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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rdpida y especifica que incluya la operacién
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida en la
gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBIJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de
ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que
deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

e Ser apoyo para laimplementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacidn de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacion de las
actividades.

e Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones con la descripcién de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacidn de las funciones asignadas.
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lll. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid;

1. Senalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizaciéon de las dependencias establecerdn las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberdn
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefalan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacidén, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica

Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinardn en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberd usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacion establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electronicamente, producird los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE CULTURA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-11-04-01 Difusidn Cultural 11
PC-11-04-02 Actividades Artistico Culturales 14
PC-11-04-03 Renta y préstamo de foros 16
PC-11-04-04 Proyectos artisticos 19
PC-11-04-05 Apoyo logistico y operativo 22
PC-11-04-06 Aplicacién de examen DEAM 24
PC-11-04-07 Presentacién de ensambles, (I:o.ros y grupos de la Escuela de 26

Musica
PC-11-04-08 Préstamo o renta de espacios 28
PC-11-04-09 Informacidén de becas, talleres e inscripciones en Centros 33
Culturales
PC-11-04-10 Imparticidn de talleres y control administrativo 37
PC-11-04-11 Muestras de fin de periodo 39
PC-11-04-12 Programacion académica 41
PC-11-04-13 Capacitacion a docentes 43
PC-11-04-15 Brigadas Culturales 45
PC-11-04-16 Imparticién de cursos y contro! a?dmlmstratlvo de la Escuela de 47
Musica
PC-11-04-17 Aplicacidn de examenes parciales 50
PC-11-04-18 Examenes publicos 52
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PC-11-04-19 Charlas y Conferencias de Patrimonio 54
PC-11-04-21 Gestidn y Seguimiento de Declaratorias 57
PC-11-04-22 Exposicion en el jardin del Arte de la Glorieta Chapalita 60
PC-11-04-23 Exposiciones temporales e itinerantes 63
PC-11-04-24 Verificacién y conservacion de la ol?ra durante la exposicion y 68
desmontaje

PC-11-04-26 Patrimonio Cultural Edificado y Natural 70
PC-11-04-27 Conversatorio Zapopan 72
PC-11-04-28 Eventos especiales 74
PC-11-04-29 Sensibilizacion al Arte, la Cultura y al Patrimonio Cultural 76
PC-11-04-30 Programa Zapopan Comunitaria 79
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Coordir?acién General de Construccién de ez PC-11-04-01
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | 03-Nov-2014
Unidad Departamental: Unidad de Acceso Universal a la Cultura Fecha de Emision: 01-Feb-2017
Nombre del Procedimiento: Difusién Cultural Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Hacer del conocimiento de la poblacién en general, las actividades artisticas y culturales que ofrece la
Direccion, en apego al Plan Municipal de Cultura.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

1.  Recibe agenda de eventos de las diferentes areas de Cultura.

Unidad de Acceso
Universal a la Cultura

Correo Electrénico

2. Recibe agenda general y solicitudes por parte de talleres y eventos periddicos.

Unidad de Acceso
Universal a la Cultura

Correo Electrénico

3. Cataloga eventos a difundir de acuerdo a la relevancia, publico y recurso

Unidad de Acceso

N/A

disponible. Universal a la Cultura
. . . . . Unidad de Acceso
4.  Define tipos de medios de difusidn a ejecutar para los eventos. R N/A
Universal a la Cultura
Unidad de Acceso
. ) P . 5
5. ¢Requiere difusidn con impresos? Universal a la Cultura N/A
En caso de que no requiera difusion con impresos, pasa a la actividad 12. N/A N/A
En caso de que si requiera difusién con impresos, pasa a la actividad 6. N/A N/A
6.  Realiza disefio de impresos. Unidad de Acceso Corel

Universal a la Cultura

7.  Envia a la Unidad de Métodos, Alineacion y Procedimientos disefio para que
autorice. (Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01-04-06)

Unidad de Acceso
Universal a la Cultura

Correo Electrénico

Unidad de Acceso

; iza disefio?
8. ¢Autoriza disefios Universal a la Cultura N/A
En caso de que no autorice el disefio, pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso de que si autorice el disefio, pasa a la actividad 9. N/A N/A
e Unidad de Acceso
9. Envia disefio a imprenta. Universal a la Cultura N/A
) Unidad de Acceso
10. Espera impresos. Universal a la Cultura N/A
L . Unidad de Acceso
11. Distribuye impresos. Universal a la Cultura N/A
Unidad de Acceso
: B ) 5
12. ¢Requiere conferencia de prensa? Universal a la Cultura N/A
En caso de que no requiera conferencia de prensa, pasa a la actividad 19 N/A N/A
En caso de que si requiera conferencia de prensa, pasa a la actividad 13. N/A N/A
13. Planea conferencia de prensa. L{nldad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
14. Cita a los medios. L{nldad de Acceso Word
Universal a la Cultura
15. Elabora discurso. L{nldad de Acceso Word
Universal a la Cultura
16. Elabora comunicado de prensa. L{nldad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
. . Unidad de Acceso
17. Realiza conferencia de prensa. Universal a la Cultura N/A
18. Envia comunicado con material grafico a los medios. U.nldad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
19. ¢Requiere difusion a través de entrevistas? L{nldad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
52 caso de que no requiera difusion a través de entrevistas, pasa a la actividad N/A N/A
En caso de que si requiera difusion a través de entrevistas, pasa a la actividad N/A N/A
20.
i A
20. Agenda entrevistas con los medios. U.nldad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
21. Coordina entrevista con personal de la Direccién de Cultura y /o artista Unidad de Acceso N/A
participante. Universal a la Cultura
i A
22. Elabora entrevista. U.nldad de Acceso N/A
Universal a la cultura
. . . Unidad de Acceso
23. Supervisa que se realice la entrevista. Universal a la Cultura N/A
) ) ) A Unidad de Acceso
24. Recibe por parte de los medios, registro de entrevista. Universal a la Cultura N/A
25. Archiva registro de entrevista. L{mdad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
i A
26. Realiza difusion en redes sociales. L{nldad de Acceso Internet
Universal a la Cultura
27. Asiste al evento o actividad. L{mdad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
28. Supervisa que el material de difusién esté colocado. L{n|dad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
29. Toma evidencia grafica del evento o actividad. L{nldad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
. . . i A
30. Alimenta en tiempo real las redes sociales. L{nldad de Acceso Internet
Universal a la Cultura
31. Toma notas para comunicado de prensa. L{nldad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
32. Realiza comunicado de prensa. L{nldad de Acceso Internet
Universal a la Cultura
33. Envia comunicado de prensa a los medios junto con registro gréficoy termina Unidad de Acceso -
- R Correo Electrénico
el procedimiento. Universal a la Cultura

Internas:

. Toda la informacidn, debe contar con la autorizacion de los Jefes de Unidad o
de la Direccidn, previo a su publicacién.
Externas:
Politicas: . Los contenidos compartidos se encuentra en estricto apego a los lineamientos
de Comunicacioén Social del Gobierno Municipal de Zapopan.
. Ninguna entidad externa puede hacer uso de la imagen, logotipos ni demas
elementos de comunicacion relacionados, sin la autorizacion expresa de la
Direccion de Cultura.
Contenido de comunicacion.

