Ct:.eliis y lut:arei pllbhcos. 

EJ Btbbot.ec,mo mforma dus Y hcrmos e-st.?blecido� 
en que se IIllparte::: los taller� (gtanutos). 

El B1blto1eca."io ubica fa. eicuela aledaña a l.? 
bíblicteca. �cheira. a la directora de e�cucJ.a. 

aut"rizac1fo pi!.!a promoc1cuar la B1bbo1eca. 

El Blbhotec.uio pre-por.e al Direct.:-r{a) de la Em1�la 
\ i�ttas guiad.as a sus grup-cs, cC1loca carteles dentro de 

la� e.�cuel:u t1romo-c1onmdo la biblioteca...- los. senic1os 
que se prop::..rci�nan., pa� p-or las aula, ':: \·erb.lmecte 
va:m:.t!e la Cl'.itatión pa.«-a que \i:n!to ta Btbbotec.i. 

El B1bhote::anc :crmu.b un dtrectC'rio telefC'ruco de ló!S 
e!:cuelas, m�tuci.,nes y poblar:160 l!!l. gen�ral 

para mi.ita:los cuaruio hay un e\�,er.to. 

El B1bliore:ano re\1sa la dupo!-1c1fo de e!pac10 y 
org�u por tum� t?lleres a unpa.1ir, selecctona k1 

bbrcs ade::-,.iadcs para la pre!.er:.tactó!l y elabora el gwC'n 
de pro�et.tos. 

El Bibliotec.?rio imcnbe a las perso� l:l:ert$ad,n en 
,ni�tir para lueeo recibí a 105 pa.,"tic1pant-!-, del taller, 101 
pa!.a a la si!la general y le� <!:i:.phca cual es fa dmá:n1ca. 

El Bibhot!eano uu ,;ez Cot!.du.id.l fa 
dwic:uca., soh.:ita la elaboración de trahJos 

compleme::tanos de la lectura y o cue:.u,o-s narrado�. 
despide a los \-urtantes, hac1ind:,le� la im"JT..ac1ón 

para \·oh·er a la siguiente sesión.. 

El Bibliote:-ano ar.ota en una hbre:a laJ actm.dide� 
reafü3da� por dia :,- turno. llena forma:o de cúmero de 
Jct1rn:l.1des gue se 1eabzaron y los a�u:�m:-es en e1 m-es. 

El Bibh"t�n" emi� mfonnan6-n a fa Coordmac16n 
de Bibli�teca ,- la Red Ertattl d-e Bit-hcteca$ dt 

fah,cc, a.r.cbl\·an1fo d�c•.m1cma.c1ón em,ada. 

Je::"atura de \'mC1..ilan6n y Plane;:c1� 

L� Coordma::1ón d!!" 81bhcte:a$ en.\i.a: los reposte, 
e�Ai�lCQ$ ::per:�!,:s y �\id�liM fo;,;igr@ru d.e 

a::miC2.de3 reili=ada.s a la Jefatura dt: 'tm;:ula::16n 
y P1meact6n. 
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Coordinación General de Construcción deCoordinación o Dependencia: Comunidad 

Dirección:

Área: 

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Dirección de Cultura

Bibliotecas

Préstamo interno de libros

CGCOC-CUL T-P-01-27

24 de Marzo del 2020

C. Noé Daniel Plascencia Castro

Mtra. Alba Jris Velasco Olvera

Titular de la dependencia que Lic. Violeta Mariana Parra GarcíaAutoriza: 

Firmas:

Persona que Elaboró:

C. Noé Daniel Plascencia Castro 
·-· ··- ---- ---- -- -·--- ·-· -- -·--- - - - -- ·-- -·- -·- - - - - --- �-

Fecha de Autorización:

Responsable del área que Revisó:

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera

Titular de la dependencia que Autoriza:

1 �±L,/ 
Lic. Vio�ariana Parra (García

GoblUt'\O de 

Guadalajara 
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11 
Cultura 
Con,t,u<ck>n 

i;Ñ C()lfU,U"-d;a-i 

[ 

______ c_oo_r_dina_•_c_i6_n_d_e B_,_b-

l
io

-
tec_._

.as 
____ 

�J 

El Bibliotecmo indica al usuario, se n�gimen en la Hbreta de 
con:rol de ingreso a espacio y a tramít;r la credencial para hacer 

uso de todos los sen-icios que ofrece la Biblioteca 

El Bibliotec.ario imita al U3Uario hacer un reconido pcr la 
Bil,liotec;,. p?..; e:qilicarle el t!l..nej,:, de la misma 

E1 Biblio,ecario brir.da ayuda: pmooal y directa al ummo, para 
que encuentre la información que necesite 

El Bibliotecario solicita al w..:ario que no acomode los libros 
1.t-tilizados en la estameria y los deje sobre la mesa, para de,pué; 

acomodar los libros utilizados 

El Bibliotecario de�pide al U$u;mo e in\ila a regres;;r 
nuernmente a la Biblioteca 

El Bibliotecario registra diariamente por tumos a los u.=ios 
atendidos en consulta interna .los libros utiliz.ados Y el área de 

que fue=o� conmltados 

El Bibliotec.ario \·acia Y em·ia la infonmcii-n 2 lo; formatos 
correspondientes de DÍrecc1ón de Culrura y la Red Estatal de 

Bibliotecas de Jalisco. 

r!J:¡ 

� 
ooti .. u,od• 

Guadalajara 
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11 Cultura 
Con,i,truu;, 

deCon\\1.,;d.Kt 

Coordinación 
De endencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área 
ue Revisó: 

Titul.ar de la dependencia 
ue Autoriza: 

Firma: 

Coordinación Generat de Construcción 
de Comunidad 

Dirección de Cultura 

Operaciones 

Apoyo para la producción, logística y operación de 
eventos 

CGCOC-CULT-P-01-28 

20 de mayo de 2020 

Lic. Ricardo Agueda Cedillo 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

·. -�ttL_
Lic. Violeta Mariana Parr García 
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11 
Cultura 
Comm,..c:cW>I'\ 
<h �dad 

Apoyo para la producción, logística y operación de 
eventos 

Dirección de Cultura 

El ciudadano acude a la 
Dirección de Cultura para 

solicitar el apoyo parn Wl eYento 

Jefatura de Operación 
Programación y Producción 

Ya autorizada por la Dirección 
de Cultura pasa a Jefatura de 

Operación Programadón y 
Produccíón para la e\·aluación 

de la agenda de los eYentos para 
coordinar la logistica de los 

espacios 

El área de Jefatura de Operación 
Programación y Producción se 
comunica con la persona que 

realizo la petición parn. yei· si se 
tiene !os permísos 

co1Tespondientes por parte del 
Ayuntamiento para la 
realización del ,e\·ento 

De no haber inconYeniente se 
coordina con el personal para 

que cubra el montaje y la 
supen·isión, si asi lo requiere 

� 

� 
Qobarnotw 

Guadalajara 
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Coordinación o 
De endencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 

ue Autoriza: 
Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construccrón 
de Comunidad 

Dirección de Cultura 

Operaciones 

Programación de actividades en Espacios 
Públicos 

CGCOC-CULT-P-01-29 

20 de mayo de 2020 

Lic. Ricardo Agueda Ceditlo 

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

Mtra. Alb Iris Velasco Olvera 
Titular de la dependencia que Autoriza: 

i 

lJ.g,b.(,rn0-d1 

Guadalajara 
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11 
Cultura 
Co-n1:trwcc, 
deCOffilm-d� 

P rogramación de actividades en Espacios Públicos 

Dirección de Cultura Jefamra de Operación 
Programación y Producción 

Ya autorizado por la Díreééión 
General se pasa a la Jefatura de 

Operación Programación y 
Producción. para la realización 

del evento. así como la 
coordinación del personal para 

el montaje y la supervisión 

Contratación de talentos 
talleres.música y artes escénicas. 

o ..__ __ 
N

_
O 
__ _./Autorización :r---

5
-
1
--l► 

Ya autorizada la agenda se pasa 
a la Jefatura de Operación. 

