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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 del Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Política 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área responsable
de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de difundir al personal
interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión de los
siguientes funcionarios:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Jefatura del Departamento de Planeación Tecnológica de la Dirección de

Innovación Gubernamental.

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 versión Inicial del 
manual. 

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

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 elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio que 
se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del Municipio 
de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario 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 seguirse para
la realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento en su conjunto, así como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realización de las
funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua en los
procedimientos.

Manual de Procedimientos 
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1. Inventario de procedimientos

Préstamo de libros interno CGCOC-CUL T-P-03-01 

Préstamo de libros para consulta CGCOC-CUL T-P-03-02 

externa 

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

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

Renta de espacios CGCOC-CUL T-P-03-05 

Préstamo de espacios, Centros CGCOC-CUL T-P-03-06 

Culturales y Escuelas de Música 

Tasa O CGCOC-CULT-P-03-07 

Solicitud para eventos en museos CGCOC-CULT-P-03-08 

Exposiciones Temporales en CGCOC-CULT-P-03-09 

Museos 

Programación de eventos y CGCOC-CULT-P-03-10 

actividades culturales 

Apoyo para presentación de grupos CGCOC-CUL T-P-03-11 

artísticos en actividades o eventos 

especiales 

Programación de contenidos CGCOC-CULT-P-03-12 

Literatura y artes visuales CGCOC-CUL T-P-03-13 

Puntos de cultura CGCOC-CUL T-P-03-14 

Manual de Procedimientos 
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7 No 

9 No 

11 No 

13 No 

15 No 

17 No 

19 No 

21 

23 No 

25 No 

27 No 

29 No 

31 No 

33 No 
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Código del procedimiento

Código asignado al procedimiento 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 (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00) 

2. Diagramas de flujo
•�rnl@ r-> ,i L t 1111 ¡y¡;F,Ti@ 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

� 
Espera 

<8> Decisión exclusiva 

- Flujo de secuencia, 

CJ Actividad 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación de Construcción de Comunidad 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Cultura 

Unidad de Ciudadanía cultural 

Préstamo de libros interno 

CGCOC-CUL T-P-03-01 

Noviembre 2025 

Jose Armando Padilla Gonzalez 

Edgar David Muñoz Chaires 

Carlos Alberto Gonzalez Martinez 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

o rr 1 (. .,J 11 !J ir
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1 

Préstamo de libros interno 

Manual de Procedimientos 

b,,.r, 1, 

BIBLIOTECA 

Solicita a usuario el 
registro en libreta de 
control de Ingreso a 

espacios 

Realiza lnvrtación al 
usuario para recorrido 

o uso del acervo 

¿ Oué decide? 

>-----Re-corrri<I<>---.., 

U.so de acervo 

Solicrta a usuario que 
los libros 

permanezcan sobre 
las mesas 

Acomoda libros y 

USUARIO 

Realiza recorrido 
para conocer 

biblioteca 

Deja libros sobre la 
mesa y procede a 

retirarse 

registra información !+------+-------' 

referente al usuario 

ealiza formatos para 
la Dirección de 
Cultura y la Red 

Estatal de Bibliotecas 

CGCOC-CULT-P-03-01 
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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 Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de Ciudadanía cultural 

Préstamo de libros para consulta externa 

CGCOC-CUL T-P-03-02 

Noviembre 2025 

Jase Armando Padilla Gonzalez 

Edgar David Muñoz Chaires 

Carlos Alberto Gonzalez Martinez 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

C.ob1er "' Je.., l 1¡ J 
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Préstamo de libros para consulta externa CGCOC-CULT-P-03-02 