N/A

Producto final:
Tramite/Tramite Ciudadano:

FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’ia o Coordir?acio'n General de Construccién de e PC-11 -04- 02
Coordinacidon General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | 03-Nov-2014
Unidad Departamental: Unidad de Acceso Universal a la Cultura Fecha de Emisidn: 01-Feb-2017
Nombre del Procedimiento: Actividades Artistico Culturales Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Mantener una agenda de actividades escénicas que permita la extension y difusion de las diversas
expresiones de la Cultura, entre los habitantes en el Municipio.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
. . o _— . Unidad de Acceso
1.  Realiza diagnéstico por zonas, distritos y colonias. Universal a la Cultura N/A
2.  Determina zonas prioritarias con base en informacion estadistica de poblacién, Unidad de Acceso N/A
indice de marginacion e incidencia delictiva. Universal a la Cultura
Unidad de Acceso
; .- o
3.  ¢Hay solicitud de evento por parte de alguna colonia? Universal a la Cultura N/A
En caso de que no reciba solicitud de apoyo, termina el procedimiento. N/A N/A
En caso de que si reciba solicitud de apoyo, pasa a la actividad 4. N/A N/A
4.  Solicita espacio al drea correspondiente. U.nldad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
5. Recibe solicitud de actividades en colonias. L{nldad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
6.  Deriva solicitud a la Unidad de Acceso Universal a la Cultura para su analisis con Unidad de Acceso N/A
base al diagndstico realizado. Universal a la Cultura
. - . Unidad de Acceso
7. élasolicitud es viable? : N/A
Universal a la Cultura
En caso de que no sea viable, pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de que si sea viable, pasa a la actividad 9. N/A N/A
8.  Elabora oficio de respuesta indicando que la solicitud no puede ser atendida y Unidad de Acceso N/A
termina procedimiento. Universal a la Cultura
9.  Programa agenda de difusion la cual corresponde a la Direccidn de Cultura las Unidad de Acceso N/A
solicitudes y los resultados del diagnéstico cultural. Universal a la Cultura
L, Unidad de Acceso
10. Agenda presentacion con el grupo. Universal a la Cultura Excel
i A
11. Establece requerimientos de la presentacion. U.nldad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
, , » Unidad de Acceso
12. Envia al grupo el dia de la presentacidn. Universal a la Cultura N/A
. . L L Unidad de Acceso
13. Recibe retroalimentacion de la presentacidn por parte del grupo. Universal a la Cultura N/A
14. Gesti ici tras d dencias Municipal Estatal Unidad de A
es !ona ser.V|.C|os y apoyo's c.on otras dependencias Municipales y Estatales por .n| ad de Acceso Word / Internet
medio de oficio y/o electrénico. Universal a la Cultura
i A
15. Invita proveedores en funcidn de los requerimientos. U.nldad de Acceso Internet
Universal a la Cultura
16. Solicita apoyo logistico para el montaje y desmontaje (Procedimiento: Apoyo Unidad de Acceso N/A
logistico y operativo cédigo PC-11-04-05). Universal a la Cultura
17. Solicita difusidn de la actividad (Procedimiento Difusidn cultural cédigo PC-11- Unidad de Acceso
R Internet
04-01). Universal a la Cultura
. L , o ’ Unidad de Acceso
18. Realiza produccién segun sea el caso. (Sonido, iluminacién, escenografia, etc.). R N/A
Universal a la Cultura
19. Realiza retroalimentacion de la actividad. L{mdad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
20. Analiza resultados de la actividad y termina el procedimiento. U.nldad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: 03-Nov-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Dic-2020
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Politicas:

Internas:
L]

Externas:
[ ]

Mantener una base de datos actualizada de la informacion estadistica y de la
totalidad7 de solicitudes y programacién de actividades realizada.

El apoyo a las peticiones externas se determina con base en el cruce de informacion
estadistica para determinar la pertinencia de la zona de intervencion, asi como por la
frecuencia con la que se ha apoyado en ocasiones anteriores.

Se prioriza la intervencién de zonas consideradas de alta vulnerabilidad y/o poco
acceso a expresiones artisticas y culturales.

Producto final:

Actividades escénicas.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

FLuJo

Administracion e
Innovacion Gubernamental

3

3. gHay solicitud de
evento por parte
de alguna mlonia?
L Rea\|1§ EEEESED ppr 2. Determina zohas prioritarias
Tohas, distritos y oolonias
7. ila salicitud
eswiable?
- Al B " L 6. Deriva solicitud para analisis
4, Solicita espacio al drea 5 Recibe solidhud de L
e actividades de colanias dela.UmdaddeAcoesu . Elabora oficio de respuesta
Universal ala Cuthura
=
=
L]
E | = 2
§ |3 J,
=
=]
o
g |z
= .'E 9, Programa agenda ce 10, Agenda presentaddn on el 11 Establece requerimientos de 12, Envia algrupo el dia de la 13, Recibe retroalimentaddn de
5 @ difusion grupo la presentacion presentacion la presentacian
E &
o
Q
c
k=
1
3
; $
. - . 16, Solicita apoyo o gistico 17. Solicita difusidn de la
e -ci'::tor::;?am;i;::daaims fuiii;:\,:;: I%:Orzeeud;'r:;:rr:ms [Procedimienta: &poyo logisioo y actividad (Procedimiento:
P 1 operativa cddiga PC-11-04-05) Difusidn Cultural PC-11-04-01)
18. Realiza produodsn segin 19, Realiza retrga.\lmerda\:mn 20, Analiza resultados
ea el caso de la actividad
ELABORO: Direccion de Cultura
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dlldr 15
Ciudad
Mejora Gobierno de iuaa
Regulatoria

Z o
apopan de los nifios




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’ia o CoordirTacio'n General de Construccién de e PC-11-04- 03
Coordinacidon General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | 03-Nov-2014
Unidad Departamental: Unidad de Acceso Universal a la Cultura Fecha de Emisidn: 01-Feb-2017
Nombre del Procedimiento: Renta y préstamo de foros Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

fin.

Acercar los espacios acondicionados para el disfrute de las artes y las expresiones culturales a las
compaififas, individuos y colectivos independientes, que administra la Direccion de Cultura para este

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
. . . L - - Unidad de Acceso
1. Recibe solicitud de renta o préstamo de espacio via oficio o correo electrénico. R Internet
Universal a la Cultura
2. Deriva a la Unidad de Acceso Universal a la Cultura. U.mdad de Acceso Internet
Universal a la Cultura
3. Recibe la Unidad de Acceso Universal a la Cultura la solicitud de renta o préstamo Unidad de Acceso N/A
de espacio. Universal a la Cultura
. . . . Unidad de Acceso
4. Revisa en la agenda si hay espacio en la fecha solicitada. Universal a la Cultura N/A
Unidad de Acceso
; i ibilidad?
5. ¢Hay disponibilidad? Universal a la Cultura N/A
En caso de que haya disponibilidad, pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso de que no haya disponibilidad, pasa a la actividad 7. N/A N/A
6. Elabora oficio de respuesta. L{nldad de Acceso Word
Universal a la Cultura
- Unidad de Acceso
7. Entrega oficio de respuesta. Universal a la Cultura N/A
Unidad de Acceso
: o
8. ¢La respuesta es positiva? Universal a la Cultura N/A
En caso de ser respuesta positiva, pasa a la actividad 11. N/A N/A
En caso de no ser respuesta positiva, pasa a la actividad 9. N/A N/A
L . Unidad de Acceso
9. Informa que no hay espacio disponible y se le ofrece otra fecha. Universal a la Cultura N/A
Unidad de Acceso
; ?
10. ¢{Acepta nueva fecha? Universal a la Cultura N/A
En caso de aceptar nueva fecha, pasa a la actividad 4. N/A N/A
En caso de no aceptar nueva fecha, termina el procedimiento. N/A N/A
11. Agenda fecha del evento. U.mdad de Acceso Excel
Universal a la Cultura
12. Determina si es renta o préstamo. U.nldad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
Unidad de Acceso
; ?
13. ¢Bs rentas Universal a la Cultura N/A
En caso de que si sea renta, pasa a la actividad 14. N/A N/A
En caso de que no sea renta, pasa a la actividad 18. N/A N/A
14. Solicita de manera verbal cubrir el pago. U.nldad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
15. Elabora formato de uso y condiciones. L{mdad de Acceso Excel
Universal a la Cultura
16. Solicita comprobante de pago el dia del evento. U.nldad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
. Unidad de Acceso
17. Recibe comprobante de pago. Universal a la Cultura N/A
18. Elabora oficio de respuesta y el formato de uso y condiciones. L.{nldad de Acceso Word y Excel
Universal a la Cultura
ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: 03-Nov-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Dic-2020
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
- . . , i Al
19. Presta el servicio de espacio y operador de cabina el dia del evento. L{nldad de Acceso N/A
Universal a la Cultura
20. Supervisa que el espacio sea devuelto en las mismas condiciones en las que fue Unidad de Acceso N/A
entregada y termina el procedimiento. Universal a la Cultura

Politicas:

Internas:
. Todos los espacios susceptibles de préstamo y renta se apoyan siempre y cuando estén
disponibles y se cuente con el personal necesario para atender la actividad.
Externas:
. Los espacios susceptibles de préstamo, no estan disponibles para la realizacion de
actividades con fines de lucro.
. Dentro de los inmuebles de la Direccion de Cultura, esta estrictamente prohibido el
cobro de boletaje y la realizacién de cualquier tipo de transaccion econdmica.
. Estd prohibido el uso de la imagen, logotipos y demas elementos de comunicacién
relacionados, sin la autorizacién expresa de la Direccion de Cultura, para la difusion de
los eventos privados que se realicen en los espacios en préstamos o renta.

