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, Ci:mstrnctíón 
de Comunidad 

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 

Municipal 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. 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 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 titular de la dependencia del área
que elabora elmanual

• Titular de la Dirección de área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del 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 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 Area (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 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal 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. 
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento Código 

Unidad de Patrimonio, Artes Visuales y Literatura 

Préstamo de libros i nter no CGCOC-CULT-P-02-01 

Préstamo de libros para consulta exter na CGCOC-CULT-P -02-02 

Fomento a la lectura ext ramuros CGCOC-CULT-P-02-03 

Fomento a la lectura en la biblioteca CGCOC-CULT-P -02-04 

Solicitud para eventos en museos CGCOC-CULT-P -02-05 

A ctivi dades del Área Educativa CGCOC-CULT-P -02-06 

Exposi ciones Temporales en Museos CGCOC-CULT-P -02-07 

Unidad de Programación y Grupos Artísticos 

Programación de eventos y activi dades 
CGCOC-CULT-P -02-08 

culturales 
!Apoyo de montaje y equipo de sonido así 
como per sonal que opere, siemp re y CGCOC-CULT-P -02-09 
cuan do se requiera 
Renta de espacios escénicos CGCOC-CULT-P-02-10 

Difusión de actividades y eventos 
culturales por medio de material (i mp resos CGCOC-CULT-P -02-11 
o digital)
Apoyo para p resentación de grupos
�rtísti cos en activi dades o eventos CGCOC-CULT-P-02-12 
especiales

Unidad de Atención a la Ciudadanía 

Programación de conteni dos CGCOC-CULT-P -02-13 

Préstamo de espacios Cent ros Culturales CGCOC-CULT-P -02-14 
.¡ Es cuelas de Músi ca 
Eventos especiales en Cent ros Culturales CGCOC-CULT-P-02-15 
v Es cuelas de Músi ca 
Cont ratación de tal leri stas en Cent ros CGCOC-CULT-P -02-16 
Culturales v Escuelas de Músi ca 

Puntos de Cultura CGCOC-CULT-P-02-17 

rrasa o CGCOC-CULT-P-02-18 

Pag. sao 

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 

43 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). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 
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: 

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 Ela 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de patrimonio, artes visuales y literatura 

Préstamo de libros interno 

CGCOC-CUL T-P-02-01 

Marzo 2024 

Alejandra lsela Cruz Peña 

Alejandra lsela Cruz Peña 

José Luis Coronado Vázquez 

Fecha de Autorización: Marzo 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Préstamo de Libros Interno 
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n t Construcción w de Comunidad 

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 de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de patrimonio, artes visuales y literatura 

Préstamo de libros para consulta externa 

CGCOC-CUL T-P-02-02 

Marzo 2024 

Alejandra lsela Cruz Peña 

Alejandra lsela Cruz Peña 

José Luis Coronado Vázquez 

Fecha de Autorización: Marzo 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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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 Elabo 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de patrimonio, artes visuales y literatura 

Fomento a la lectura extramuros 

CGCOC-CUL T-P -02-03 

Marzo 2024 

Alejandra lsela Cruz Peña 

Alejandra lsela Cruz Peña 

José Luis Coronado Vázquez 

Fecha de Autorización: Marzo 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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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: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de patrimonio, artes visuales y literatura 

Fomento a la lectura en la biblioteca 

CGCOC-CUL T-P -02-04 

Marzo 2024 

Alejandra lsela Cruz Peña 

Alejandra lsela Cruz Peña 

José Luis Coronado Vázquez 

Fecha de Autorización: Marzo 2024

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza:
/

' 
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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 E 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de patrimonio, artes visuales y literatura 

Solicitud para eventos en museos 

CGCOC-CUL T-P -02-05 

Marzo 2024 

Alejandra lsela Cruz Peña 

Alejandra lsela Cruz Peña 

José Luis Coronado Vázquez 

Fecha de Autorización: Marzo 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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w de Comunidad

