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A. Presentacion

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

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucidon de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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¢ Cultura
B. Politica s generales de uso del manual de
procedimientos

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

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccidén del area responsable
de la elaboracién y del contenido del manual, es responsable de difundir al personal
interno el presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el
documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervisién de los
siguientes funcionarios:

o Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que elabora
el manual

e Titular de la Direccion del area que elabora el manual

e Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

o Jefatura del Departamento de Planeacién Tecnologica de la Direcciéon de
Innovacién Gubernamental.

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

Fecha de elaboracion:  Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

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

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relaciéon con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).

Pagina 3 de 40

sl ”s ‘ﬁ;g: X t a



B + Cultura

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio que
se fundamenta en el Articulo 131, fraccion V. del Cédigo de Gobierno del Municipio
de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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

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

o Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusiéon para apoyar la induccion
del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

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

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

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

o Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento

Cadigo

' Préstamo de libros interno CGCOC-CULT-P-03-01 7 No
Préstamo de libros para consulta | CGCOC-CULT-P-03-02 9 No
externa
Fomento a la lectura extramuros CGCOC-CULT-P-03-03 11 No
Fomento a la lectura en la biblioteca | CGCOC-CULT-P-03-04 () No
Renta de espacios CGCOC-CULT-P-03-05 15 No
Préstamo de espacios, Centros | CGCOC-CULT-P-03-06 17 No
Culturales y Escuelas de Musica
Tasa 0 CGCOC-CULT-P-03-07 19 No
Solicitud para eventos en museos CGCOC-CULT-P-03-08 21
Exposiciones Temporales en | CGCOC-CULT-P-03-09 23 No
Museos
Programacion de eventos y | CGCOC-CULT-P-03-10 25 No
actividades culturales
Apoyo para presentacién de grupos | CGCOC-CULT-P-03-11 27 No
artisticos en actividades o eventos
especiales
Programacion de contenidos CGCOC-CULT-P-03-12 29 No
Literatura y artes visuales CGCOC-CULT-P-03-13 31 No
Puntos de cultura CGCOC-CULT-P-03-14 33 No

Manual de Procedimientos
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Codigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00)

2. Diagramas de flujo
' Simbolo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisidn exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

| [#leo0o
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» Cultura

| Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: | Coordinacién de Construccion de Comunidad

Direccion: Cultura
Area: Unidad de Ciudadania cultural
Procedimiento: Préstamo de libros interno

Caddigo de procedimiento: CGCOC-CULT-P-03-01

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré: Jose Armando Padilla Gonzalez

Responsable del area que

Revisé: Edgar David Mufioz Chaires
eviso:

WL s it Carlos Alberto Gonzalez Martinez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Préstamo de libros interno CGCOC-CULT-P-03-01

BIBLIOTECA USUARIO

Solicita a usuario &l
registro en libreta de
control de ingreso a
espacios

Realiza invitacion al
usuario para recorrido
0 uso del acervo

¢ Qué decide?

Realiza recorrido
para conocer
biblioteca

X { )—

Brinda ayuda
personalizada al
usuario

Uso de acervo

h 4
, A—
Solicita a usuario que Deja libros sobre la

los libros »| mesay procede a

pam::r;e’;iast; Ssobfe retirarse

Acomoda libros y
registra informacion
referente al usuario

v
ealiza formatos para’
la Direccion de
Cultura y la Red

Estatal de Bibliotecas
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» Cultura

Coordinaciono
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién de Construccion de Comunidad

Direccion: Cultura
Area: Unidad de Ciudadania cultural
Procedimiento: Préstamo de libros para consulta externa

Cddigo de procedimiento: CGCOC-CULT-P-03-02

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré: Jose Armando Padilla Gonzalez

Responsable del area que

e Edgar David Mufioz Chaires
Reviso:

BRI CECTL TG Carlos Alberto Gonzalez Martinez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Préstamo de libros para consulta externa

Diagrama de Flujo

CGCOC-CULT-P-03-02

Manual de Procedimientos

Jefatura de Bibliotecas

Bibliotecano

Usuane

Lo interesa el servicio?