Manual de Procedimientos 

Jefatura de Siblloiecas 

Reobe informaCJ6o y 
emla estadlsttcas 

Bibliotecario 

Verifica que el 

usuano 

E1 usuano desea 
obtener la creóencial 
y llena !a papeleta 
que Je entfegó el 

b1bl!Ofecario con !os 
requ1s1tospara el 

tramite de ta 
crecJencial 

usuario cumple los ,._ ___ ¡_ __ __, 
eqtJ!S!los y entrega la 

Se registra la 
deVOIUClÓfl 

aedeooal 

El usuario puede 
________ _,___, tomar hasta J !lbfos 

ReaiZa la reparación 

De no ser posible la 

por CIOCO días héibikts 

Sdiashábllespa1a1a 
devolución Clet �bro 

,Entregaet!itwo' 

lio 

Se levanta et repo,te 
a Conua101-J.1 en un 

uempo no mayor a 7 
Oías Se espeta la 

respuesta y se da de 
t>aJadelAcervo 

'-+--------<'�:����,=�� � 
reposición del libro 
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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 Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de Ciudadanía cultural 

Fomento a la lectura extramuros 

CGCOC-CULT-P-03-03 

Noviembre 2025 

Jose Armando Padilla Gonzalez 

Edgar David Muñoz Chaires 

Carlos Alberto Gonzalez Martinez 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
ob1f'r ,o d.- C , id 1l 1¡<11 1 
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JefaturadeBlbliOtecas 

Pro0rama de 
actividades 

Complementarlas en 
et espacio 1ede 

El Blbliotecanohabla 
con !os grupos para 
exponarelplande 
trabajo y acordar 
fechas con los 

maestros 

u.suano 

Los grupos ye! 
maestro planean la 

actlvldad 

Asiste a la escuela a
,._ 

_ _._ ____ ___, 
lmpartlrlaadMdad 

Los grupos y el 
�----__._ _ _.., maMtrorec!benla 

actMdadporparte 
delbibliotecano 

Registra enla 
bitácora numero de ,._ _ _,_ ____ _, 

asistentes 

SeUf!nae1rorma10C1e 
actividades 
mensuales 

Envía información a 
1aJera1urade 

Recibe la info1maeión Bíb�oteca, y a la Red 
estadística enviada ,.._ __ _.__"'-' Eiilata! ele BibHotecas 

por biblioteca e Jattsco, !nctuvenoo 
numero de 

participantes 
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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 Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de Ciudadanía cultural 

Fomento a la lectura en la biblioteca 

CGCOC-CULT-P-03-04 

Noviembre 2025 

Jose Armando Padilla Gonzalez 

Edgar David Muñoz Chaires 

Carlos Alberto Gonzalez Martinez 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno •• e,, Hid, 11 , 1 
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Fomento a la lectura en la biblioteca CGCOC-CULT-P-03-04 

Jefatura de blbltolecas 81b11otecano Usuario 

y 
/ El 81bliotecano 

programa las 
actMdades 

mensuales, las 
permanentes (Hora 
del Cuento, Círculo 
de Lectura, etc.) 

l 
Programa las 
actividades 

complementarías de 
acuerdo a la temática 

de cada mes 

l 
El Bibliotecario asiste 

a las escuelas 
aledai\as a la 

biblioteca y solicita a 
los Directores la 
autoríZación para 
promooonar tos 
servicios que se 

ofrecen 

Acepra 

El 81btiotecano 
PfOpooe a las 

Xescuelas v,sítas 
,, 

guiadas para sus 
grupos 

/ Coloca carteles -.... 
dentro de las Acuden los 

escuelas estudiantes o 
promocionando los usuarios a las 

servícJos que se activida<les de 
prestan y visita las fomento a la '8ctura 
aulas para extender Impartidas por el 
ta Invitación a visitar b1bllotecano 

la b1blio1eca El B1btiotecario 
1 reotStra en la bitácora 

el día, tumo y 
persona responsable 

de las actividades 

1-/El Blbtiotecario envía 
111rormacJOn a la 

Jefatura de Llena el formato de 
Bibliotecas y a la Red actividades 
Estatal de BíbMotecas reallzadas, asf como 

de Jalisco, el número ele 
arehrvando la asistentes 

documentadon 
enviada 

6 
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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 Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de Ciudadanía cultural 