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 de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de patrimonio, artes visuales y literatura 

Actividades del área educativa 

CGCOC-CUL T-P -02-06 

Marzo 2024 

Alejandra lsela Cruz Peña 

Alejandra lsela Cruz Peña 

José Luis Coronado Vázquez 

Fecha de Autorización: Marzo 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Construcción 

de Comunidad 

Museos 

E1 Ám !:111>"..SM ®' ML'NO �a !JI 
pia� .__ dé llt.ll!vi!1MdS5, pare """st a 

-.,,x,,,ol�o 
asislee!a a IOS "'º""'""

Aotiv'fdades del A.rea Eduo11fiv11 

Area de Difusión Direución de Cultura 

e Área ,.n.nlniwflliva tre1 M� ,aaliza 
a,---.,ente 1a soliOÍlll(I M 1M in&""1M y 

mste,la?M -'""' 

Lll OlrsooiOn (le Mura o;eibe 
1-+-------------lflol táso!,zi!w®""'um/J<II, 1a -w•1üa•1 

ladal'$mil$ 
!llS:,'8 ne�ar a CllbO l!IIS SfJ!Í!/Í!lades planéadi!• 

s..ipmgr,,me-las aC!lrti<!a<!!>S e,, lll -�• 
<!él e,¡¡:,a¡,io m"""91slicoy M SG!'i,olta J!PllllO Oel 
Arl!a áe Oi4UJiÍ(II> 1)tlfa •• disello del mslJS<.a! 

119prom«iit!n 

I.W/8 a 0000 iot �YOS tlel KPSCl'Ó)' 
a,e, ""'!SIÍIII M!ltle>!!I><> por po"-9 tfe/ Arta 

E<IIJCa!iva pata "' reslits.oion ele l.!li 
SC!lhMa:O'!!S 

a fY"r&<lN! de� <IE,I MU>SG y 91 
¡oe,sona1 ol!ll litas E<1oo!l!+vá "'1""""1•n "' 

p!l!:l&a""""' participar"" las 
a,w,,itl!ldet 1!11<ss�$�111/!2 

o- t!lli! se�vidades, ei j)9!'sMa! 111!1 Mute 
lOl'l'lll l!liSevb:lencis• �flea.,ynaee 

rlsl Jl'l!:i'ioo ssistelilé, ,:Slll 116 
O<l� $3'sd� 

Al !llm>m ffl!l evenl<l a1 Mu"""' anll'9;¡e, a llliS 
u� "'11'>1mllkl µars evel\Jar la C..!Í1!81<1 <1e1 
saf'iicio D'-io11!1dtl para el <1Marra1I0 ele' 
�o. tom1Bkl oeno� ·enwesia cte 

Slllir.!11' 

Re!llizsl!l�lH1'i!d8I 
m�rla1 """"ocio,,st y programo 

au 8"lrega �io pu�IÍll'!leiOn 

R""'""-1 IH "l:nWl!IStM <le ... �•· 
y ""ª'�• 111< acliividSde� del •A••"" 

Uim11rio11 

elJPU,-0.'><l!t&Íilfflt+S 
ISSel�Ttdlley 

irens ei 1'>rma1o ''é� 
desali<la' 
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a • Construcción 

W
de Comunrdad 

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 de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de patrimonio, artes visuales y literatura 

Exposiciones Temporales en Museos 

CGCOC-CUL T-P -02-07 

Marzo 2024 

Alejandra lsela Cruz Peña 

Alejandra lsela Cruz Peña 

José Luis Coronado Vázquez 

Fecha de Autorización: Marzo 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Construcción 
de Comunidad 