Programación y Producción 
para la realización del evento. 
así mismo se coOJdina con e! 
personal para el montaje y 

supervisión 

Jefnnirn de Administración 

Se envía requisición a la 
Jefatura Administrativa para el 
trámite correspondiente para la 
contratación de talento y renta 

de requerün_ientos t�cnicos 

Jefanira de Comunicación y 
Difüsión 

Se manda la programación de 
cada evento para la Jefatura de 
C omnnicación y Dífusión, la 

evidencia cualitativa y 
fotográfica a Jefatura de 

Vit1c�lación y Planeacion de la 
Dirección de Cnlmra 

Guadatajara 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

· Coordinación General de Construcción de la
Comunidad

Dirección de Cultura

Operaciones

Presentación de Grupos Artísticos

CGCOC-CULT-P-01-30

24 de Marzo del 2020

c. José Alejandro Macias Terriquez

Mtra. Alba Iris Velasco Olvera 

Lic. Violeta Mariana Parra García 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

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

f 

Lic. Vio dtb�1reia 

Guadalajara 
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11 
Cultura 
Con�tr� K;.T'\ 

dt:Col"f\vi"d.a::i 

Dirección de Cultura 
Jefatura de 

Opcrafr.-o,Programación y 
Producción 

Jefatura de Opcratit·o 
Producción y Programación 
cuadra la disponibilidad de 

ttasportc.sillas,sonido. 
tarimas, y todo lo requerido 

para el C\·cnto 

Coordinación de Grupos 
Artístico� 

Coordinación de Grupos 
,�isticos recibe 1� pctíción de 

apoyo de algtin grupo de la 
Institución 

Coordinación de Grupos 
.-'\rtisticos \"alora la petición por 

la Titular 

Se manda la indicación de 
apoyo a la Coordinación de 

Grupos Artisticos 

Coordinación de Grupos 
Artísticos contactara con el 

solicitante para acordar 
lugar,horario.duración, 

condiciones. especi:dc!; Ml 
cYcnto. etc ... 

Si no se puede cubrir la 
logística del enmto por 
parte de la Dirección de 

Culrur:,i, Coordinación de 

Contesta la nc2atin1 al 
solicitante dirc�to en la 

Coordinación de Grupos 
Artisticos 

Se le llama ....-ia telefónica y 
se le entrega el ofic:�o con 
esta contestación por la 
Coordinación de Grupos-

Artistic:os 

'-----�irupos Artisticos informa al 
solicitante que debe: apoyar 

con lo fa:ltantc ,·ia 1elefónic:a 
para Jl.egar a un acuerdo de 

trabajo 

Coordinación de Grupos 
rtisticos manda un oficio 

al solicitante informando 
como seria el apoyo y 

bajo que condiciones se 
haré el evento 

Coordinación de Grupos 
Artisticos r-ealiza una 

comisión de trabajo pare 
la agrupación y quienes 
intervienen en el evento 
como responsiva. la cual 
firman todas las partes 

involuc.r-adas 

Coordinación de Grupos 
Artfstícos-acude-para 

revisar las condiciones 
acordadas se cumplan 

Coordinación de Grupos 
Artisticos manda un 

rep���:a�c��i:�des, 1---------------M 

condiciones del evento 
(como se trabajó. 

Coordinación de Grupos 
Artisticos manda un 

reporte de acUvidades, 
informando las 

condiciones del evento 
(como se trabajó. 
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11 Cultura 
eo,�trLro:cion 

� C:omun d�d 

Seguimiento y evaluación de �a programadón cu�tural 

1 Cultura DIRECCIÓN DE CULTURA DE GUADALAJARA 

[ 

.. 

cu � .• � 

Agenda del mes: 

OIRECCION DE CULTURA DE G 

formato de reporte de acti 
UADALAJARA 

HombnMsDIU:o 
�paúrlpat.: 

·vidade.s 

1 _ .. _, 
......... .-.....,

A&Nci.•� 1 
fnform�don de la �ctrri ••• 

--

�1 
-
.. -

" � ---� �-- - --
_, � ,.ü. _,;.l.. 