Verifica que el
usuario cumple Jos
equisitos y entrega 13

____credencial

Elusuano desea
obtener ia credenciat
¥ liena {a papeieta
que le entregd ei
Dibfiotecario cen los
requisitos para el
tramite de ia
credencial

| Ei usuario puede
1 tomar hasta 3 iibros

Recibe informacion y
envia estadisticas

Seregistrala
devolucion

Ho

.

por einco dias habiies

5 dias hamiles para la
devolucion del libro

<Entreg3 el libro?

He

Se levanta el raporte
a Conlraloria en un

tiempo ne mayora 7
dias Se esperala
raspuestay se da de
»aja del Acervo

Reatza ia reparacion

—

De no ser posibie la

[reparacion, reporta ef
dafio y se solicta
reposicin del fibrg

Colbilsrae de

Guadalajara
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¢ Cultura

Coordinacioén o
Dependencia:

Identificaciéon Organizacional

Coordinacion de Construccion de Comunidad

Direccion: Cultura
Area: Unidad de Ciudadania cultural
Procedimiento: Fomento a la lectura extramuros

Cédigo de procedimiento: CGCOC-CULT-P-03-03

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré: Jose Armando Padilla Gonzalez

Responsable del area que

Reviso: Edgar David Mufioz Chaires

LI COEIRTER G T Carlos Alberto Gonzalez Martinez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Fomento a la lectura extramuros CGCOC-CULT-P-03-03

Jefatura de Bibliotecas Bibliotecario Usuario

HO

B Bibliotecario
progiama las
actividades
exiramuros

F
Programa de
actividades
Complementariag en
1 espacio sede

T

El Bibliotecario habia
<on {08 grupos pafa
exponef el plan de
trabajo y acosdar
fechas con 103
maestros

N

cAutoriza?

/K ‘ £05 grupos y el
N x 3 maestro planean ia
J \/ | acticas

Asiste a I3 escuela a |

impattif 1 actividad l

L3 grupos y el
maestro reciben 1a
actisicad por parte

gl obictecaro

Registra 2n la
A i de

bitacora
asistentes ]

Se ltena el formato de|
actividades
mansuales

"Eﬂv(a informacion a

pres——— la Jefatura de
[Recibe la informacién| Bibiiotecas y a fa Red
i enviada Estatal de
por hiblioteca ] ige Jalisco, incluyendo)
numers de

participantes
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B ¢ Cultura

Identificacion Organizacional

Coordinaciéno

. Coordinacién de Construccion de Comunidad
Dependencia:

Direccion: Cultura
Area: Unidad de Ciudadania cultural
Procedimiento: Fomento a la lectura en la biblioteca

Caddigo de procedimiento: CGCOC-CULT-P-03-04

Fecha de Elaboracioén: Noviembre 2025

Persona que Elaboré: Jose Armando Padilla Gonzalez

Responsable del area que

Reviso: Edgar David Muiioz Chaires
eviso:

L ERC ORI IIC [ Carlos Alberto Gonzalez Martinez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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‘Diagrama de Flujo

Fomento a la lectura en la biblioteca CGCOC-CULT-P-03-04

Jefatura de Dibliotecas Bibiiotecano Usuano

 eipbismcaic

£l Biblistecano
programa las
actividades
mensuales. 13s
permanentes (Hora
del Cuento, Circuio
de Lactura, etc.
L >,

oy
Programa las
actividades
compiementarias de
acuerdo a fa tematicaj
de cada mes

| SPE—

El Bibiiotecario asisle
alas escuelas
aledafias a la
biblieteca y solicita a
los Directores la
autorizacion para
promocienar los
Servicios que se
ofrecen

Acepta

N
Ei Bibliotecano
propone alas
i Si
guiadas para sus
grupes

i Coloca carteles

dentro de las Acuden fos
escuelas estudiantes o

usuarios a fas

promocionando {0

» de

servicios que se
prestan y visita las
aulas para extender
la invitacion a visitar