Renta de espacios 

CGCOC-CUL T-P-03-05 

Noviembre 2025 

Jose Armando Padilla Gonzalez 

Edgar David Muñoz Chaires 

Carlos Alberto Gonzalez Martinez 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
t,,1ernc, 1•0 '-'u id 1lJ1.ir 1 
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Renta de espacios 

Manual de Procedimientos 
,ob,Prn< ,¡,, ,, 1dJl 1¡ar 1 

EncargaóoOI calla 
esp,aciomuseistico 
revisalilsallalud 

paratll)(eslamoy 
Clt.ílalsolcitante 

Elesr,.doenlreoael 
Ol'icloalsoHcJtantey 
ta11N•a.concopia,a 

laDirecc;1ónde 
cunura 

CGCOC-CULT-P-03-05 

Rentadeespaoos 

S1temrteunofloode 
r&SPUl?Sta por parte 

00!HpacjO 
e,,¡,1icac,oot1moliVo 
yaindoan•rna11Y1s 
i>aianeoooarenun 
pla2:onomay0ta5 

� ..

Elesoat101ecaoa11 
twm.iidelDiractor 

·-·

., ...

St emite un otciollt 
IISpu85lill)OfDalll 
delespatH)en un 

Pt,Uonomay0fa5 
"" 

Esf)adOrecabaJa 
rrmad&IOlrectOJ 

ElesP3Cf(lentr&ga91 
ollao de ac8J)tación 

ill50ilcSal'lllYLa 
envla con cooie. a la 
Olí&C06n 0ft CUitura 

JffSpat!Of8VISa 
elsOlk:ltan!elas 

Utacl8fi$liCa5del 
t\/lntO(ITIOOlilJI 

amtentes r.-ialldad "' 
Slld9mtlillformacle 

lnsC11po6n 

85115 

EISoliatiJl'lltlkffiala 
sollatuddeaspaao 

ffrm1der8SDOnHble 
y10en1J119aal 
tot.1rga<1od&1 

e,pado endoolltse 
reaila al 1Vet1to 

.... 

5eOfO!)famael 
�ento1111a¡¡llnói1tk!I 
upaciOmuHfslicoy S.soüotaunraklel Mlnutoa m1fl\ltodel 

,s:a=:s��=a 
tldisel\oóalmaterlal 

yseltlll151aateltW!CO tvento 

Ourante&lltYSfllOtl 

EJareaa&i;!tfusJÓll 
reafitaeldlseñoáel 

matenaldedlfuslony 
pu>orama su antrl)GI 

ylopubllcaCIÓn 

personal tktl espaao Reunión preYI.I oe 
L-------1 tomatNtdenc.ias i<----1 planlOOtGIOl'lcon 1<---------1-------' 

fotOQráll(M;yse solldl8flltlCOutlni1 
cuentaal0ut>l1to 
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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 Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de Ciudadanía cultural 

Préstamo de espacios, Centros Culturales y 
Escuelas de Música 

CGCOC-CUL T-P-03-06 

Noviembre 2025 

Jase Armando Padilla Gonzalez 

Edgar David Muñoz Chaires 

Carlos Alberto Gonzalez Martinez 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno C I idulill ir 1 
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Préstamo de espacios, Centros Culturales y Escuelas de 
Música 