Ré<t#lte s:ol�rui.,ae de Me� 
fl'Sr& reshzar 19':q,,o&ic:iórt 'tel!Ti poml 

Re�-e �Ol'l!tt!ftdSíd y YiB'bfih:.i.nd 
pera e' préetfamo 

Ewp<>01icione01 temp,o...,les en nn,..eos 

e� m1.."SSO ..-nrtil!i 
IJ!"'fffi"Mputtata 

SI 

Da -9 c:Ol'"lwar Is oo d1$oniblfod!K:I 
de1 eap:scf-o e•l"I pt'sz.O no �ayor a 

5 dfeut h:ihl'es 

�M 00'!"; 91 -Ftil'tll 'iB!S 
tlee9$� 

y reque1irnfllntos para fa e�iciOn 

R8'C"l-"be scl'Trcftud 119",a -de parta 
dél á:nístia para st'iticitui:I i:r.1 

esp,salo 

�á �Jfla N!!Vnion �lál eon •• 
-!Vti�.a �� Cf9f'� d:eta� 09 
��- a ta Ql!.re ss•sr. �l 

pertt?'!at- operaMi"O dt!!f mw90 que 
-a'8ntiara. a! 9\118n10 

Fn:,aran¡a,; 1112 a�h.iti:1atllas • la 
�dlJotg-s�mi¡JsrairS'ti'lx-y• 

s:c&lftie lff:)tl� del A-res r.:tl9 
Oit.<.J'Stf.m ,i:!lra � r.tsel"ltt lj,91 m�etiai 

"""'"""-

l.JSV-9. 8 fa NilMOlH!tclóti y 
,mscua.,..,,.. ª" ...,,,.

{ms�te-ol�to mul"O'l!I, pif'ltura. 
• �se,vaci.5:1., pre\i'eor,tiva d& 

ooteO(l'lón a �poner. WIV'-álusción. 

Or.ib.:K:.'Ei mobiW:a!!"io t1•0Joea:ártlo p:a:rs. 
lír:t E!f'.-l:hl1:J�l"I d·• las pta;:-a2i -Q_ue 

conf-o.:rmillráln Is e,qDoa�ó,,, 
(m�rss. eatruot,urae. 

lurnl"'1arla, Me. 

P:e,:i::�•:, f:"':e
ª

n .¡d1:�Y���
n 

• r,mt®dJo p-.e"3 e.vento 
tnsugursd-ón, irecstbs Vo.Bo_ -de le 

Otreooión 

'lfO"l"tGI ev1tfieri<rie$ fotb�éfiase y 
hada con'te;o de. p-übJ!ico 11:uitsh:J-o'fte

f)BrSJ lo -estadf-e.f•esá 

Ab-l"Jif npcsleiótt si pVblico e� 
,gerieta:l linte la: teoe-'11a de 

térn,,no dé,eiQ"rtGN:1a 

Atea die Difusión 

R,e$1.llza el tf1ga� de:1 "1'1!81.erlEJll 
)')tbt"'loé:fOf'I.J!f y PTOQ.l"él'l"Pá e-u 

,ie-r,1,-sg:s 'I piub'fJ(:'ta� 

Página 22 de 48 



• C:onstru,:;ción
do Comunidad

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 

Cultura 

Unidad de programación y compañías artísticas 

Programación de eventos y actividades 

culturales 

CGCOC-CUL T-P-02-08 

Marzo 2042 

Astrid Magdalena Meza Olvera 

Astrid Magdalena Meza Olvera 

José Luis Coronado Vázquez 

Fecha de Autorización: Marzo 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