\, labiblioteca /

El Bibliotecano

registra en la btacora

fomento 3 13 lectura
impartidas por e
bibiiotecario

persona responsable
de fas actividades

enviada

| Bibliotecario envia' .
informacién a fa —_—
Jefatura de Llena ei formato de
Bibliotecas y a laRed| actividades
Estatal de Bibliotecas & realizadas, asi como
de Jalisco, el numero de
archivando fa asistentes
documentacion

el dia, turno y -+
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¢ Cultura

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion de Construccién de Comunidad

Direccion: Cultura
Area: Unidad de Ciudadania cultural
Procedimiento: Renta de espacios

Cédigo de procedimiento: CGCOC-CULT-P-03-05

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2025

Persona que Elaboro: Jose Armando Padilla Gonzalez

Responsable del area que

Revisé: Edgar David Mufioz Chaires
eviso:

LI CAURUL L C BT Carlos Alberto Gonzalez Martinez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Renta de espacios

Diagrama de Flujo

CGCOC-CULT-P-03-05

Oficiaiia de partes Renta de espacios Arga du Sumion
gy I .2 Solicitud se remie,
‘ da espacios l al espacio solictado
Se emite un oficio ¢a|
Encargado de cada
25pacio museistico Respuests ‘?emu? enaiv:\‘
revisa a soictud Postin piaZ0 70 Mayor a5
Para el prestams y dias
cita al solictante
- I
Espacio recaba 13
’ firma ded Direcior
Se emite un oficio
respuesta por parte
del aspacio
axplicando af mativo .
y dando aitemativas
Dara negocir en un E1 espacio antrega of
plazo no mayor 3 5 oficio de aceptacion
dias 3l soictante y a
envia cen copia, a i
Dweccion de Cuitura
£l aspacio entrega el
oficto al solictante y 5
la envia, con copia. a Ei espacio recaba ia
13 Dreccion de firma del Director [l aspacio revisa
Cultura ol golictante las
caracteristicas det
avante (mentaie
auistentes finak dad
elc
Se define 1a forma de|
inscrpidn
.Se proporcionpn atenativas?
Modaldag”
88115 Renta
x El solicdante fienala
solictud de espacio
firma de f8sponsatie
¥ 10 entiega al
encargado dei
espacio en donde se
Mo
— reaiza gl even's
e
N
Be proprams o y ! drea de difusion
3e solicta un taider | | Minuto a minuto del A L
se solicita apoyo al y se anista al elence evento rama su ents
Area de Difusion paral Dm; su antrega
el disedlo del material Jfoipunicacin
—
Durante af avente af r————-—
personal gai espacio Reunion previa de ]
toma evidencias | { con
fotograficas y s l solictanta scoutinh |
cuenta al puiblico i ’,
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§ » Cultura

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién de Construccion de Comunidad

Direccion:

Cultura

Area:

Unidad de Ciudadania cultural

Procedimiento:

Préstamo de espacios, Centros Culturales y
Escuelas de Mdusica

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-CULT-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Jose Armando Padilla Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Edgar David Mufioz Chaires

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Carlos Alberto Gonzalez Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Musica

Préstamo de espacios, Centros Culturales y Escuelas de

CGCOC-CULT-P-03-06

us0 de Centros

ylturales y Escueias)
de Musica

[Ef encargado de cada)

Centro Cuftural ¥
Escuela de Misica
revisa ia solictug Se emite un oficio de
para el prestamos, fespuesta nor parte
evaiua del evento y Respuiest de cada Centro
disporibiidad Paositivi Cultural y Escuela de

ia negativa

/Se emne un oficio
respuesta por patte
de cada Centro
Cuttural y Escuela de
Musgica exphicando el
motivo y dando
aiternativas en un
plazo no mayora s
\ dias

El espacio entrega ol
oficio af soficitante y
laenvia con copia a
la Dwreccion de
Cultura

Recaba la firma cel
Director

Se ofrecen allernativas

Musica en un piazo
no mavyor a 5 dias

Espacio recawa ia
firma del Director

e

El Espatio enrega al
oficio de aceptacion
al solictante y ia
enviz, con copia, a i3
Direcoién de Cultura

L

—

El espacio revisa con
& solicitante las
caracteristicas del
evento {montaje.
asistentes, finaiioad,
etc.