CGCOC-CULT-P-03-06 

Receoclón de 
solertudes para et 
uso de centro, 

CuJturales y Escuelas 
de Música 

Manual de Procedimientos 

,, l1l1pr 

P1istamo de espaaos. Centros Culturales y ($CUetas oe Mus1ea 

l,a SO!ldtvd se remrte 
a! esl)i:icio soticJ!.ado 

El encargado óe cada 
Centro CUltl.lfal y 

Escueta de MUS1ca 
revisalasohcttud 
para el l)festamos, 
evakía !te! evento y 

OtSpootbllkl.Jd 

El aspado entr99a el 
ofic:ioalsotítdantey 
la envia ton coola a 

la Oitección 11@ 
Cultura 

e emne un onoo 
raspuesta por parte 

de CMla Centro 
Cultural y Escueta de 
Música exphcando 81 

motivo y dando 
attemat1Yas en un 

olazo no mayor a 5 
di,s 

Recaba ta nrma <ktl 
Director 

}--------A(:epl,1 

Rn�a 
Positiv 

E'apaoo entrega Durante el even10 el 

Se emcte un oficio de 
respuesta por parte 

de cada Centro 
Cultural y Esc:uela oe 
Música eo un pta.Zo 
no mayor a 5 dias 

Espaao recaba la 
frnladel Director 

El Espacio eniretJa el 
oficio de aceptación 

al SOiicitante y la 
envía, con copa, a ta 
Drrecoón de Cultura 

El espacio revisa con 
elsollcltametas 

característlcas<lel 
evento {montaje 

as1Stentes, malldad. 
etc. 

Elsollatantenenala 
so!lc«Ud ele espacio 
ftnna de responsable 

ylo9n1te�al 
encaroado del 

espacio en donde se 
reai?a el evento 

Se programa el El área óe d!fusiOfl evemo en agenda oel reahza et diseño del 
es::� sz:::

a 
f-----+-->imaterlit! de d'1usi6n y 

OifuslÓll pa,a el pro01ama su entrega 
dtsefto del mateflal ylo publleaclón 

solícitante del evento PefGOOal del espacío Reunión previa de 
un formato para 14-----1 toma evideocias r<-----, J)laflfflcacíon con 

evaluar la caidad det fO{ográllcas y ya se solicrtanie 
servicio contabHIZa al DUbtlco 
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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 Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de Ciudadanía cultural 

Tasa O% 

CGCOC-CULT-P-03-07 

Noviembre 2025 

Jose Armando Padilla Gonzalez 

Edgar David Muñoz Chaires 

Carlos Alberto Gonzalez Martinez 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

,b1er 1 '"' l 1d IJ ¡r 1 
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Tasa O% 

Manual de Procedimientos 

�/1'1 

Unidad de ciudadanía cultural 

Recibe formatos 
llenos del interesado 
para registro en el 

Padrón de Artistas de 
8 a 15:00 hrs en Oir. 

de Cultura. 

ecíbe del interesado 
formatos llenados de 

registro del 
espectáculo a 

presentar con 10 días 
hábiles de antelación 

al evento. 

Envía solicitud de 
petición de evento 

con incentivo tasa O a 
la Dir. de Ingresos de 

la Tesorería 

Recibe para 
aceptación de 
petición con 

procedencia o 
Improcedencia por 

parte de la Tesorería. 

Envía correo 
electrónico al 

interesado 
informando la 

respuesta sobre su 
petición 

CGCOC-CULT-P-03-07 

Dirección 

Recibe para 
aceptación de 
petición con 

procedencia o 
Improcedencia por 

parte de la Tesorería. 

Firma oficio de 
petición 

ina 20 de 40 

•

• 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación de Construcción de Comunidad 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Cultura 

Unidad de patrimonio, museos y galerías 

Solicitud para eventos en museos 

CGCOC-CULT-P-03-08 

Noviembre 2025 

Jase Armando Padilla Gonzalez 

José Enrique Acevez Muñoz 

Carlos Alberto Gonzalez Martinez 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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• Cultu

Solicitud para eventos en museos 

Oficiasiadepartes 

ta SOticrtuO se remite 
1--+----->lat espaoo muse/stlco 

sokttado 

' 

El Museo tn[fega el 
OÍIOO ¡I 50ilcitante y 
la envla con copia, a 

la Di'ección oe 
Cultura 

Museos 

00-R•-" 

y ··-
Respu«íá negativa 

Se emite un 0flcto de 
respuesta por parte 

del museo explicando 
el mouvo y óando 
alternatNas Bf1 un 
ptazo no mayor a 5 

dios 

Museo recaba ta 
twma del Director 

>---------.. 