-

l 

1 

·tr,J,fuJ,tJt®í'iiM 
!M•• .. ____ .,.,. � .. _1C __ .. . -

�--- ... -..-- ---

CE 

l 
-
-----�..,_,, 

1 -"-" 
1 -

9"C,,1� 

1 
� .. = 

60orr.a 

' 
1, 

' 
' 

' 

1 

1 

1 
1 

' 1 

¡1 
¡¡ 

1 
' 

1 

1 

' 

1 

1 

--• ,-.:r--. ----� 
• .__. ce- 7ca _ __..,. · ., ,.._,, :,.._,. 

1 
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11 
Cultura 
Cor,stflJ« " 
CM ComVt"-dad 

(;1,,1;l,1!.i1�•,t 

La Ciudad 

I

Cultu,a DIRECCIÓN DE CULTURA DE GUADAIAJARA 
Estadistica mensual por área 

o o o o o o o o o o o o o o o º º º º º o 
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fl 
Cultura 
Con•.trl;(."CIOI'" 
dt' Co,.,..uf'-dr-1 

- - - --- -

MONTO O TIPO f-ECHA DE FECHA OE RBPONSABU: CONTACTO OH UGA O fUENTf l S NO. Ac&ÓNIMO NOMBRE DE lA ORDENAMIENTO ORGANlSMO CAtEGORiA DE Af'OYO QUE APERTURA OERRf O ENLACE DEL RESfONSABU: O OE CONSUUA DE SfA U / 
CONVOCAlORlA CONVOCAN?f OFRECE PROGRAMA ENLACE CONV�TORIA 

SEGUIMll'NlO 

i l 

' 

i 
1 

2 

1 3 

4 

-
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DIR!CCIÓN DE CULTURA DE GUAOAIAJARA 
A¡end. Men'"'I 
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11 Cultura 
�l1v,..C 
dcCofi'\undao 

Contratación de T aUeristas en Centros Cutturales y 

Escuelas de Música 

CGCOC-CUL T-F-01-04 

Cor.trato: 

DE: 
F'RESTAD ROE SERVICIOS 

PARA: 

ENCARGADO DEL CENTRO CUlnJRAL 

ASUNTO: 1 formedeaett.•· -"'º correspo ·: te .al mes i: ____ 202:1:>. 

FECHA: 

DETALLE OEACTIVIOAOES REALIZADAS DURANTE El TALLER: 

a So ura ce e r.rerpo 

b Cor�r,;fra y tE'.psrtorio 

e Com¡:,ositores clasicos e historia 

e Exteru.ió y elasticsa 

PRESTADOR DE SERVICIOS 

JEFE O ENCARGADO 
OELCENTROCULTIJRAL 

COORDINADOR DE CENTROS 
CULTIJRALES 

DIRECTORA DE CULTURA 

73 
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11 Cultura 
CoN.trUC'.C.IG ... 

d�Cof'l"Un oa-d 

lngreso al padrón de artistas urbanos 

La solicitud se realiza mediante escrito libre a la Directora de Cultura, 

especificando et nombre y cargo, en el que se especifique la siguiente información: 

a) uescnpc,on detallada de la act1v1daa que reanzan as, como su trayectoria y
curriculum vitae.

b) Exposición de motivos o justificación de ra soricitud.
c) Datos personales y de contacto (email y número de teléfono).
d) tmágenes o videos del artista o compañia que realiza la actividad.

La carta solicitud, junto con estos anexos, deberán entregarse físicamente en el 

parea de oficratfa de partes de ta Dirección de Cultura, en origrna1 y copia. 
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ª Cultura 
Comuucciof\ 

dGCon"'und�d 

Solicitud de Espacios Escénicos/Foros 

la solicitud se realiza mediante escrito libre a la Directora de Cultura 
especificando el nombre y cargo, en el que se espec-mque la siguiente informactón: 

a) uescnpc1on aeta11aaa ae 1a act1v1aaa que rea11zan as, como su trayectoria y
curriculum vitae.

b) Exposición de motivos o justificación de la soUcítud.
c) Datos personales y de contacto (email y número de teléfono).
d) Imágenes o videos de� artista o compañía que rea�iza ta activtdad.