—_—

7y

Ei soicitante Jiena fa
solicud de espacio
firtna de responsaiie

X -

Durante el evento &
persenal del espacio
a .

Espacio entraga
soficitante del evento
un formato para

¥ lo entrega al
encargado del
espacio en donde se
realiza e evento

Se programa ai
evento en agenda del
espacio y se soficta

Oficialia de partes Prastamo de espacios. Centros Culturaies y Escuetas de Musica Area de difusion
1a Solictud se remite
] " al espacio solictado
Recepuidnde | {
solicitudes parael |

El drea de difusion
realiza ei disefio del

apoyo al Area de
Difusion para el
disefie del materiai

Reunion previa de l
i én con

{material de difusion y
programa su entrega
/o publicacion

W——

evaluar fa calidad del
seMvicio

| tom, i«
fotograficas y ya se
contab#iza ai publico

i
soticitante F

Manual de Procedimientos
sobierno de Guaratajas
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¢ Cultura

| Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién de Construccion de Comunidad

Direccion: Cultura
Area: Unidad de Ciudadania cultural
Procedimiento: Tasa 0 %

Cédigo de procedimiento: CGCOC-CULT-P-03-07

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré: Jose Armando Padilla Gonzalez

Responsable del area que

S Edgar David Mufioz Chaires
Revisé:

jlitieariaetaibigeccioniqus Carlos Alberto Gonzalez Martinez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Pagina 19 de 40

) Coblarma de La Chivdhad guae '
} Guadalajara te culda

Manual de Procedimientos




¢ Cultura

- Diagrama de Flujo

Tasa 0 % CGCOC-CULT-P-03-07

Unidad de ciudadania cuttural Direccion

Recibe formatos

llenos del interesado
para registro en el
Padron de Artistas de
8 a 15:00 hrs en Dir.
de Cultura.

ecibe del interesado’
formatos llenados de
registro del
espectaculo a
presentar con 10 dias
habiles de antelacion

\ al evento.
Envia solicitud de Recibe para
X aceptacion de
peticién de evento aticion con
con incentiva tasa 0 a i ‘:0 cedendia o
la Dir. de Ingresos de P denci .
a Tesoreria improcedencia por
\ J parte de la Tesoreria.
N
Recibe para 3
aceptacion de ——
peticion con Firma oficio de
procedencia o g peticion
improtedencia por
parte de |a Tesoreria.

Envia correo
electronico al
interesado
informando la
respuesta sobre su
peticion

L
ecibida la recepcion
de respuesta del
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¢ Cultura

Coordinaciéon o Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion de Construccion de Comunidad

Direccion:

Cultura

Area:

Unidad de patrimonio, museos y galerias

Procedimiento:

Solicitud para eventos en museos

Cddigo de procedimiento:

CGCOC-CULT-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Jose Armando Padilla Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

José Enrique Acevez Muiioz

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Carlos Alberto Gonzalez Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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IR » Cultura

Diagrama de Flujo

Solicitud para eventos en museos

Oficialia de partes Museos . Area o8 Gifusion

L3 Soficitid se mmrq
i espacio i

l soicitado

Se emite un oficio de.
respuesta por parte
del musep enun
plazo nomayora 5
dias

. Respuest
Posity)

Respuesia neqativa

Museo recabala
femadel Drector

S

N
Se emite un oficio de.
respuesia por parte
del museo explicando
&) molivo y dando
aternativas en un El Museo entrega el
plazo nomayora s oficio de aceptacion
dias -al soiictante y la
A envia, con copia. 3 la
Direccion de Cultura

*
€1 Mugeo enlrega ai

oficio af soiicitante y
ia envia con copia, 3 Museo r:zc;ba fa
ia Direccion de firma del Director
Cuitura £ Museo revisa con

el solicitante las
caracteristicas dei

evento (moniaje
asistentes, finalidad

efc

A—

El sohicitante Hena la
solicitud de spacio
firma de responsabie
x ¥ lo entrega al
Acepta encargado del
espacio museistico
fen donde se reaiiza ej
evento
\

3e ofrecen aiternativas.