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

Dirección de Ooltl.lr11 

Solioi1
l

a!lrogra.,,sci((r, 

1n1&11"'8 tfé activtds
d

M, 

ev,s111tce y cdaboraekm1Ss 

Programación de e11ent011 y actividades culturales 

u. Programación y oomp!lñln 
Artísticas 

Prt1g1a __ _ 

lnle!T"MVIO 

�s:bomcionw n�ss 

Departamento de Procltic<:ión 

Si 

Gestiona logfsti;;;a 
con las cornpitñfM 

artf!!llicas 

Solicita rider y 
a,¡¡ern:la scoutíng en el 

e-spacio 

Sur,e rvisa la 
rea.lización del evento 

y toma evidencia 

Contabillza asistentes 

clel e11ento 

o 
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a • Construcr.ión 

\iJ de Comunidad 

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 

Cultura 

Unidad de programación y compañías artísticas 

Apoyo de montaje y equipo de sonido así 

como personal que opere, siempre y 

cuando se re uiera 

CGCOC-CUL T-P -02-09 

Marzo 2024 

Gerardo de Jesús González Tornero 

Astrid Magdalena Meza Olvera 

José Luis Coronado Vázquez 

Fecha de Autorización: Marzo 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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t Construt:tión 
de Covmmidad 

Apoyo de montaje y equipo de sonido así como 
personal que opere, siempre y cuando se requiera 

Apoyo de monlaje y equipo de !!'oniclo !18Í como personal <1ue opere, siempre y e LHmclo se requiera 

Direccicrn de Cultura 

R:eci!ba aolh::itud p,c·.r 19at.JrM·ti 91"'1 
f,r.,-tMSf1'.J iibr,.¡ Pél1'"F.l anoyo dis 

rr1c1Yts¡a cr.:r1 -e�!J½,o de av,dio, 
tari·Ms yFo mobilf.erí1.J e< i11d'oa 

)éc:ha, horaria t> o d.e e-'ienW, 

IJ, Pn:>grameción y Cornpafif.tm 
Jl,rlisti r.:as 

Fh:!!·V'1sa prWOL'<$Z1b y 
s,ge,nds 

¿ E:s-, cormc:to? 

No 

Sí 

'Profw:sm.91 acti\fitlad'�s 
intem-s;s yto 

r;:daboracir;,,,es sxt1&m8!1c;i 

Dep,irtamenl.o de Operntívo 

Sí 

Gesfü:,n;a lc;g f·s!iea 
0011 '.Ja_-s CO:PTpiaftfas 

BrtfsUca:s 

Solicita rkler y 
agemfa sc:oulirrg en el 

e-spack1 

S-upen/ls� 1a 
realiz,i,ciórr del evento 

y toma evidencia 

Contabiliza as·it:te-ntes 
del evento 
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a • Construcción 

w de Comunidad 

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: 

Titular de la dependen 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de programación y compañías artísticas 

Renta de espacios escénicos 

CGCOC-CUL T-P -02-10 

Marzo 2024 

dela Leticia Cavazos Aguirre 

Astrid Magdalena Meza Olvera 

José Luis Coronado Vázquez 

Fecha de Autorización: Marzo 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Constru<:ción 

de Comun$dad 

Olreoolón de Cultura 

F!ecille carta solloilud e,, 
formato libra oo� •ecl>as 
so!icila<las. horario, i,po 

evento. oom1>añía y ear¡;¡ela 

arli&tica 

Renta de Eapa<llos Escén
i
cos 

U. Prow,,11>8Gión y Comp11ñfa9 
Ai'tltUic,119 

AeVisa ,,olicltud y da 
una respuesta por 
escrito evaluando 

pellclón 

¿Es factible? 

Jefatura de Fotos 

No SI Notifica a solicilante 
disi,onihilidad de fecha 

>----+-- me
d

ianlé c<irreo coriflr111atotfo 
m;m:anoo copla a 

Administración ele! Foro y a 
Encar ado del Foro 

Se conl..sta 1a ne¡¡ativa 14---1-------------+----N_o_< 
a solicitud 

Recibe !nlom,ación del 
soli,:;t,,r,te vra correo efectróni<:0 

para elaboración de ca rtas de 
anuencia y contrato de 

arrendamienlo 

lnlegra expediente interno y 

recaba copias simpftis del 
solicitante de Lice'1cla Municipal 

Aulo:fiz'1<lión Tasa 0%, 
ret1tietimientos técnlcoo, 

con,probanle de pago T esonerra 

Departamento Jurídlo,o 

Recibe de la Jefatura de 
Programeción de F,oroo la 

solic�ud para la elaboración del 
contrato de anendamff!1'llo 

Elawa el contrato, recaba füma 
de solicltanl<, y de los dlrecfüros 
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a t Construcción w de Comunidad 