Producto final:

Espacios rentados y prestados

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGCC-37 Rentay préstamo de foros.

FLuio

ELABORO: Direccién de Cultura
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Coordinacion General de Construccion de la Comunidad

Direccidn de Cultura

1. Recibe peticidn

10, la
infarmacian

3. ila peticion !
=5t8 completa? esta completa?

2. Es peticidn

interna - Si 4. Solicita al ciudadano que i 12. Anexa el formato de
> haga llenado de formato solicitud al ofido
Mo

5. sla solicitud
externa se hiz oon
15 dias de
anticipaddn ala
fecha del everto?

6. Consulta a sujefe
inmediato si procede
peticidn

11, Solicita al ciudadana
que la complete

4. Solicita que sea
agregada lainfarmadén

7. ;Procede la
petician?

13, jEs necesarioderivar la
solicitud ya que no corresponds

el espacio solictadoy o lugar si
T . donde se IItE\-'D/EI;Dﬁmu de 14. De;l:a :.I:rulce.:gpam su es1sa.c$;z:r:§;\n:;g‘:\m
razones porlas que no @ peticon? Mg 2 B B
procede
2
20, ;El ciudadano o Ia
dependencia aceptd
15, sHay propuesta de fedvau
disponibilidad? horario?
16, Recibe v revisa la 17. Reuisa en la 19, Ofrece otrafecha 21, Elabora ofido de 22, Ervla oficio de
agenda si haye spado
solicitud /o horatio respuesta respuesta

enlafechasolidada

28, 4El evento
es de cardcter
cultural?

solicitud esl
interna?

26, ;Es para
renta?

23, Revisa 3i la 25, Determina sila
solicitud esintema o solicitud extema es
externa préstamo o renta

29, Solicita
especificadanes y
carpeta de trabajo

27, Consulta leyde ingresas para
e3pedficar morto a aobiar

33, gAutorizo?

31. Elaboraofido de 32, Enviz oficio de 34, Envia oficio de

A fashe @ chemnim respuesra respuesta para visto bueno respuesta al ciudadano

35, Envia oficia a firma

40, ;5e
entreqd en

tiempo?

Sﬂl. Zancela apartado de

36. Recibe oficio 37. Entrega al ciudadano 38, Envia oficio de 39. Solicita el ciudadano
firmado original del ofido respuesta comprobante de pago fechay notifica al diudadano
6 7

{

#4. Supenvisa que el 45. Elabora 47. Recibe acuse del
espacio ses entregado en

43, Ent |
ntrega espano el 46, Entrega reporte

42, Confirma fecha

dia del evento e —— L — reporte reporte
6 7
4 5
o
2
3
)
3 Recibe X . Entrega
2 . o Llena formato Recibe oficio comprobante
S infarmacién
de pago

ELABORO:

Direccion de Cultura
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’ia o Coordir?acio'n General de Construccién de e PC-11 -04- 04
Coordinacidon General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | 03-Nov-2014
Unidad Departamental: Unidad de Acceso Universal a la Cultura Fecha de Emisidn: 01-Feb-2017
Nombre del Procedimiento: Proyectos Artisticos Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

brinda la Direccién de Cultura.

Apoyar a creadores y ejecutantes cuyas propuestas contribuyan a enriquecer la oferta cultural que

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Recibe proyecto de artista de manera presencial o por correo electrénico. Departamefnt.o de Artes Internet
Escénicas
D men Ar
2. Evalda factibilidad del proyecto. eparta e: t.o de Artes N/A
Escénicas
3. ¢Esfactible? Departamento de Artes N/A
Escénicas
. - D men Ar
En caso de no ser factible, pasa a la actividad 4 eparta e’ t.o de Artes N/A
Escénicas
En caso de ser factible, pasa a la actividad 5. Departame’nt.o de Artes N/A
Escénicas
. _ D men Ar
4.  Rechaza el proyecto y termina el procedimiento eparta e’ t.o de Artes N/A
Escénicas
D men Ar
5.  Establece condiciones del proyecto con el artista. eparta e: t.o de Artes N/A
Escénicas
. , . L Departamento de Artes
6.  Selecciona fecha probable segtin agenda de la Direccién de Cultura. P . N/A
Escénicas
D men Ar
7.  Presenta propuesta a la Direccion para Vo. Bo. eparta e: t.o de Artes N/A
Escénicas
8.  ¢Direccidn dio Vo. Bo? Departame’nt.o de Artes N/A
Escénicas
D men Ar
En caso de que Direccion no dé el Vo.Bo, pasa a la actividad 9. eparta e: t.o de Artes N/A
Escénicas
, L. Departamento de Artes
En caso de que Direccion del el Vo. Bo pasa a la actividad 10. P .. N/A
Escénicas
9 Informa al artista el rechazo del proyecto y termina el procedimiento Departamento de Artes
: proy Y P : Escénicas N/A
10. Informa al artista aceptacion del proyecto de manera presencial, via telefénica Departamento de Artes Internet
o por correo electrénico. Escénicas
11. Informa al artista que debe realizar el tramite de alta de proveedor Departamento de Artes
(Procedimiento: Registro de proveedores al padréon cédigo PC-08-06-04) de P Escénicas Internet
manera presencial, via telefénica o por correo electrénico.
D men Ar
12. Recibe nimero de proveedor por parte del artista. eparta e: t.o de Artes N/A
Escénicas
13. Ent Y d d dici del t tramite d
ntrega nun:1ero e proveedor y c.or? iciones }e. (proyec o p.a.ra. rami }a . e Departamento de Artes
compra segun el proyecto. (Procedimiento: Comisién de Adquisiciones codigo Escénicas N/A
PC-08-06-02 y procedimiento: Compras Directas codigo PC-08-06-03).
- D rt to de Art
14. Espera el recurso econémico. epa ame’n'o € Artes N/A
Escénicas
15. Informa al artista via telefénica o correo electrénico que ya esta el recurso Departamento de Artes Internet
disponible. Escénicas
Departamento de Artes
16. Agenda fecha de evento. P - N/A
Escénicas
17. Solicita difusién del evento. (Procedimiento Difusidn Cultural cédigo PC-11-04- Departamento de Artes Internet
01). Escénicas
18. Realiza produccidon de acuerdo al proyecto del Artista (Que puede contener: Departamento de Artes N/A
Montaje de Obra, Instalacion Visual, Instalacion Auditiva, Instalacion Escénicas
ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: 03-Nov-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Dic-2020
CODIGO: MP-11-04-00 VERSION: 02
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Audiovisual, Talleres Intervenciones Urbanas, Rescate de Tradiciones,
Ampliaciéon Fotografica, Obra Gréfica, Obra Pictérica, Obra Escultérica entre

otros).
19. Realiza cierre de la actividad. Depar‘tam&e,nt.o de Artes N/A
Escénicas
20. Elabora evaluacion del proyecto. Departame’nt.o de Artes N/A
Escénicas
21. Enviaevaluacién del proyecto al area Administrativa y termina el procedimiento. Departame,nt.o de Artes N/A
Escénicas
Internas:
. Los apoyos se brindan siempre en apego a las disposiciones presupuestales y técnicas
Politicas: de la Direccién de Cultura.
Externas:
. N/A
Producto final: Proyectos aprobados
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
FLulo
ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: 03-Nov-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Dic-2020
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Artista

Recibe el aviso de Recibe indicadones de

s Recibe informacidn
aceptacidn alta de proveedores

Recibe informacian

Coordinacion General de Construccidn de la Comunidad

Direccion de Cultura

Erwia proyecta

Unidad de Acceso Universal a la Cultura

3, jEsfactible?