8e programa et 1 & o
evento en agenda del| r&;&;ﬂﬁﬁ Z?’e'z:m«
aspagn & ‘y e difusion y

s sohata apoyo al programa su antrega
|Area de Difusion paral /o publicacin
el disefio del matenal ks
il

Durante el evento el
personal del museo Reunion previa de
con
fotograficas y se solictante scoufinh
cuenta al piblico

[s
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» Cultura

Coordinaciono
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién de Construccion de Comunidad

Direccion: Cultura
Area: Unidad de patrimonio, museos y galerias
Procedimiento: Exposiciones Temporales en Museos

Cédigo de procedimiento: CGCOC-CULT-P-03-09

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2025

Persona que Elaboroé: Jose Armando Padilla Gonzalez

Responsable del area que

H José Enrique Acevez Muioz
Revisé:

Titular de la Direccion que Carlos Alberto Gonzalez Martinez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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» Cultura

Diagrama de Flujo
Exposiciones Temporales en Museos

CGCOC-CULT-P-03-09

Museos

Area de Ddusion

Recibe solicitudes de;
espacio para realizar
exposicion temporal

<Es Viable? Se emite un oficio
por parte |
de cada Centro
Cuitural y Escuela de
N Musica explicando el
motivo y dando
alternativas n un
plazone mayora s
si dias
Revisa con el artista
sus necesidades paral
ia exposicion
o

Reaiiza una reunion
previa con ef arsta
para definir detalles
de produccién, ala
lque asiste ef passonal)
operativo del museo
que atenderd el
evento

Recibe soliciud flena
de parte del artista
para solicitud def
espacio

Programa las
actividadesen la
agenda dei espacio
museistico y se hace
conteo de publico
asistente

Reaiiza ef disefio del
matenal promocional
¥ programa su

ega y publicacion

N,
Lievaa cabo la
renovacion y
adecuacion de saia
(mantenimiento
muros, pintura,

conservacion

preventiva de
coleccion a exponer
evaluacién de estado
y limpieza de piezas)

Coloca mabiario

necesano paraia

exhibicion de las
piezas que

conformaran ia

£4POSICION
{mamparas,
estructurag.

uminanas et )

Programa fa fecha
inauguracion y
eianora el orden del
dia con protocoio
para evento

Direccion

Toma evidencias
fotograficas y hace
conteo de publico

JER——
Abre exposicien 3i

piibiico en general
hasta la fecha de

termino designada

asistente para las

Pagina 24 de 40

Manual de Procedimientos

agrno de Guadalajarn

La Tmitadd que '

tecuida

Cobierno de

1) Guadalajara




» Cultura

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

) Coordinacién de Construccion de Comunidad
Dependencia:

Direccion: Cultura
Area: Unidad de creatividad y talento
Procedimiento: Programacién de eventos y actividades culturales

Caddigo de procedimiento: CGCOC-CULT-P-03-10

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré: Jose Armando Padilla Gonzalez

Responsable del area que

A Mario Alberto Limén Carranza
Reviso:

UL L S 2R UG R Carlos Alberto Gonzalez Martinez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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¢ Cultura

‘Diagrama de Flujo
Programacién de eventos y actividades culturales

CGCOC-CULT-P-03-10

Dirzccion de Cufturs Umidad de Talento y Creatividad Produccicn

olicita programacion

interna de actividades
sventos y

colaboraciones.

Revisa presupuesto y
agenda

¢Respuesta?

Negative T

Positivo

rograma actividades
internas y/o
colaboraciones
externas

Revisa programacion

;Respuesta?