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 

Cultura 

Unidad de programación y compañías artísticas 

Difusión de actividades y eventos 
culturales por medio de material (impresos 
o digital)

CGCOC-CUL T-P -02-11

Marzo 2024 

Ana Carolina Rocha Santiago 

Astrid Magdalena Meza Olvera 

José Luis Coronado Vázquez 

Fecha de Autorización: Marzo 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Difusión de actividades y eventos culturales por 
medio de material (impresos o digital) 

Oifu9:ión de Aotivldades y Eventos Culturales por medro de material {impresos o digffal} 

lJlrecc-ión de Cultura y sus Unidades Departamento de Difusión 

Recibe oolielfud por es,crilo oora Revisa la Mll!dtud y evalt.'\a. fg 
apoyo r.:le difusión i'!>dicando disponfüítida.d de cobertura del 

Material (poslal, mgrtal, Impresos. 1-------+--------11>1eveoto. liem1>0 y maleriales oara 
video, elc.J y lect>a r.:le cobertura dar lPOO respuesla por escrito a 

13:$1 oomo información a oornunilcar dicha petición 

En\l"ía al solicilanle y a ta 
Coordilllacioo Es.tratégk:a de 
Comunleación a revisión 'i 

aurorlzación del material solicilaoo 

¿Aulfflizado7 

No 

¿Oispo,,,ible, 

oobet1.'Lirs? 

No 

SI 

Pffl!la solícrtud al Ar.ea de 
Difusión aWOO'iada (diseño, 

fotografía, \!"ideo y redes 
sociales) para atender le 

sO!ici!ud 

SI PTOl"lOCÍOr>a el evento o actividad 
en N!!de:s sociales inslilucionales o '-------------+------ médianle elérnento.s impresos o 
bren se cubre el evento so llci!lido 

Cancela el proceso de difusión 

Da seguimienlo a !a pu!olicación en 
------------+-------;redes socia1es lnslltucio�es para 

resoonder dudas de ros usvários 
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a � Construcción w de Comunidad 

'}: 

� �.
: • ,. �.\ '"''";>�\'.'\' ... 4":4 - ' • ' 

ldéntificációñ Oi'g1 ínizacional - -- � ,._ - -- ' - •·. • • ,·,:.�Jrr:��?l�::11
Coordinación o Dependencia: Coordinación de Construcción de Comunidad 

Dirección: Cultura 

Área: Unidad de programación y compañías artísticas 

Procedimiento: 
Apoyo para presentación de grupos 

artísticos en actividades o eventos 

especiales 

Código de procedimiento: CGCOC-CULT-P -02-12 

Fecha de Elaboración: Marzo 2024 

Persona que Elaboró: 
José Alejandro Macias Terríquez 

Responsable del área que 
Astrid Magdalena Meza Olvera 

Revisó: 

Titular de la dependencia que 
José Luis Coronado Vázquez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2024 

Persona que Elaboró: 
Responsable del 

6área que Revisó: 

1 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

" 
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Construcelón 
de Comunidad 

Apoyo para presentación de grupos artísticos en 
actividades o eventos especiales 

Apoyo para Presenhloic!n de Grupos Arlfstloos en aGtividades o eventos espec>lale11 

Oireooión de Cultura U. P,ogramaoión y Compañías Arlf..tio11s Departamemo de Compañías Artístioas 

Contesta Ja re1t,1.s.1ivs S: 
""'''"'"ti 

Si no u ltega s ri-in,gt'.m 

�cia. ál �citMt& a fin de "fev1Mf 
vteb1fdad pan1 prn&"'lt.a� da/4 g?UtJ,o 

artfatico y a®-mi:r li.tgar. homio. 
dlJ"!'.aa,,órt. oondioion-ee eapeci.!I• de 

""eM<>. racns y owi>ui1,r 011a 
11"Jfonnec!O"'l, pMteriaf' dsr.i ef Vta-to 

t:rue,no oal'll vfsbilide:-d 

¿Existe 
lriabitidad? 