La carta solicitud, junto con estos anexos, deberán entregarse físicamente en el 

parea de oficialla de partes de la Drrección de Cultura, en origrnat y copia. 
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RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PÚBLICAS 

Fecha de vencimiento: _____ _ 

Nombre. _______________ Edad: ___ _ 
A Paterno A Materno Namore ,s¡ 

Dom1cr!io· ___ .....:, ________________ _ 

____________ CP ___ Teléfono. ___ _ 

Ocupación ___________________ _ 

Escuela o traba¡o: _________________ _ 
Telefono. ____ _ 

Me comprometo a cumplir las disposiciones del 
Reglamento de Préstamo a Domicilio. 

i=echa de exped1c1ón 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

F,·ma jel lector 

r-

F:r,r,a del encargado 
oe la b1bl1oteca 

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PÚBLICAS 
SERVICIO DE PRÉSTAMO A DOMICILIO 

8101,otecn No 

---·· 

REQUISITOS PARA LA CREDENCIAL 

DE LA BIBLIOTECA LARVA 

2 FOTOGRAFIAS TAMAÑO INFANTIL 

UN FIADOR 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 ORIGrNAL DEL lNTERESADO Y DEL FlADOR.(copía) 

CURP ORIGINAL 

TELEFONO QUE SE PIDE SEA DE CASA 

TODOS LOS DOCUMENTOS ANTERIORES SE REGRESAN AL MOMENTO . 

G,;i,ti,.,n.o a• 

Guadal ajara 
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REO NACIONAL DE BIBLIOTECAS PÚBLICAS 

Fecha de venc1m1ento: ______ _ 

Nombre. ________________ Edad: ____ _ 
A Paterno A r,latemo Nombre ISI 

Dom1c1l10· ____ -=--------------------

------------- C P ___ Teléfono. ____ _ 

Ocupación _____________________ _ 

Escueta o traba¡o: ___________________ _ 

Teléfono: ____ _ 

D1'P.CCtO� 

Me comprometo a cumplir las disposíc,ones del 
Reglamento de Préstamo a Domicilio. 

Fer.ha de exped1c1ón 

. 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

F ''"ª del encargado 
oe la b1bhoteca 

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PÚBLICAS 
SERVICIO DE PRÉSTAMO A DOMICILIO 

B,bhc,tac;, No 

/\ • rr ' � '...i· •J 

Dom1c1l·o 

L_ ...J FPch?. de vP.nc1m1ento 

REQUISITOS PARA LA CREDENCIAL 

DE LA BIBLIOTECA LARVA 

2 FOTOGRAFIAS TAMAÑO INFANTIL 

UN FIADOR 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 . 

IJjJ 

Qotu•rnod• 
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Presentación de Grupos Artísticos 

Oficio de soHdtud de apoyo de g rupo artístico 

,.. 

Por es'.e nedto re,;1 ur cotd1a �a' JC(; y ap:wec.�o la :c&S-::n para� cna· �uuv;,-ren" a pceser.;n :!el 
rariac-1· cara a.,'TIJ!n.71"" la gra<fa,'IC•on óe las gt:'W:Jr;ir.icn je -ru,t;,'1:'-S � F'rr>:¡rar" 'ie-�o p:1r \'Uf!�� l,1tsr� c;ue 
se lle�;\-a a caoo E!n el , a-oin �u.l":i P,rNr, � t,\Jrt'OS u cóldo en c.a·1a tordcr er� Fm·:n!lJl y ='"l'sl'Q Cd 
r.tol':"c� e vte'Tles L'1.: de 'yarzo d" p-tts.;,i'.;! rt-t;1.1riendo $U lnlMV. 1011 <le $ HU5 horas. 