Pasitive

Gestiona logistica
con las compafiias
arlisticas

Selicita rider y
lagenda scouting en &l
espacio

Supervisa la
realizacion del avento)
¥ toma evidencia
I
Contabiliza asistantes
del evento

Pagina 26 de 40

LGbiars

W e
Gundaiajar

Manual de Procedimientos




| ¢ Cultura

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién de Construccién de Comunidad

Direccion:

Cultura

Area:

Unidad de creatividad y talento

Procedimiento:

Apoyo para presentacion de grupos artisticos en
actividades o eventos especiales

Caddigo de procedimiento:

CGCOC-CULT-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2025

Persona que Elaboré:

Jose Armando Padilla Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Mario Alberto Limon Carranza

Titular de la Direccién que

Carlos Alberto Gonzalez Martinez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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m ¢ Cultura

Diagrama de Flujo

Apoyo para presentacion de grupos artisticos en actividades o
eventos especiales

CGCOC-CULT-P-03-11

Direccion de Cultura

Unidad de Creatividad y Talento

Departamento de Compaiiias Artisticas

Recibe peticidén por
escrito para apoyo de
grupo artistico
indicando ia fecha
olicitada, lugar, horario
y tipo de evento

Contesta la negativa

a solicitud I

Sinoseflegaa
ningtn acuerdo para
presentacion de
grupo artistico
contesta negativa a

solicitud

Valora fa peticion y da
una respuesta por
escrito

+Se Autoriza?

60ntacta al solicitante

a fin de revisar
viabilidad para
presentacion de
grupo artistico y
acordar iugar, horario,

duracion, condiciones
especiales de evento,
fecha y cualquier otra
informacion, posterior
dara el visto bueno
para visibilidad

¢Es viable?

No

Realiza comision de
trabajo para la
agrupacion y de

quienes intervienen
en evento como

responsiva ia cual se
firma por todas las
partes involucradas.

‘Acude al evento para
supervisar
condiciones
acordadas se

cumplan al mismo
envia un informe de
actividades y reporte
mensual de
estadisticas
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B ¢+ Cultura

Identificacion Organizacional

Coordinaciéno

. Coordinacion de Construccion de Comunidad
Dependencia:

Direccion: Cultura
Area: Unidad de creatividad y talento
Procedimiento: Programacion de contenidos

Caédigo de procedimiento: CGCOC-CULT-P-03-12

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré: Jose Armando Padilla Gonzalez

Responsable del area que

L Mario Alberto Limén Carranza
Reviso:

praiariesiaibiiscelon qus Carlos Alberto Gonzalez Martinez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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¢ Cultura

Programacion de contenidos

Diagrama de Flujo

Direccion de Cultura

Unidad de Talento y Creatividad

Produccion

olicita programacion
interna de actividades

eventos y

colaboraciones

agenda

Positivo

rograma actividades
internas y/o

colaboraciones

externas

Revisa presupuesto y

F———Negativa———————

Negativo |

Revisa programacion

Positivo

Gestiona logistica
con las compafiias
artisticas

!———\.
Solicita rider y

agenda scouting en el
espacio

Supervisa la
realizacion del evento|
y toma evidencia

ontabiliza asistentes
del evento
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¢ Cultura

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién de Construccién de Comunidad

Direccion: Cultura
Area: Unidad de creatividad y talento
Procedimiento: Literatura y artes visuales

Cddigo de procedimiento: CGCOC-CULT-P-03-13

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2025

Persona que Elaboro: . Jose Armando Padilla Gonzalez

Responsable del area que

L Mario Alberto Limén Carranza
Reviso:

Titular de la Direccion que Carlos Alberto Gonzalez Martinez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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m ¢ Cultura

Literatura y artes visuales

Diagrama de Flujo

CGCOC-CULT-P-03-13

Literatura y artes visuales

Bibliotecas / Centros culturales

o
Evidencia fotografica L

Elaboracion de
diagnostico de

Retroalimentacion

necesidades

Planeacion de

» con biblictecas o

| centros culturales

los espacios
=

Presupuesto:
Licitacion, patrocinio
0 recursos propios
o

f—‘%
Creacion de
proyectos literarios
artes visuales
N

\

Y

Gestion de oficios,

proyectos alineados aje—

—

——
Contenido para

uso de suelo y plan
de contingencia

»| bibliotecas y centros

culturales

L4
Seguimiento y
evaluacion de

proyecto durante la

\ ejecucion
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¢ Cultura

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

. Coordinacién de Construccion de Comunidad
Dependencia:

Direccion: Cultura
Area: Unidad de ecosistema cultural
Procedimiento: Puntos de cultura

Cddigo de procedimiento: CGCOC-CULT-P-03-14

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2025

Persona que Elaboré: Jose Armando Padilla Gonzalez

Responsable del area que

Reviso: Luisa Beatriz Velazquez Santiago

Titular de la Direccion que Carlos Alberto Gonzalez Martinez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Noviembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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¢ Cultura

Puntos de cultura

Diagrama de F

lujo

CGCOC-CULT-P-03-14

Solicitante

Ecosistema cultural

Direccion

Solicitud de colectivo

Se infirma al
solicitante que no

cumple con los
requisitos ]

Entrevista inicial de
forma personal

Requisitos para
programa

| P AL

Y
Ty

Segunda entrevista
con miembros de
colective
o/

4

Entrega de
documentacidn

—

Y

Formato de registro

S —

Visita presencial para

confirmar datos

i Respuesta?

gativa Positiva—>|

% R

Se genera

constancia
. -

:[LFirma de direccion

. N
Se agrega al grupo

de puntos de cultura

Comienza el apoyo al
colectivo

LS A
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@ | + Cultura

Formato

Puntos de cultura CGCOC-CULT-F-01-01

)%( Cultura 033:2025

Incentivo Tasa Guadal A

FICHA INSCRIPCION
Persona fisica, juridicas o unidades economicas que realicen
espectaculos culturales sin fines de lucro

Nombre de la persona fisica, juridicas o unidades econérmicas de cardcter artistico promaotor del
espectaculo

Numero telefdnico
(orreo electranico
fiscal

Lugar o lugares en los cuales regularmente realicen la presentacion del o los espectéculos

Anexos’

{ ) Copia de la identificacitn de la persona fisica o copia de la identificacién delt representante
legal de la persona juridica responsable del evento cultural {no promotores, empresa
comercial o intermediarios).

{ Yurriculum de la persona fisica o juridica responsable del evento.

Firma de la persona fisica e representante legal de las perscnas juridicas
o unidades econdmicas
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¢ Cultura

Puntos de cultura

Manual de Procedimientos

abierng de Quadalajara

_Formato
CGCOC-CULT-F-01-02

Incentivo Tasa 0%

Guadalajara, Jal,,

Lic. Fabian Aceves Davalos
Director de Ingresos

Gobierno Municipal de Guadalajara
Presente.

Por este medio me permito solicitar su autonzacion para la extension del impuesto
sobre espectdculos publicos, a fin de otorgar la Tasa 0% para el evento
denominado

el cual se presentard en ) con las
siguientes fechas

y horarios

asi mismo bajo protesta de decir verdad manifiesto que dicha ( s) presentacion
{es) son sin fines de lucro.

Lo anterior con fundamento en el articulo 21 fraccidon VIl de la Ley de Ingresos del
Municipio de Guadalajara, Jalisco, para el efercicio fiscal 2025, y en el articulo 10
ter del Reglamento para los Espectaculos del Municiplo de Guadalajara.

Sin mas por el momento quedo a sus ordenes para cualquier aclaracion.

Atentamente.

Pino Suarez 254 Centro Histénco
C P. 44100, Guadalajara, Jalisco
Tel 12-01-83-00 ext. 8384

Pagina 36 de 40

La Cuidtadl qum ”

Colherno de

Ay Guadatajara  t@ CUI

da



m | + Cultura

Puntos de cultura

CGCOC-CULT-F-01-03

Manual de Procedimientos

Lic. Fabidn Acoves Davalos
Director de Ingresos
Gobiernc Municipal de Guadalajara

Presente

, mexicano (a,) mayor de edad, con
domicilio para recibir notificacicnes en la finca marcada conelnimero ______dela
calle , en . Jatisco,

ante usted, respeluosamente comparezco a solicitar lo siguiente:

En términos de lo dispuesto por el articuio 21 de 1a Ley de ingresos del Municipio
de Guadalajara, Jalisco, para el ejercicio fiscal del afio 2025, asi como el articuic 10 ter
del reglamento para los Espectaculos del Municipio de Guadalajaray.solicito que al evento
denominado____

mismo que !endrd verificativo a partir de las ) horas del dia

.en

Guadalajara, Jalisco, le sea aplicada ia tasa del 0% en el cobro del Impuesto
Sobre Espectaculos Publicos, de conformidad con el articulo 21 fraccion Vil de la
Ley antes citada, en virtud de que bajo protesta de decir verdad, se trata de un
evento que promueve y fomenta la cultura, sin fines de lucro y sin la intermediacion
de promotores o empresa comerclal alguna, ademas de estar debidamente
registrado en el padrén, que para tal efecto maneja la Direccién de Cultura del
Municipio de Guadalajara en lo relativo a espectaculos culturales de la presente
naturaleza.

En caso de que la Direccion de ingresos de la Hacienda Municipal que usted
representa, comprobase con posterioridad que no ¢ebia da haberse aplicado la tasa 0
cero al presente avento por no haberse cumplido con alguno de los requisitos legales
establecidos para tal fin ¢ detectarse alguna irregularidad, desde este momento me obligo
a enlerar inmediata a la Hacienda Municipal la cantidad que conforme a la Ley de
Ingresos del Municipio de Guadalajara en lurno, se debié haber pagado por eonceplo de
impuesto sobre espectaculos plblicos y Gemas contribuciones causadas onginaimente,
ademads de los accesorios que procedan conforme a la Ley, lo anterior, para que surta los
afectos legales y administrativos a que haya lugar.

Atentamante
Guadalajara, Jallsco, al dla de su presentacion.

Tel, 33 12018300

NOMBRE Y FIRMA
£4. 8384 '

Oy Gosdatsjara
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3. Glosario

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

Gestion de recursos: Conjunto de actividades orientadas a la obtencién de
recursos que favorezcan el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales,

Estos recursos pueden ser financieros o en especie, y adquirirse mediante diversos
mecanismos como son las colaboraciones, los subsidios, los donativos y tos
patrocinios.

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

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

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

Conservacion: En términos museoldgicos, significa proteger un bien o conjunto de
bienes de la destruccién, degradacién, disociacion o robo. Esta proteccion esta
respaldada por un conjunto de acciones como son su adquisicion, inscripcion en el
inventario, catalogacién, preservacion y ocasionalmente restauracion.

Restauracion: En términos museolégicos, son las acciones aplicadas de manera
directa a un bien, que tienen como finalidad facilitar su apreciacién, comprension y
uso. Estas acciones solo se realizan cuando el bien ha perdido una parte de su
significado o funcién 'a través de una alteracién o un deterioro
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Talleres de formacién artistica: Actividades educativas en los diversos lenguajes

artisticos que contribuyen al desarrollo cognitivo, conductual o experiencial de los %

participantes, aportando los elementos tedricos y técnicos basicos de cada
disciplina. Desempefian una funcién importante en el desarrollo comunitario debido
a sus aportes en términos de construccién de ciudadania y sensibilizacion sobre las
problematicas socioculturales de la comunidad.

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

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

Produccién escénica: Conjunto de procesos organizativos, administrativos,
operativos y de logistica implementados para la materializacion de un espectaculo
escénico, frente a un publico o audiencia, en un espacio destinado para la
representacion como son los foros, teatros, auditorios o salas de espectaculos; y
que conjuga una serie de elementos discursivos, corporales, visuales, sonoros y
técnicos.

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

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

4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Erika Crystal Zavala Lépez
Titular de la Coordinacic’) ral de Construccion de comunidad

Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacion Tecnoldgica de la
Direccion de Innovacién
Gubernamental

Titular de la Direccion de
Innovacién Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de cultura, dependencia
de la Coordinacion General de Construccion de comunidad (CGCOC-CULT-MP-03-1125), fecha de
elaboracién: junio 2017, fecha de actualizacion: Noviembre 2025, Version: 03
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