!llo 
parsprMen.-aairj¡.¡:; dl9,., o------+----------------------1--------< 

gru¡,o artfslioo .,.,_a 
M'Ggsthra a ao,rchtJd 

o 

SI 

Re,s.'1:za corni11tóf'! de ttat:-,sjd 0)9.ts !'a 
a9rup,t101óti y dé quisir1e1l! �M18Nien.el'! 
ein everto e()l"i"l<:1 r�s la cus1 

se fini1s po! todfls ln partes 
ll1Yd'utiredaa 

Acude- si SV-eM.i!:> f,i'Slra aup.9'f\riBS.I!' 
C'Ctf'ldíoiones acordads.ie �e wmptsm 

uf mia"'o ed'IYia yr, í"lft-"'me da 
ae,i�-dea y re:po,1e mF-tsuaf da 

e�ádlatice.e: 
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• Construcción
" 

de Comunidad

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: 

Cultura 

Unidad de Ciudadanía cultural 

Programación de contenidos 

CGCOC-CULT-P -02-13 

Marzo 2024 

Edgar David Muñoz Chaires 

Alan Giuseppe Diosdado Jaime 

Titular de la dependencia que José Luis Coronado Vázquez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2024 

e Elaboró: 
Respons 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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11 C onstirw::dón

de Comunidad 

Oireocióri de Cu ltura 

Soliclta programació11 
de contenid,os ffl1 

Oerrtr,r.rn Cull.urales y 
Escuelas de Música 

Progran,aoión de Contenidos 

lJ, de Giu<laclanfa Cultural 

Revisa presupueslo y 
propues!as de 

cofllenidos 

¿ Es faclib!e? 

Se procede a la 
➔ programación de los 

contenidos 

-No-

¿89 �!lJietl'a 

ditu�¡ów1? 

Se realiza. ta dilusión
lX )---St-----+-----1>1 de las acatividr,des 

en redes sr#:iale·s 
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• Construcción
de Comunidad

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 

Revisó: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de Ciudadanía cultural 

Préstamo de espacios Centros Culturales 

y Escuelas de Música 

CGCOC-CUL T-P-02-14 

Marzo 2024 

Edgar David Muñoz Chaires 

Alan Giuseppe Diosdado Jaime 

Titular de la dependencia que José Luis Coronado Vázquez 

Autoriza: 

Firmas: 

Perso e Elaboró: 

,, 

Fecha de Autorización: Marzo 2024 

Responsabl 

área que Re 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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n ; Construedón
'4íJ de Comunklad 

Préstamo de espacios Centros Culturales y 
Escuelas de Música 

Direco!ón de Cuttura 

Prillllllmo de espeotos en Cenb-os Culturales y Esouelas de Mllsillft 

U. de Ciudad!mfa Cultural Coomlnaoí6n de Centros Culturales 

¿Es oorlinenle1 

Si Consulta agenda con 
,_ ______ et espacio en solicirud 

y se agenda el 
préstamo 

Se informa al 
solicitante c¡ue su 
,Cllicítud ha sido 

aceptada 

n cof'ft!cta con et 

lllOli.t:'imrtte (.ISM f&aclvet 1! 

iogisl,,éa as, pmtsrno 

¿ Se requié!!'e 

dil\n>ó<,1 

Area de Difusión 

Se realiza la difusión 
>------t-----1..i de las acat1v;dade'S 

No 

Se realiza la 
aciílliidad 

programada y 
autorizada 

Si 

en re<Jes s,o,:iales 
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a t Construcción w de Comunidad 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de Ciudadanía cultural 