2, Evallia factibilidad del Mo

proyecto 4. Rechaza el proyecto

1. Recibe proyecto de artista

&, s Direccidn
did WoBo?

5. Establece condidones del 6. Selecciona fecha 7. Presenta propuestaa la Mo 9.Informa alartista el rechamo
proyecto con elariste prabable segln agenda Direccidn del proyecto
5i

l

11, Informa al artista que debe realizar 13. Entrega nimero de proveedory condidones del
10, Informa alartista eltramite de alta de proveedar 12, Recibe ndmero de proyecto para timite de compra (Procedimierto
aceptacidn del provedo [Procedimiento Registro de proveedar por parte del arisa Comisidn de Adquisicionescddigo PC-08-06-02
proveedores al padrdn PC-08-06-04 pracedimiento: Compras Directas cdigo PC-08-06-03
2
3
14, Espera el . 17, Solicita difusidn del everio a2
) 15, Informa alartista que el N Py 18, Realiza producdon de
recurso : -
etonbmis {@ recurso esta disporible 16, &genda fecha del evento [Proced\mleniol._g)zgillon Cutural P e e e e
4
A - 20, Elabora evaluaddn del 21, Erwia evaluaddn el
19. Realiza cierre de actividad proyecto proyecto
ELABORO: Direccién de Cultura
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’ia o CoordirTacio'n General de Construccién de e PC-11 -04- 05
Coordinacion General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | 03-Nov-2014
Unidad Departamental: Unidad de Acceso Universal a la Cultura Fecha de Emisién: 01-Feb-2017
Nombre del Procedimiento: Apoyo Logistico y Operativo Versidn: 01
s L Brindar el servicio de produccién técnica de eventos internos y externos a la Direccién de Cultura con
Objetivo del Procedimiento: )
el equipo y personal con el que se cuenta.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Recibe solicitud de apoyo (via oficio, correo, telefdnica). Departamentq de Forosy Internet
Espacios
D F
2.  Derivasolicitud a la Unidad de Acceso Universal a la Cultura para su seguimiento. epartar?:;at:i:: orosy N/A
3. Analiza viabilidad del apoyo. Departamentq de Forosy N/A
Espacios
4. iEsviable? Departamentq de Foros 'y N/A
Espacios
En caso de que no sea viable, para a la actividad 5. Departamentq de Forosy N/A
Espacios
. . - D F
En caso de que si sea viable, para a la actividad 6. epartamentq de Forosy N/A
Espacios
. L Departamento de Foros y
5.  Elabora respuesta y termina procedimiento. . Word/ Internet
Espacios
Departamento de Foros y
. A | . N/A
6 genda el apoyo Espacios /
. L. Departamento de Foros y
7.  Elabora respuesta con la confirmacién del apoyo. . Word/ Internet
Espacios
. . - . - Departamento de Foros y
8.  Recibe confirmacién de la fecha via telefénica o verbal. . N/A
Espacios
. , . . . . Departamento de Foros y
9.  Prepara equipo segun apoyo solicitado (equipo de audio, mesas, sillas etc.). Espacios N/A
10. Realiza montaje seguin apoyo solicitado. Departamentq de Foros y N/A
Espacios
D F
11. Supervisa logistica durante el evento. epartamentq de Forosy N/A
Espacios
. . . e Departamento de Foros y
12. Realiza desmontaje del equipo o mobiliario instalado. . N/A
Espacios
. I . . - Departamento de Foros y
13. Resguarda equipo o mobiliario segun sea el caso y termina el procedimiento. Espacios N/A

Internas:

. Todo el equipo operativo que sale de la Bodega, debe quedar debidamente registrado
en un formato con la firma del responsable de la actividad, sea interno o externo a la
Direccion.

Politicas: Externas:

. Los apoyos que se brindan a la ciudadania en general, estan sujetos a la disponibilidad
de personal y recursos de la Direccidon de Cultura y se brindaran siempre y cuando
atiendan actividades artisticas y culturales en beneficio de la poblacién en general.

. Esta prohibido el apoyo de produccién para eventos privados y/o con fines de lucro.

Producto final: Servicio de produccion.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: 03-Nov-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Dic-2020
CODIGO: MP-11-04-00 VERSION: 02
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FLuio

Coordinacidon General de Construccion de la Comunidad

Direccidon de Cultura

Erwia solicitud

4, 1Es wiable?
Mo
1 Recibe solicitud de apoyo 2, Deriva solicitud 3. Analizaviabilidad de apovo 5.Elabora respuesta
Si
7.Elabora respuestacon la 8. Recibe confirmadon de a 4, Prepara equipo sequn apoyo . .
8. Agenda apayo confirmacidn fecha solicitado 10. Realiza mantaje

Unidad de Acceso Universal a la Cultura

11, Supervisa logistica

12, Realiza desmontzje del
equipo o mobiliario inszlado

13, Resguarda equipo o
mobiliario seqin seael @so

ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: 03-Nov-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Dic-2020
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

D ndenci P — —
epe .de .c’a o Coordlr?auon General de Construccion de Cédigo: PC-11-04-06
Coordinacién General: Comunidad
. L. ) N Fecha de
Direccion de Area: Direccion de Cultura o 03-Nov-2014
Actualizacion:
Unidad Departamental: Unidad de Fomento Cultural Fecha de Emisidn: 01-Feb-2017
Nombre del Procedimiento: Aplicacién de examen DEAM Version: 01

Identificar habilidades y capacidades de escucha, ritmo y memoria para la ubicacién de los alumnos

Objetivo del Procedimiento:

en los grupos de teoria y solfeo.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
. . Unidad de Fomento
1.  Prepara material para aplicar examen. Cultural N/A
2. Recibe ficha de pago de aplicacién de examen DEAM de cada aspirante. Unlda?:ljfurzrento N/A
i F
3. Entrega formato de registro de aspirante. Unidad de Fomento Word
Cultural
. ) . Unidad de F t
4.  Recibe formato de aspirante debidamente llenado. nidad de Fomento Word
Cultural
i F
5.  Entrega formato de examen (con anexo). Unidad de Fomento Word
Cultural
6.  Realiza induccién sobre llenado de examen. Unidad de Fomento N/A
Cultural
i F
7.  Aplica examen. Unidad de Fomento Word
Cultural
8.  Recibe examen resuelto. Unidad de Fomento Word
Cultural
i F
9. Informa fechas de entrega de resultados. Unidad de Fomento N/A
Cultural
. . Unidad de F t
10. Evalta exdmenes. nidad de Fomento N/A
Cultural
11. Analiza resultados de examen junto con las respuestas del cuestionario. Unldaij:uizrento N/A
. . L | Unidad de F t
12. Determina a qué programa puede inscribirse cada alumno (segun resultados). n aCulfurZImen ° N/A
13. Publica resultados. Unidad de Fomento Excel
Cultural
14. Realiza estudio estadistico sobre resultados de evaluacion. Unidad de Fomento Excel
Cultural
15. Archiva estudio estadistico. Unidad de Fomento N/A
Cultural
16. Anexa a cada expediente examen realizado y termina el procedimiento. Unldagsilfuiglmento N/A

Internas:
Politicas: Externas:

destinada.

. Cumplir con el reglamento de actividades y derechos culturales.