Manual de Procedimientos 

Se emrte un oflCJO de 
respoesta por parte 
del museo .en un 

plazo no mayor a 5 
dios 

Museo retaba la 
ru-ma del O11ector 

El Museo eotreoa el 
otloo óe aceptaobn 
• al sotlCJtante y la 

en11!a, con copia. a ta 
Dirección de CUitura 

El Museo reVlsa con 
el sohcitante las 

caracterh;Ucas ctel 
evento (monta¡e 

asistentes, finabdad 
etc 

El sotlcitante nena la 
SOiicitud de aspaclo 
firma de responsable 

v IO entreoaal 
encargado del 

espacio museistico 
n donde se realíza el 

evento 

A.rea oe drtus1on 

Se piograma 9l 
El área de d1fuslÓl1 evento en agenda del realiza � Cliseilo det 

ª:!:C��;
u

:::�t >-----+-.,mat&nal de difusiOn y 
Area !Je OlfiJsi{m p.Jfa 

p,ograma ¡u entrega 

el diseño del ma1ena1 y/o pub11Cao6n 
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• Cultura

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de patrimonio, museos y galerías 

Exposiciones Temporales en Museos 

CGCOC-CULT-P-03-09 

Noviembre 2025 

Jase Armando Padilla Gonzalez 

José Enrique Acevez Muñoz 

Carlos Alberto Gonialez Martinez 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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• Cultura

Exposiciones Temporales en Museos 

Manual de Procedimientos 

'>1 r " Je Guo1,idl 1/,H 1 

Recibe sohatud llena 
de parte del artista 
parasollcituddet 

espacio 

PrOQrama las 
actividades en la 

Museos Areaóe Olfust0n 

Se emile un ofiCtO 
respuesta por parte 1---1--------------­

de cada Cenho 

Cultural y Eso.,ela de 
MUs1ca exptieanóo el 

motivo ydan<Jo 
alternativas en un 

plazo no mayor a 5 
d!as 

Rea\i:za una reuni6n 
previa con 9' anista 
para defirur detalles 
de proclucci6n, a la 

que asiste el 
operabvo del museo 

que ateodeni el 
evento 

agenda del espaoo ,.._ ___ __, 
museistlco y se hace 

Realaa et dtseño del 
matanal promociona! 

y pro0rama su 
trega y publlcacibo conteo de püblíco 

aststente 

Ueva a cano la 
renovación y 

adecuaClÓO de sala 
{manten1mlento 
muros, pll'ltura, 
conservación 
preventiva de 

co!eec!ón a exooner 
evaliJaCIÓn de estado 
y llmp¡eza de piezas) 

COlo<:amoMariO 
necesario para 1a 
exhlt>lción de las 

piezas que 
confOJmarán ta 

expOSiaón 
{mamparas, 
est.nJcturas 

klmlnanas etc } 

Abre e.Kpos1e1ón al 
pübllco en oeoerat 
ttasta la fecha de 

19fmlflo designada 

Programa la fecha 
lnauguraoón y 

elabOfa el Ofdefl del 
dia con protocoio 

para evento 
1nauooraci00, recaba 

VoBo. de la 
01recCi6n 

Toma evidencias 
fotográficas y hace 
conteo de pObUco 
asas!ente para las 

estadísticas. 
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• Cultura

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de creatividad y talento 

Programación de eventos y actividades culturales 

CGCOC-CUL T-P-03-10 

Noviembre 2025 

Jose Armando Padilla Gonzalez 

Mario Alberto Limón Carranza 

Carlos Alberto Gonzalez Martinez 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Programación de eventos y actividades culturales 

Dirección de Cult\Jra Umdad tte Talento y Creabvrda<I Producción 

olrcita programación 
interna de aclMdades

,__ 
____ .. Revísa presupuesto y egativ 

eventos y agenda 
colaboracrones. 