i!.. lo ,r:enor se so1,c:'.;; 1a 1r�tiliac1Y1 ,1e a!Xl � t -r·cro,:r.:s ?a"fi 1;- ..--.anN.:t• a as 14 T r-:ra:& , se fi. 

contam¡:..an :,,,C() aststerte::. €·'1':""e t,enef.:1aii�J�. e �·,ita�cs espoc,r1'es � 
1l 

Q:,;t<2 h;,,,:.-er -rer,¡:ó, s,ue se te'ld•;i :c,ro �nlac.! para ccr.A:!1r<1r a la Le Roe,:¡, Rae I'.> Voratt

33"21}5H'6 misma cJe pwje dar rros d ia:o:-s o. eve"to M ,:-�o ce requerrkl 

Sr.t o;ro ,:,ar..;.Jia, y esperan::o COfll.1r ccn S.J vaitQS.J .ap:)'po. ,queoc :l.e Jste,.j para aüic;,Je,, d ..K!d,

ac.Llrar.:,en �-•::, !l''icnn�oo ..:!ictC-"al ci "J�pe<:tc 

c.: p ,t.r.;-il/0 
y;:;S,mrm 

. . 

ATENTAMENTE 
··Guadala¡are. C3p-rtal mi,tpdlal �e\ dcpc:rte 202:0"

\ -· ;·-. -=
x
- - ---, 
. 

LA.f. YOUOO)A SANCHEZ SANCHEZ

OIRECiORA DE PROGRAMAS SOCIALES MU

w>���-; '::u�;:�::;:'" 
• '!· ,,. "- , ... - � 

e t.;..J : ; ::.::., _ 

f 

I 

18 
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11 Cultura 
. CoMtruc:c.)'()1", 

rhtC!)f'f"IUf'l,dad 

GRUPO 

DIRECTOR 

FECHA. 

LUGAR 

EVENTO 

!NSTITUCION:

RESPONSABLE: 

NECESIDADES. 

ASISTENTES 

Formato de comisrón 

OIRECCION DE CULTURA 

ASIGNACION DE COMISION 

y{¡J 
'1◊ �r ,, .} . r ·,y, .

., (' ¡,· � ., " ll• 

'.:, 1ft Ji')¡
>.,;.:,•/ 

Guad41Jjau, 

BANDA MUNICIPAL DE MUSICAi'SOPRANO MAESTRA SOFIA LARA VAZOUEZ 

CARLOS RAMIREZ LOESA 

MfERCOLES 11 DE MARZO !HORA 9:30 HRS. AMENIZAR. 
INICIO DE LA SESION 9:45 
HRS. HIMNOS NACIONAL Y 

CONGRESO DEL ESTADO AV HIDALGO# 222, COL. CENTRO 
DE JALISCO 

SESION SOLEMNE CONMEMORATIVA AL OlA INTERNACIONAL DE LA MUJER 

AYUNTAMIENTO DE GUAOALAJARA 

LIC. JOAOUIN CASILLAS.- DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS 

OEPTO. OPERATIVO FAVOR DE PROGRAMAR UNA PICKUP A LAS 9:00 HORAS EN El
CENTRO CULTURAL SAN DIEGO PARA HACER EL TRASLADO DEL ARCHIVO E
INSTRUMENTOS. EL CONGRESO SE ENCARGA DE LAS SILLAS.

GUADALAJARA JAL; 09 D�f DEL 2020
LIC. J. ALEJANDRO¡�" RRIOUEZ

ENCARGADO DE GR �RTISTICOS 
,, 
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3. Glosario

Evaluación cultural: Proceso sistemático mediante el cual se obtiene la 
información cuantitativa y cuantativa sobre una potftica púbtrca, plan, programa o 
proyecto cultural, haciendo uso de metodologías e instrumentos de recolección de 
datos, un seguimiento y documentación de su ejecución, así como un análisis de 
los resultados obtenidos; con la finalidad de reconducir las acciones desfavorables 
o tomar decisiones a futuro.