Eventos especiales en Centros Culturales 

y Escuelas de Música 

CGCOC-CULT-P -02-15 

Marzo 2024 

Edgar David Muñoz Chaires 

Alan Giuseppe Diosdado Jaime 

Titular de la dependencia que José Luis Coronado Vázquez 

Autoriza: 

Firmas: 

Pers ue Elaboró: 

Fecha de Autorización: Marzo 2024 

área que Revis 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Construcción 

de Comunidad 

Eventos especiales en Centros Culturales y 
Escuelas de Música 

Oireoolón de Cull:ure 

Solicrta i;a prom.J:Mlfa de 

,evenm esp�l&B 

Eventos especialflo en Cen lro!I Culturales y Esouelas de Müsioa 
U. de Ciudadanla Cultural CoordlnaeiOn de Centros Culturales 

Trabaja en la Soticila a los 
pJ,a,,,eac\ón y 1----+----,►I em:argado� de ce y 

prest1P1Jestación de los EM la pianeación de 
eventos especiales evemos est,eci.1.les 

Se 11uloriza y se astgrn!I 
presuooesto para fa 

ejecución de los 
evel'l!os especiales 

¿&réqulera. 

<lil.,.,6"'7 

¿ Soo factibles? 

Si No 

Ares de Difusión 

Se realiza la difusión r----t------------+---+i de loo eventos 
Si 

No 

Se realiza la 
acllvitdad 

programada y 
autorizada 

especiales en redes 
sociales 
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D t 
Construcdón 

'IJ de Comunidad 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Cultura 

Unidad de Ciudadanía cultural 

Contratación de talleristas en Centros 
Culturales y Escuelas de Música 

CGCOC-CUL T-P -02-16 

Marzo 2024 

Edgar David Muñoz Chaires 

Alan Giuseppe Diosdado Jaime 

Titular de la dependencia que José Luis Coronado Vázquez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2024 

Responsable el 
área que Rev1 ó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

(} 
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Contratación de talleristas en Centros Culturales y 
Escuelas de Música 

Contrataoión de lalleristas en Cent.ros Culturales y Esouelas de M1isioa 

Direoolón de Cuh:ura . de Ciudadanfll Cultural Coon:llnación de C1mtros Culturales 

Sollc'1le la pro,;,., .. ta d"' Solfcft¡¡ ¡¡ fa CdCC la E" oo<mf•oS<1ión """ loo 
"""1ratsci6n d.- ta!le,í�t.,,. .,..__...,.......,proouesta di!! !aHemtias _,.__ _ ___, """"''IJS<los de ce y EM 

1>a¡,o él """"ª"'ª <lé !l<a]O e! esqueMa de !>'abs/,IIA •• "'®""atil ds 
,u,f-,lrt,,:i<,s a a,riario asímAaoos a salarlo ta/k!ó,:tss a oo,i1t,1ta• 

No 

Se ciia a. ros la
t
tens:tas 

se eot¼:lta fa �1'11:'9"",its�..,.., 
s roa �Mletistss pata ta 

e1Bbe� de m cOnl'!'$1ce. 

¿.Es oorreets? 

No 

Area Jurfdioa 

fa flrma de sucmlra:!0
1<1-+-

---------------t------� 
por un� 
dl!ferminMO 

Página 40 de 48 



D • Construcción 

\IJ de Comunidad 

Coordinación o Dependencia: Coordinación de Construcción de Comunidad 

Dirección: Cultura 

Área: Unidad de Ciudadanía cultural 

Procedimiento: Puntos de cultura 

Código de procedimiento: CGCOC-CULT-P -02-17 

Fecha de Elaboración: Marzo 2024 

Persona que Elaboró: Velasquez Santiago Luisa Beatriz 

Responsable del área que Alan Giuseppe Diosdado Jaime 

Revisó: 

Titular de la dependencia que José Luis Coronado Vázquez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2024 

Persona que Elaboró: 
Responsable 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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de Comunidad 

Dire.::oiótl de Cultura U. de Ciudadanía Cultural 

Plintos de Cultura 

Cóordin,ación de Puntos 

de Cultura 
Área Jur¡di<rn 

En coisbore.cifüf ,é-,;on Ls !J"i::ie,füa ta própue:-ats pára 
le creadón da! ptcfgrama 

Pi..l?i'tce de Cultura 
,_....,. __________ __.._., CPP se r>!!'víe.a s distane J,s 

Se socí:á!ir:a la: 
oonvoeatoMa d&! 