�awo·-1-------4-0 

Positivo 

rograma aclrvidades 
Internas y/o 

colaboraciones 
e>.1ernas 

1-----4-� Revisa progiamacl6n 

Positivo 

Gesliona logística 
con las compañías 

artístJcas 

Solicita rider y 
genda scouttng en el 

e-spacio

Supervisa la 
realización del evento 

y toma ev1denc1a 

Contabiliza asistentes 
del evento 
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• Cultura

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de creatividad y talento 

Apoyo para presentación de grupos artísticos en 
actividades o eventos especiales 

CGCOC-CULT-P-03-11 

Noviembre 2025 

Jase Armando Padilla Gonzalez 

Mario Alberto Limón Carranza 

Carlos Alberto Gonzalez Martinez · 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Apoyo para presentación de grupos artísticos en actividades o 
eventos especiales 

CGCOC-CULT-P-03-11 

Dirección de Cultura Umdad de Creat1V1dad y Talento Departamento de Compañías Artísticas 

Recibe petición por 
escrito para apoyo de 

grupo artístico 
indicando la fecha 

solicitada, lugar, horario 
y tipo de evento 

valora la petición y da 
1----+-----+1 una respuesta por 

escrito 

¿Se Autoriza? ontacta al solicitante 
a fin de revisar 
viabilidad para 

presentación de 
grupo artístico y 

Contesta la negativa 14-----INO----_¿ a solicitud 
.,_ _ _,.1--_1--__ acordar lugar, horario, 

duración, condiciones 
especiales de evento, 

Manual de Procedimientos 

Si no se llega a 
ningún acuerdo para 

presentación de 
grupo artístico 

contesta negativa a 
solicitud 

o 

fecha y cualquier otra 
información, posterior 

dará el visto bueno 
para visibilidad 

¿Es viable? 

Si 

Realiza comisión de 
trabajo para la 
agrupación y de 

quienes intervienen 
en evento como 

responsiVa la cual se 
firma por todas las 

partes involucradas. 

Acude al evento para 
supervisar 
condiciones 

acordadas se 
cumplan al mismo 

envía un informe de 
actividades y reporte 

mensual de 
estadísticas 
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• Cultura

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de creatividad y talento 

Programación de contenidos 

CGCOC-CULT-P-03-12 

Noviembre 2025 

Jose Armando Padilla Gonzalez 

Mario Alberto Limón Carranza 

Carlos Alberto Gonzalez Martinez 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
e ob,ern, j e J lil<ll lJ H l 
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• Cultura

Programación de contenidos CGCOC-CULT-P-03-12 

Manual de Procedimientos 

Dirección de Cultura Unidad de Talento y Creatividad Producción 

ollclta programación 
interna de actividades Revisa presupuesto Y ,.._ __ +----ruegativ,._----� 

eventos y 
>----+---

agenda 
colaboraciones. 

Positivo 

rograma actividades 
internas y/o 

colaboraciones 
externas 

1----+---.iRevlsa programación 

Positivo 

Gestiona logística 
con las compañías 

artísticas 

Solicita rider y 
agenda scouting en el 

espacio 

Superv isa la 
reaJlzaclón del evento 

y loma evidencia 

Contabiliza asistentes 
del evento 
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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 Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de creatividad y talento 

Literatura y artes visuales 

CGCOC-CULT-P-03-13 

Noviembre 2025 

Jose Armando Padilla Gonzalez 

Mario Alberto Limón Carranza 

Carlos Alberto Gonzalez Martinez 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Literatura y artes visuales CGCOC-CUL T-P-03-13 