. Cumplir con el alcance estimado en la prestacién del servicio a la poblacién que esta

Producto final:

Resultados del examen en un listado donde se especifican todos los candidatos.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGCC-47 Aplicacion de examen DEAM.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Coordinacion General de Construccion de

Comunidad PC-11-04-07

Cédigo:

Direccién de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | 03-Nov-2014
Unidad Departamental: Unidad de Fomento Cultural Fecha de Emisidn: 01-Feb-2017
Nombre del Procedimiento: Presentacion de ensambles, coros y grupos Version: 01

de la Escuela de Musica

Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar oportunidades a los estudiantes de la Escuela de Musica de ofrecer conciertos y tener
entrenamiento de escenario.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
i F t
1.  Recibe solicitud de presentacion via oficio. Unidad de Fomento N/A
Cultural
2. Analiza viabilidad del apoyo en base a la disponibilidad de los grupos y del 4rea Unidad de Fomento N/A
operativa. Cultural
i F
3. ¢Esviable? Unidad de Fomento N/A
Cultural
. - Unidad de F t
En caso de que no sea viable, pase a la actividad 4. nidad ce romento N/A
Cultural
i F
En caso de que si sea viable, pase a la actividad 6. Unidad de Fomento N/A
Cultural
4.  Elabora oficio de respuesta indicando los motivos por los que la solicitud no fue Unidad de Fomento Word
viable. Cultural
i F
5.  Envia oficio de respuesta al solicitante y termina procedimiento. Umda((:i:l::ilfurzrento N/A
6.  Elabora oficio de respuesta al solicitante confirmando el apoyo. Unldagjteui(;lmento Word
) - Unidad de Fomento -
7.  Confirma apoyo logistico. Cultural Electrénico
8.  Supervisa que se presente el grupo, coro o ensamble en el evento. Unldag:lteuizlmento N/A
9.  Supervisa que el espacio del evento quede en las condiciones que se recibid. Umda((:i:l::il:ulizlmento N/A
10. Evalla el evento mediante formato existente. Unidad de Fomento N/A
Cultural
11. Retroalimenta a los participantes de acuerdo a la evaluacion del evento Unidad de Fomento N/A
mediante formato existente. Cultural
12. Elabora reporte del evento. Unidad de Fomento Word / Excel
Cultural
. Unidad de F t -
13. Envia reporte del evento. nidad de Fomento Electrénico
Cultural
14. Recibe retroalimentacion del evento y termina procedimiento. Umda(éjlteuFrzrento N/A

Internas:

Externas:
Politicas: .

destinada.

. Cumplir con el reglamento de actividades y derechos culturales.

Cumplir con el alcance estimado en la prestacion del servicio a la poblacién que esta

. Se responden todas las solicitudes de acuerdo a disponibilidad y condiciones minimas

para la presentacion del grupo.

Producto final:

Concierto de ensamble o coro.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

ELABORO: Direccién de Cultura
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordlr?auon General de Construccion de Cédigo: PC-11-04-08
Coordinacion General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Cultura el .de ., 03-Nov-2014
Actualizacion:
Unidad Departamental: Unidad de Fomento Cultural Fecha de Emision: 01-Feb-2017
Nombre del Procedimiento: Préstamo o renta de espacios Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

uso en actividades culturales o comunitarias.

Ofrecer a la ciudadania acceso a los espacios habilitados de los Centros Culturales para su disfrute y

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe peticion de renta o préstamo de espacio via oficio (interno pueden Unidad de Fomento Correo
recibirse via correo electrdnico). Cultural Electrénico/Word
- Unidad de Fomento
. - >
2. (Espeticion interna? Cultural N/A
i F
En caso de ser peticion interna, pasa a la actividad 3. Unidad de Fomento N/A
Cultural
s - Unidad de F t
En caso de no ser peticion interna, pasa a la actividad 5. nidad de Fomento N/A
Cultural
Unidad de Fomento
; . . 5
3. ¢la peticion esta completa? Cultural N/A
i . - Unidad de F t
En caso de que la peticidn esté completa, pasa a la actividad 9. nidad de Fomento N/A
Cultural
i F
En caso de que la peticidn no esté completa, pasa a la actividad 4. Umda(éjlfurzlmento N/A
- . . - Unidad de F t
4.  Solicita que sea agregada la informacidn y pasa a la actividad 9. n aCuIteur(;Imen 0 N/A
i F
5.  ¢lasolicitud externa se hizo con 15 dias de anticipacion a la fecha del evento? Umda((:i:l::ilfurzrento N/A
En caso de que la solicitud externa se haga con 15 dias de anticipacién a la fecha Unidad de Fomento N/A
del evento, pasa a la actividad 9. Cultural
En caso de que la solicitud externa no se haga con 15 dias de anticipacion a la Unidad de Fomento N/A
fecha del evento, pasa a la actividad 6. Cultural
L . . L, Unidad de Fomento
6.  Consulta a su jefe inmediato si procede la peticién. N/A
Cultural
Unidad de Fomento
; L iao
7.  ¢Procede la peticion? Cultural N/A
En caso de que si proceda la peticion, pasa a la actividad 9. Unidad de Fomento N/A
Cultural
. L i F
En caso de que no proceda la peticidn, pasa a la actividad 8. Umda((:i:l::ilfurglmento N/A
8. Informa al ciudadano las razones por las que no procede la solicitud y termina Unidad de Fomento N/A
el procedimiento. Cultural
9. Solicita al ciudadano que haga el llenado adicional del formato de solicitud de Unidad de Fomento Excel
espacios. Cultural
10. ¢lainformacion estad completa? Unidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de que la informacion no esté completa, pasa a la actividad 11. Unidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de que la informacion esté completa, pasa a la actividad 12. Unidad de Fomento N/A
Cultural
11. Solicita al ciudadano que la complemente y pasa a la actividad 9. Unidad de Fomento N/A
Cultural
12. Anexa el formato de solicitud de espacios al oficio. Unidad de Fomento N/A
Cultural
13. ¢Es necesario derivar la solicitud ya que no corresponde el espacio solicitado y Unidad de Fomento N/A
el lugar donde se llevo el oficio de peticion? Cultural
ELABORO: Direccién de Cultura
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de ser necesario derivar la solicitud ya que no corresponde el espacio Unidad de Fomento N/A
solicitado y el lugar donde se llevo el oficio de peticidn, pasa a la actividad 14. Cultural
En caso de no ser necesario derivar la solicitud ya que no corresponde el espacio Unidad de Fomento N/A
solicitado y el lugar donde se llevo el oficio de peticidn, pasa a la actividad 17. Cultural
14. Deriva la solicitud para su seguimiento. Unidad de Fomento N/A
Cultural
15. Envia solicitud al espacio correspondiente. Unidad de Fomento N/A
Cultural
16. Recibe y revisa la solicitud de renta o préstamo de espacio. Unidad de Fomento N/A
Cultural
17. Revisa en la agenda si hay espacio en la fecha solicitada. Unidad de Fomento Internet
Cultural
18. ¢Hay disponibilidad? Unidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de que si haya disponibilidad, pasa a la actividad 24. Unidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de que no haya disponibilidad, pasa a la actividad 19. Unidad de Fomento N/A
Cultural
19. Ofrece otra fecha u horario disponible. Unidad de Fomento N/A
Cultural
20. ¢Elciudadano o la dependencia acepto la propuesta de fecha u horario? Unidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de que si acepte una nueva fecha u horario, pasa a la actividad 23. Unidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de que no acepte una nueva fecha u horario, pasa a la actividad 21. Unldagjteui(;lmento N/A
21. Elabora oficio de respuesta, indicando las razones por las que no se pudo apoyar Unidad de Fomento Word
con la renta o préstamo del espacio. Cultural
22. Envia oficio de respuesta y termina el procedimiento. Unidad de Fomento N/A
Cultural
23. Revisa si la solicitud es interna o externa. Unidad de Fomento N/A
Cultural
24. ¢lasolicitud es interna? Unidad de Fomento N/A
Cultural
S - Unidad de F t
En caso de ser solicitud interna, pasa a la actividad 30. nidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de no ser solicitud interna, pasa a la actividad 25. Unidad de Fomento N/A
Cultural
. . . ) Unidad de F t
25. Determina si la solicitud externa es para préstamo o renta de espacio. n aCuISur(;Imen ° N/A
Unidad de Fomento
; ?
26. ¢Espararenta? Cultural N/A
- Unidad de F t
En caso de ser para renta, pasa a la actividad 27. nidad ce romento N/A
Cultural
En caso de no ser para renta, pasa a la actividad 28. Unidad de Fomento N/A
Cultural
27. Consulta.lz.jl vigente Ley de Ingresos del Munluplf).de Zapopan para especificar Unidad de Fomento
las condiciones y los montos de cobro en el oficio de respuesta, y pasa a la N/A
. Cultural
actividad 38.
[ Unidad de F t
28. (¢Elevento es de caracter cultural? nidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de ser el evento de caracter cultural, pasa a la actividad 29. Unlda?:jteul:rzlmento N/A
. . Unidad de F t
En caso de no ser el evento de caracter cultural, pasa a la actividad 21. n aCuI(teurzlmen ° N/A
29. Solicita especificaciones y carpeta de trabajo del grupo cultural. Unlda(éljjlful:rzlmento N/A
ELABORO: Direccién de Cultura
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DATOS DE MAPEO