P'º9"'"'ª 

Se 81'Thité fJ!7a. OOl1$tar>�a !Jrra vl!z. l',sgistra.-doo en ta 
�1!!:íHdan® 'J forms!tzardb , ..... +---------------<---<corwoosloria a:e proC8rle a 

él rsgisth, átJ r.sgie.Wo y vaFtl&z 

Sf No 

c:1:in\!i?aa1c!fi:s y sus 
reqtilsi100 

Area de Difusión 

B10cia1iza ;a no11v1:'.'Mtt:ría 
dat prcgrsma Purtos ,:f-9 

Cttltu ra e!'I r.sidé::: BDó'st-sÉ: 
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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: 

Cultura 

Unidad de Ciudadanía cultural 

Tasa O 

CGCOC-CUL T-P-02-18 

Marzo 2024 

González Abrego Guillermo 

Alan Giuseppe Diosdado Jaime 

Titular de la dependencia que José Luis Coronado Vázquez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2024

Persona que Elaboró: Responsable �e
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Jeflltura de Vinoulaoión y Plane,ioíón 

RstJJ:'bs forn,,;stoo, tienoo d!e' 
1nti?rer2�'ild;c par• rg.gi:,.tw· .,,., i;t 

P-adró11 r.f-;;I Art,•t11* de 8 s 21): 00 
hir;g. én C.rf:r. de C.utrurs 

J=t'9-clb8' d-eí f:11une'.!,sr.l"o fon?18rtcs: 

HéM:d"l:tE d',e r&;JÍS.1t'ilJ cf�1 
Np•«ir.:uJo ·• pr .. trit1t con 10 

dfu r,,bfles di •ri-•!aeió·"' sJ 
avento 

Env··a s,oHciiud de p.stlcfón de 
eve·"J11Ji con >'111e:ntivo tS/Ba O '9 !a 
G!r .. de lng'l'a>So'2, de la Tés,1:"sri,5 

Redb& para ■ólfptao!ó� üa 
pe,tJ�·hfü�- �,ofl ,:,f"CI09dl!fir'!etia o 

�l"lpro:.dtn�:1■. pl7 part1 � !a 
l••Ofllirf• 

Er-vra co<Teo 9U9CJfr6n� ai 
ir1'térfi.sd:o !l'"(í,orma.�do la 

'!"B'.Spl.!f.l:15tá :.;otw;¡i 'M..r petidóf'f 

Fl,;,zil.",hj�, fa f�Cl:l';)d6n de 
iq;,:si:u..r¿1-1:.ts d:e.l lryt¡¡¡¡rsa:a-00 src\1tvra 

e-·n i;,a�té 

Tasa o 

Direooión ele Cultura 

Foocibe de T'a,z,C'fl',sria i.:dkhr.:, dra 
petrc;,ói.,. de- icmia.n1ivc taE:a O 
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Código del formato 

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 (8888), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
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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, 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 
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 a través de una alteración o un deterioro. 
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Talleres de formación artística: Actividades educativas en los diversos lenguajes 
artísticos que contribuyen at 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 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 de1 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

co Calderón 

Titular de la Coordinación ,-neral de Construcción de Comunidad

lng. Eliseo Zúñiga Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

énez Yáñez 

del 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Dirección de Cultura, 

perteneciente a la Coordinación General de Construcción de Comunidad (CGCOC

CUL T-MP-02-0324 ), fecha de elaboración:junio 2017, fecha de actualización: marzo de 

2024 Versión: 02 
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