Manual de Procedimientos 

Literatura y artes visuales Bibliotecas/ Centros culturales 

Elaboración de 
diagnostico de 
necesidades 

Planeación de 

Retroalimentación 
con bibliotecas o 
cenlfos culturales 

proyectos alineados ai+-----+--------' 
los espacios 

Presupuesto: 
Licitación, patrocinio 
o recursos propios

Creación de 
proyectos literarios y 

artes visuales 

� 

Gestión de oficios, Contenido para 
uso de suelo y plan 1-------+---- bibliotecas y centros 

de contingencia culturales 

Seguimiento y 
evaluación de 

Evidencia fotográfica �-----+--------i 
proyecto durante la 

ejecución 
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• Cultura

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de ecosistema cultural 

Puntos de cultura 

CGCOC-CUL T-P-03-14 

Noviembre 2025 

Jase Armando Padilla Gonzalez 

Luisa Beatriz Velazquez Santiago 

Carlos Alberto Gonzalez Martinez 

Fecha de Autorización: Noviembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Puntos de cultura CGCOC-CULT-P-03-14 

Solicitante Ecosistema cultural Dirección 

Solicitud de colectivo 1-----+--.i Entrevista inicial de 
forma personal 

Visita presencial para 
confirmar datos 

Se infirma al 4-

¿Respue•!a? 

solicitante que no 
x 

�--cu
-
m

-'-"
pl
.;..,
e
,;..

co
-'
n
-'-
l
-
os
_/

"'t---Nec ativ Posítiva 
_ requisitos 

_____ ..._ _ ___.Comienza el apoyo al 
colectivo 

Manual de Procedimientos 

Go, r 

Se genera 
constancia Firma de dirección 

Se agrega al grupo �--'-----' 
de puntos de cultura 
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1 • 

lnc.enttvo 

033=2025 
\.1 U 

Guadalaja,a 

FICHA I C'1I íl � 

Persona física, jurídicas o unidades economicas que realicen 

e pect culos culturales sin fin de lucro 

No bre de la persona f1slca. jurldlcas o unidades economicas de carácter .,:ir ist1co promotor del 
espectáculo _________________________ _ 

Número elefónlco 

Correo electrónico 

fisca 

L�ar o lugares en los cuales regularmente realicen ta presentación del o los espectáculos 

A xos· 

( ) Copia de la identlficactón de la persona 1sica o cop,a de la identificación del representan e 
legal de la persona ¡urídlca responsable del even o cultural (no promotores, empresa 
comerc1al o Intermediarios). 
( )Currlculum de la persona física o jurídica responsable del evento. 

Firma de la persona 1slca o representante legal de las personas ¡uridlcas 
o unidades económicas

Sello 

'1 
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Incentivo Tasa 0% 

Guadalajara, Jal., ______________ _ 

Lic. Fabián Aceves Oávalos 
Director de Ingresos 
Gobierno Municipal de Guadalajara 
Presente. 

Por esto ed1O me permito soliettar su autonzacíón para la extensio del impuesto 
sobre espectáculos públicos. a fín do otorgar la Tasa 0% para el evento 
denominado __ _ 

ef cual se presentará en ________________ con las 
siguientes fechas ___________ ...,.. _______ _
y orarios ______________________ _ 

asr m smo bajo protesta do decir erdad manifiesto que dicha ( s) presentación 
(es) son sin fines de lucro. 

Lo anterior con fundamento en el articulo 21 fracción VII de la Ley de Ingresos del 
Mun c1p10 de Guadalajara. Jalisco. para el e ercic,o fiscal 2025. y en el artículo 10 
ter del Reglamento para fos Espectáculos del Municlp o de Guadalajara. 

Sin más por el momento quedo a sus órdenes para cualquier aclarac ón. 

Atentamente. 

P1110 18,r l 254 e t o Hrs Ól'ICO 

e P 44 OO. Gvad a¡ara Jat.sco 
Tt- 12.0 -83--00 ext. 83$4 
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• Cultura

CGCOC-CUL T-F-01-03 

Lic. Fablán Acovea Dávaloa 
Director de Ingresos 
Gobierno Mun cipal de G ada ja1a 
Pr8sento 

---�-""'":""."-:----:--::-----· mexicano (a,) mayor de edad, con
domicilio para recibir notiflcaclonos en la 11 ca marcada con el número ___ de la 
ca le -------------,-.' en ________ .• Jahsco,
ante usted, respetuosamente comparezco a solicitar lo slgvlen e: 