Innovac|

Descripcion de la actividad Area Sistema
30. Agenda fecha del evento. Unidad de Fomento Internet
Cultural
31. Elabora oficio de respuesta especificando las condiciones de renta o préstamo Unidad de Fomento Word
(segun corresponda). Cultural
32. Envia oficio de respuesta para obtener visto bueno. Unidad de Fomento N/A
Cultural
33. ¢Se autorizé? Unidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de que se autorice, pasa a la actividad 35. Unidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de que no se autorice, pasa a la actividad 34. Unidad de Fomento N/A
Cultural
34. Envia oficio de respuesta al ciudadano con los motivos y termina el Unidad de Fomento N/A
procedimiento. Cultural
35. Envia el oficio a firma de la Direccién de Cultura. Unidad de Fomento N/A
Cultural
36. Recibe oficio firmado por la Direccién de Cultura. Unidad de Fomento N/A
Cultural
37. Entrega al ciudadano original del oficio y guarda una copia en el expediente de Unidad de Fomento N/A
préstamos y/o rentas. Cultural
38. Envia oficio de respuesta. Unidad de Fomento N/A
Cultural
39. Solicita al ciudadano comprobante de pago, el cual debe ser entregado 5 dias Unidad de Fomento N/A
después de haber recibido el oficio de respuesta. Cultural
Unidad de Fomento
; . . 5
40. ¢Se entregd en tiempo? Cultural N/A
En caso de ser entregado en tiempo, pasa a la actividad 42. Unidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de no ser entregado en tiempo, pasa a la actividad 41. Unldagjteui(;lmento N/A
41. Cancela apartado de fecha, notifica al ciudadano via telefénica y termina el Unidad de Fomento N/A
procedimiento. Cultural
42. Confirma fecha. Unidad de Fomento N/A
Cultural
. , Unidad de Fomento
43. Entrega espacio el dia del evento. Cultural N/A
44. Supervisa que el espacio sea entregado en las mismas condiciones en las que Unidad de Fomento N/A
fue otorgado. Cultural
45. Elabora reporte de préstamos y rentas. Unidad de Fomento Excel
Cultural
46. Entrega reporte de préstamos y rentas a la Jefatura de Centros Culturales. Umda(éjteuFrZImento N/A
47. Recibe acuse del reporte de préstamos y rentas la Jefatura de centros Unidad de Fomento N/A
culturales y termina el procedimiento. Cultural
ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: 03-Nov-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Dic-2020
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Politicas:

Internas:
. Cumplir con el reglamento de actividades y derechos culturales.
Externas:
. Cumplir con el alcance estimado en la prestacion del servicio a la poblacién que estd

destinada.

. Los espacios sélo se prestan o renta para actividades culturales, comunitarias o
educativas.

. No se permiten las transacciones econdmicas en las instalaciones de la Direccion de
Cultura.

. Se deben respetar los manuales de operacion vigentes.

Producto final:

Servicio de préstamo o renta de espacio a la ciudadania.

Tramite/Trdmite Ciudadano:

ZAP-CGCC-37 Préstamo o renta de espacios

FLulo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D v —— - — -
epe .de .c,a o Coordlr?amon General de Construccién de cédigo: PC-11-04-09
Coordinacion General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | 01-Feb-2017
Unidad Departamental: Unidad de Fomento Cultural Fecha de Emisidn: N/A
L Inf i6 d b ,  tall L.
Nombre del Procedimiento: nformacion N ecas ateres €1 vVersion: 00
inscripciones en Centros Culturales
Objetivo del Procedimiento: Informar a la ciudadania acerca de los procedimientos de inscripcion a talleres y las opciones de
descuentos y becas contempladas en la Ley de Ingresos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Recibe al aspirante para talleres. Unidad de Fomento N/A
Cultural
i F
2. Informa sobre talleres, horarios, requisitos del taller y requisitos de inscripcion. Unldagl::ilcteur:rento N/A
3. Informa sobre costos del taller seguin el Centro Cultural y segun la vigente Ley Unidad de Fomento
S N/A
de Ingresos del Municipio de Zapopan. Cultural
4.  Informa sobre los diferentes tipos de becas y los requisitos para ser acreedor de Unidad de Fomento
X ; s N/A
ellas (segun la vigente Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan). Cultural
. . . Unidad de F t
5.  ¢Elaspirante esta interesado en algun taller? nidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de que si esté interesado en algun taller, pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso de que no esté interesado en algun taller, termina el procedimiento. N/A N/A
. . Unidad de F t
6.  Consulta el cupo del taller seleccionado por el interesado. n aCquurglmen ° N/A
Unidad de Fomento
; ?
7.  ¢Hay cupo? Cultural N/A
En caso de que si haya cupo, pasa a la actividad 10. N/A N/A
En caso de que no haya cupo, pasa a la actividad 8. N/A N/A
i F
8.  Ofrece otro taller donde si haya cupo. Unidad de Fomento N/A
Cultural
9.  ¢Quiere inscribirse a otro taller? Unidad de Fomento N/A
Cultural
i F
En caso de que si quiera inscribirse a otro taller, pasa a la actividad 10. Umda((:i:udlcteurgrento N/A
En caso de que no quiera inscribirse a otro taller, termina el procedimiento. Unlda(éjqur(;Imento N/A
. . . Unidad de Fomento
10. Pregunta si es de primer ingreso. Cultural N/A
Unidad de Fomento
i Pri i ?
11. ¢Primer ingreso? Cultural N/A
En caso de que no sea primer ingreso, pasa a la actividad 18. N/A N/A
En caso de que si sea primer ingreso, pasa a la actividad 12. N/A N/A
12. Pregunta edad. Unidad de Fomento N/A
Cultural
Unidad de F t
13. ¢Cumple con el requisito de la edad y no presenta alguna discapacidad? n aCuI(teurZImen ° N/A
En caso de cumplir con el requisito de edad y no presenta ninguna discapacidad, Unidad de Fomento N/A
pasa a la actividad 18. Cultural
En caso de no cumplir con el requisito de edad y presenta alguna discapacidad, Unidad de Fomento N/A
pasa a la actividad 14. Cultural
14. Evalua el caso para definir si se puede atender al estudiante. Unldazj(teul:r:rento N/A
. Unidad de F t
15. Determina si procede la inscripcion. nidad de romento N/A
Cultural
16. ¢Procede lainscripcion? Unidad de Fomento N/A
Cultural
ELABORO: Direccién de Cultura
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de no proceder la inscripcion, pasa a la actividad 17. N/A N/A
En caso de si proceder la inscripcidn, pasa a la actividad 18. N/A N/A
17. Informa al aspirante que no procede su inscripcidn y termina el procedimiento. Unlda(éljful:rglmento N/A
18. (El aspirante quiere inscribirse de forma normal? Unidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de que si quiera inscribirse de forma normal, pasa a la actividad 19. N/A N/A
En caso de que no quiera inscribirse de forma normal, pasa a la actividad 27. N/A N/A
19. Entrega ficha para pago en recaudadoray registra en la lista previa de inscripcion Unidad de Fomento N/A
al aspirante. Cultural
. . . s Unidad de Fomento
20. Recibe requisitos de inscripcién. Cultural N/A
21. Revisa requisitos. Unidad de Fomento N/A
Cultural
Unidad de Fomento
; . 5
22. ¢Requisitos completos? Cultural N/A
En caso de no estar los requisitos completos, pasa a la actividad 23. N/A N/A
En caso de si estar completos los requisitos, pasa a la actividad 24. N/A N/A
i F
23. Informa que requisitos faltan, pasa a la actividad 20. Unidad de Fomento N/A
Cultural
24. Elabora credencial. Unidad de Fomento N/A
Cultural
i F
25. Informa fecha de inicio y espacio en donde se impartird el taller. Unldagﬂfur:rento N/A
. - . . . . Unidad de F t
26. Agrega al alumno en la lista oficial de asistencia y termina el procedimiento. n aCquurZImen ° N/A
i F
27. Informa los tipos y requisitos de la beca solicitada. Unidad de Fomento N/A
Cultural
- ) . Unidad de F t
28. ¢la beca es solicitada por discapacidad y/o tercera edad? n aCquurglmen ° N/A
En caso de que la beca es solicitada por discapacidad y/o tercera edad, pasa a la
. N/A N/A
actividad 19.
En caso de que la beca no sea solicitada por discapacidad y/o tercera edad, pasa
. N/A N/A
a la actividad 29.
i F
29. ¢Es beca por ser empleado del Municipio y/o familiar directo? Unldagudlfur:rento N/A
En caso de ser beca de empleado del Municipio y/o familiar directo, pasa a la
L N/A N/A
actividad 33.
En caso de no ser beca por ser empleado del municipio pasa a la actividad 30. N/A N/A
Unidad de F t
30. ¢Es beca por ser pareja en la disciplina de danza? nidad de romento N/A
Cultural
52 caso de ser beca por ser pareja en la disciplina de danza, pasa a la actividad N/A N/A
g: caso de no ser beca por ser pareja en la disciplina de danza, pasa a la actividad N/A N/A
i F
31. ¢Es beca por situacion econémica? Unidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de ser beca por situacion econdmica, pasa a la actividad 36. N/A N/A
En caso de no ser beca por situacién econdémica, pasa a la actividad 32. N/A N/A
Unidad de Fomento
. . 5
32. ¢Es beca por aprovechamiento? Cultural N/A
En caso de ser beca por aprovechamiento, pasa a la actividad 42. N/A N/A
En caso de no ser beca por aprovechamiento, termina procedimiento. N/A N/A
33. Solicita copia de ultimo talén de pago (Némina) como parte de los documentos Unidad de Fomento N/A
a entregar y pasa a la actividad 20. Cultural
) Unidad de Fomento
34. Otorga una sola ficha de pago. Cultural Word
ELABORO: Direccién de Cultura
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
35. Registra a los aspirantes en la lista previa y pasa a la actividad 19. Unldagje:uizrento N/A
36. Informa al aspirante los documentos que debe presentar ante el DIF (Dos
fotografias tamafio infantil, comprobante de domicilio no mayor a dos meses, Unidad de Fomento N/A
acta de nacimiento, IFE o INE (Cuando el aspirante sea menor de edad, presentar Cultural
IFE o INE del padre, madre o tutor) y comprobante de ingresos).
37. ¢El DIF Zapopan dictamind que se le otorgara algin porcentaje de beca? Unidad de Fomento N/A
(Maximo 50%) Cultural
En caso de que el DIF Zapopan dictamine que se le otorgara algun porcentaje de Unidad de Fomento N/A
beca, pase a la actividad 38. Cultural
En caso de que el DIF Zapopan no dictamine que se le otorgara algin porcentaje Unidad de Fomento
L N/A
de beca, pase a la actividad 18. Cultural
38. Verifica que exista cupo de beca por situacion econdmica en el taller .
A . . Unidad de Fomento
seleccionado (Se podra otorgar el 10% de espacios del cupo total a las becas por Cultural N/A
situacién econémica.
Unidad de Fomento
39. ¢Hay cupo? Cultural N/A
En caso de que si haya cupo, pasa a la actividad 19. N/A N/A
En caso de que no haya cupo, pasa a la actividad 40. N/A N/A
40. Ofrece otro taller donde si haya cupo. Unidad de Fomento N/A
Cultural
41. ¢Acepto el beneficiario otro taller? Unidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de que el beneficiario acepte otro taller, pasa a la actividad 19. N/A N/A
En caso de que el beneficiario no acepte otro taller, termina el procedimiento. N/A N/A
42. Solicita copia del oficio de lista autorizada para el grupo oficial firmada por el Unidad de Fomento N/A
maestro responsable. Cultural
. . . . . - Unidad de Fomento
43. Verifique que el aspirante esté en la lista autorizada, pasa a la actividad 20. Cultural N/A

Internas:

Politicas:

. Cumplir con el reglamento de actividades y derechos culturales.
. Ofrecer a todos los ciudadanos las mismas oportunidades de acceder a los descuentos
y becas contemplados en la Ley de Ingresos vigente.
Externas:
. Cumplir con el alcance estimado en la prestacion del servicio a la poblacién que estd
destinada.

Producto final:

Ciudadanos inscritos a actividades.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGCC-08 Informacion de becas, talleres e inscripciones en Centros Culturales.

FLUuJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DEETRETE . — -
epe .de .c’a o Coordlr?auon General de Construccién de cédigo: PC-11-04-10
Coordinacion General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | 03-Nov-2014
Unidad Departamental: Unidad de Fomento Cultural Fecha de Emisidn: 01-Feb-2017
Nombre del Procedimiento: Impért.'c'on. de talleres 'y control Version: 01
administrativo
Objetivo del Procedimiento: Ofrecer actividades de educacién artistica a la ciudadania.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Entrega listas de asistencia al maestro. Unidad de Fomento Excel
Cultural
2. Imparte taller el maestro. Unidad de Fomento N/A
Cultural
3.  Recibe diariamente lista de asistencia por parte del maestro. Umdai;ﬂ;:;lmento Excel
4. Revisa lista de asistencias. Unidad de Fomento N/A
Cultural
5.  Registra las asistencias. Unidad de Fomento Excel
Cultural
6.  ¢Algun alumno acumuld mas del 20% de inasistencias no justificadas? Unldagjteui(;lmento N/A
En caso de que algin alumno no acumulé mas del 20% de inasistencias no Unidad de Fomento
A L. N/A
justificadas, pasa a la actividad 9. Cultural
En caso de que el alumno si acumulé mas del 20% de inasistencias no Unidad de Fomento
A . N/A
justificadas, pasa a la actividad 7. Cultural
. Unidad de Fomento
7.  Informa al alumno que fue dado de baja. N/A
Cultural
8. Informa al maestro la baja del alumno y termina procedimiento. Umda(éjlf:rzrento N/A
9.  Elabora reporte mensual de alumnado. Unidad de Fomento Excel
Cultural
10. Entrega reporte y termina el procedimiento. Unidad de Fomento Electrénico
Cultural
Internas:
. Cumplir con el reglamento de actividades y derechos culturales.
Politicas: Externas:
. Cumplir con el alcance estimado en la prestacion del servicio a la poblacion que esta
destinada.
Producto final: Ciudadanos que reciben sus clases de manera efectiva.
Tramite/Tramite Ciudadano: ZAP-CGCC-08 Imparticidn de talleres y control administrativo.
ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: 03-Nov-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Dic-2020
CODIGO: MP-11-04-00 VERSION: 02
iy 37
L ]
r gﬂ&‘ogjﬁ]"?t(ﬂi'i Z Gobierno de CIUdad
At e o apopan .
Administracion e
J de los ninos