Gestión de recursos: Conjunto de actividades orientadas a la obtención de 
recursos que favorezcan ef cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, 
así como la operación de sus políticas, planes, programas o proyectos culturales. 
Éstos recursos pueden ser financieros o en especie, y adquirirse mediante 
diversos mecanismos como son las colaboraciones, los subsidios, los donativos y 
tos patrocin ios. 

Eventos culturales: Acciones culturales eventuales desarrolladas en los espacios 
públicos o cultura-les municipales, que con-Heva-n un proceso de ph:miftcación, 
organización, control y evaluación, además de un alto estándar de calidad en su 
ejecución y una estrategia de comunicación adecuada, debido al impacto que 
representan en los indicadores y metas institucionaies. 

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

Exposición: Acción de mostrar un conjunto de bienes y elementos museográficos 
en una sala de museo o espacio destinado para elto. Se denomina exposición 
permanente a la exhibición diaria de piezas pertenecientes a la colección de un 
Museo, en un espacio exdusivo que permanece abierto al púbíico por un tiempo 
indefinido; mientras que una a exposición temporal generalmente se compone de 
piezas prestadas en comodato e implica un período de exhibición más breve. 

Conservación: En términos museológicos, significa proteger un bien o conjunto 
de bienes de ta destrucción, degradación, disociación o robo. Esta protección está 
respaldada por un conjunto de acciones como son su adquisición, inscripción en el 
inventario, catalogación, preservación y ocasionatmente restauración. 

Restauración: En términos museológicos, son las acciones aplicadas de manera 
directa a un bien, que tienen como fina

l

idad facifitar su apredadón, comprensión y 
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uso. Estas acciones sólo se realizan cuando el bien ha perdido una parte de 

su significado o función a través de una alteración o un deterioro. 

Talleres de formación artística: Actividades educativas en los diversos lenguajes 

artísticos que contribuyen at desarrotlo cognitivo, conductua1 o experienciat dé tos 

participantes, aportando los elementos teóricos y técnicos básicos de cada 

disciplina. Desempeñan una función importante en el desarrollo comunitario 

debido a sus aportes en términos de construcción de ciudadanía y sensibilización 

sobre las probtemáticas socioculturales de la comunidad. 

Grupos artísticos municipales: Organizaciones colectivas conformadas por 

c-readores de diversas expresiones artísticas. Los grupos artísticos municipales se

crean por iniciativa de la ciudadanía y con el apoyo de los Centros Culturales

Municipales, actualmente son administrados por una Coordinación y programados

por el área de Operaciones de la Dirección de Cultura.

logística de eventos: Proceso de car
g

a, traslado, montaje, disposición, 

desmontaje y almacenamiento del mobiliario, equipamiento, materiales o 

herramientas que se utitizarán para la realización de evento cultural. 

Producción escénica: Conjunto de procesos organizativos, administrativos, 

operativos y de logística implementados para la materialización de un espectáculo 

escénico, frente un público o audiencia, en un espacio destinado para la 

representación como son los foros, teatros, auditorios o saras de espectáculos; y 

que conjuga una serie de elementos discursivos, corporales, visuales, sonoros y 

técnicos. 

Incentivo tasa 0%: Incentivo a la creación artística consistente en la exención de 

pago de1 100% sobre los impuestos causados por el botetaje vendrdo en 

espectáculos realizados en los espacios escénicos de la ciudad. Su autorización 

se soiicita mediante un procedimiento administrativo de carácter gratuito en las 

oficinas centrales de la Dirección de Cultura. 

Padrón de Artistas Urbanos: Base de datos conformada por creadores de 

diversas disciplinas, a los cuales se otorga-un visto bueno para realizar actividades 

artísticas y culturales en los espacios públicos de la zona centro de la ciudad. Su 

ingreso se solicita mediante un procedimiento administrativo de carácter gratuito 

en tas ofictnas centrales de la Dtrección de Cu
l

tura. 
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4. Autorizaciones

In

Firma De Autorización 

Titula�la Coordinación General-de Cons1ruc� de la Comunidad

Visto Bueno 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental

Asesoría 

Jefe del Departamento de
Gestión de la Calidad

82 



Gobierno d
e 

Guadalajara 