En términos do dispuesto pe el artlculo 21 do la Ley de Ingresos dol Mun1cip10 
de G adalajara. Jalisco. para el ejercicio fiscal del allo 2025, asl como el artlcu!o 10 ter 
del reglamento para los Espectáculos del Municipio de Guadala¡ara solicito que al evento 
denom,11ado ____________________ _ 

mismo que tendrá ver cativo a partir de las horas del día 

-------------------------·ºº 

Guadalajara, Jalisco, lo sea aplicada la taaa del 0% en el cobro dol lmpuosto 
Sobre Eapectáculoa Pübllcos, de conformidad con el articulo 21 fracción VII do la 
Ley antes citada, en virtud do que bajo proteata da decir verdad, ae trata de un 
evento que promueve y fomenta la cultura, aln fines do lucro y sin � intermedíación 
do promotores o empn,93 comercia! alguna, además da estar debidamento 
registrado en el padrón, que para tal efect.o maneja la Dirección de Cultura del 
Municipio de Guadalajara en lo rolatlvo a oapectáculos culturales de la presonle 
naturaleza. 

En caso de q e la Dirección de Ingresos de Hacienda Municipal que vstoo 
ropresonta CQmprobase con posterioridad que no debla de aborse aplicado la lasa O 
cero al presente evento por no haberse cump Ido con alguno de tos requlSllos legares 
establecidos para tal n o detectarse a una rragularídad, desde esle momento me obligo 
9 enterar mediata a la Hacienda Mun c!pal la cantidad que conforme a Ley de 
1 gresos de MunlCJpio de Guadalajara en umo, se deb16 habe pagado por concepto de 
mpuesto sobre espectáculos p blicos y emes conlrlbuc ones causada ong1nalmente. 
además de s accesor os que procedan confomie a Ley, lo anterior, para que surta los 
electos legales y adm n slraUvos a que haya lugar. 

Atentamente 
GuadalaJara. Jal seo, al día de su presenlación. 

OMBRE Y FIRMA 
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3. Glosario

Evaluación cultural: Proceso sistemático mediante el cual se obtiene la 
información cuantitativa y cualitativa sobre una política pública, 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 el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, 

Éstos 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 
públicos o culturales municipales, que conllevan un proceso de planificación, 
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 institucionales. 

Visitas guiadas: Recorrido interpretativo planificado que consiste en conducir al 
público 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, 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 ello. Se denomina exposición 
permanente a la exhibición diaria de piezas pertenecientes a la colección de un 
Museo, en un espacio exclusivo que permanece abierto al público 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 la 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 ocasionalmente restauración. 

Restauración: En términos museológicos, son las acciones aplicadas de manera 
directa a un bien, que tienen como finalidad facilitar su apreciación, comprensión y 
uso. Estas acciones sólo se realizan cuando el bien ha perdido una parte de su 
significado o función 1 a través de una alteración o un deterioro 

Manual de Procedimientos 
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• Cul u a

Talleres de formación artística: Actividades educativas en los diversos lenguajes
artísticos que contribuyen al desarrollo cognitivo, conductual o experiencia! de los 
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 
problemáticas socioculturales de la comunidad. 

Grupos artísticos municipales: Organizaciones colectivas conformadas por 
creadores 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 carga, traslado, montaje, disposición, 
desmontaje y almacenamiento del mobiliario, equipamiento, materiales o 
herramientas que se utilizarán 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 a un público o audiencia, en un espacio destinado para la 
representación como son los foros, teatros, auditorios o salas 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 del 100% sobre los impuestos causados por el boletaje vendido en 
espectáculos realizados en los espacios escénicos de la ciudad. Su autorización se 
solicita 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 
las oficinas centrales de la Dirección de Cultura. 
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4. Autorizaciones

Erika Crystal Zavala López 

Titular de la Coordinación General de Construcción de comunidad 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
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