Innovacion Gubernamental




FLuio

Innovacion Gubernamental

de los ninos

1. Entrega listas de asisfenda 3. Recibe diariamente listz L . .
3l maestr 2 Imparte taller el maestro I — 4, Revisa lista de asistencia
-]
L)
3
£
|
E ,
Q 6. Algun alumno
@ .
= acumula mas del
g 20% de insistencias
c ® no justificadas?
2 5
23
H : : ) 7. Informa alalumng que fué #.Informa almaestro |a baa
= =1
g 2 5. Reqistra las asistendas dado de baja ] el
3 c
v e
2 g
TO|E
E 8
& 1
c 9, Elabora reporte
]
E menzual de zlumnada
£
E —
-]
v PR, S
10, Entregareporte

-] B
5 Recibe notificadan de
£ B
2 baja
=

ELABORO: Direccién de Cultura

FECHA DE EMISION: 03-Nov-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Dic-2020

CODIGO: MP-11-04-00 VERSION: 02

“uhilbkr 38
L ]
r gﬂeegjmgtoria Gobierno de CIUdad
£ ’ Administracion e Zupopun




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DEETRETE . — -
epe .de .c’a o Coordlr?auon General de Construccién de Cédigo: PC-11-04-11
Coordinacién General: Comunidad
. ., < N Fecha de
Direccion de Area: Direccion de Cultura o 03-Nov-2014
Actualizacion:
Unidad Departamental: Unidad de Fomento Cultural Fecha de Emision: 08-Ene-2017
Nombre del Procedimiento: Muestras fin de periodo Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Ofrecer a los alumnos participantes la oportunidad de mostrar sus esfuerzos durante el semestre.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. Unidad de Fomento
1.  Programa fechas de presentaciones. Cultural N/A
2. Solicita apoyo logistico a la Direccidn de Cultura. Unidad de Fomento Word, Internet
Cultural
3. ¢lapresentacion es en periodo ordinario? Unidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de no ser la presentacion en periodo ordinario, pasa a la actividad 5. Unldagflfuizrqento N/A
En caso de ser presentacion en periodo ordinario, pasa la actividad 4. Unlda?::ilfutgrento N/A
4.  Solicita difusidn al area correspondiente y pasa a la actividad a la actividad 5. Unldagflfuizrqento Word, Internet
. L Unidad de Fomento
5. Realiza presentacion. Cultural N/A
6.  Elabora reporte de eventos realizados y asistentes. Unidad de Fomento Excel
Cultural
7.  Entrega reporte y termina el procedimiento. Unidad de Fomento Correo electrénico
Cultural
Internas:
. Cumplir con el reglamento de actividades y derechos culturales.
Politicas: Externas:
. Cumplir con el alcance estimado en la prestacion del servicio a la poblacidén que esta
destinada.
Producto final: Eventos de cierre de ciclo.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: 03-Nov-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Dic-2020
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DEETRETE . — -
epe .de .c’a o Coordlr?auon General de Construccién de cédigo: PC-11-04-12
Coordinacion General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | 01-Feb-2017
Unidad Departamental: Unidad de Fomento Cultural Fecha de Emisidn: N/A
Nombre del Procedimiento: Programacion Académica Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Programar las actividades de la Escuela de Musica.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Realiza andlisis del impacto de los talleres y de las clases de la Escuela de MUsica, .
. - X X Unidad de Fomento
en base a las inscripciones, bajas, perfiles de los maestros y resultados de los Cultural N/A
periodos pasados.
2. Programa cursos ordinarios y de verano de talleres y cursos ordinarios para la Unidad de Fomento Word
escuela de musica. Cultural
3. Programa fechas de inicio y fin de cursos. Unidad de Fomento N/A
Cultural
. L Unidad de Fomento .
4.  Envia programacion. Correo electrénico
Cultural
5. Informa a los maestros sobre los cursos que impartiran y termina Unidad de Fomento N/A
procedimiento. Cultural
Internas:
. . Cumplir con el reglamento de actividades y derechos culturales.
Politicas:
Externas:
. Obtener programacién adecuada al publico solicitante.
Producto final: Programacién académica realizada.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Cultura
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DEETRETE . — -
epe .de .c’a (o] Coordlr?aaon General de Construccién de Cédigo: PC-11-04-13
Coordinacion General: Comunidad
. ., < L Fecha de
Direccion de Area: Direccion de Cultura o 01-Feb-2017
Actualizacion:
Unidad Departamental: Unidad de Fomento Cultural Fecha de Emision: N/A
Nombre del Procedimiento: Capacitacién a docentes Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Mantener un alto nivel pedagégico y académico en el cuerpo docente.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Realiza diagnéstico de las necesidades de capacitacion que tienen los docentes, Unidad de Fomento N/A
en base a la observacion y los resultados de los productos finales. Cultural
. . . S Unidad de F t
2.  Buscay contrata a la persona idénea para impartir la capacitacion. n aCquurgImen ° N/A
i F
3.  Convoca a los docentes seleccionados para recibir la capacitacion. Unldacé:ilfurzlmento N/A
L - Unidad de Fomento
4.  Entrega reconocimiento a los participantes. Cultural N/A
5.  Envia informe y memoria fotografica a la Jefatura de Administracién y a la Unidad de Fomento
Unidad de Fomento Cultural de la Direcciéon de Cultura y termina el Cultural Correo electroénico
procedimiento.
Internas:
. Cumplir con el reglamento de actividades y derechos culturales.
Politicas: Externas:

Cumplir con el alcance estimado en la prestacion del servicio a la poblacion que esta
destinada.

Producto final:

Maestros capacitados.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o inacié i6 Ly

p . Cl Coordlr}acmn General de Construccion de Cédigo: PC-11-04-15
Coordinacion General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacion: | 03-Nov-2014
Unidad Departamental: Unidad de Fomento Cultural Fecha de Emision: 01-Feb-2017
Nombre del Procedimiento: Brigadas Culturales Version: 01

L. .. Ofrecer actividades culturales ludicas y recreativas en colonias, delegaciones y escuelas que no
Objetivo del Procedimiento: ) y & Y 4

cuentan con infraestructura cultural.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Realiza diagndstico de necesidad de brigadas en nuevas colonias y de los Unidad de Fomento N/A
resultados de las brigadas ya instaladas. Cultural
Unidad de Fomento
. - . 5
2. ¢Hay solicitud de brigada? Cultural N/A
En caso de que si haya solicitud de brigada, pasa a la actividad 3. Unldag;:llteui(;lmento N/A
- . . . Unidad de F t
En caso de que no haya solicitud de brigada, termina el procedimiento. n aCuIteur(;Imen ° N/A
3. Recibe solicitud de brigada. Unidad de Fomento N/A
Cultural
4.  Evalla viabilidad de brigada. Unidad de Fomento N/A
Cultural
5. ¢Esviable? Unidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de ser viable, pasa a la actividad 7. Unidad de Fomento N/A
Cultural
En caso de no ser viable, pase a la actividad 6. Unidad de Fomento N/A
Cultural
6.  Elabora oficio de respuesta indicando los motivos por los que la brigada no es Unidad de Fomento Word
viable y termina el procedimiento. Cultural
7.  Elabora oficio de respuesta indicando que la brigada si es viable. Unldaij:uigrento Word
- - ) Unidad de F t
8.  Programa brigadas en base al diagndstico y/o solicitudes viables. n aculfurZImen ° N/A
. . . Unidad de Fomento
9.  Gestiona espacios adecuados para la brigada. Cultural N/A
10. Solicita prestadores de servicio social. Unidad de Fomento N/A
Cultural
11. Recibe prestadores de servicio social. Unidad de Fomento N/A
Cultural
12. Asigna a5 prestadores de servicio social por brigada. Unidad de Fomento N/A
Cultural
- . Unidad de Fomento
13. Programa tematicas por brigada. Cultural N/A
14. Solicita capacitacion de los brigadistas. Unidad de Fomento Word / Internet
Cultural
. - Unidad de Fomento
15. Capacita a los brigadistas. Cultural N/A
16. Recibe programacién de actividades por parte de los prestadores de servicio Unidad de Fomento Word
social. Cultural
17. Supervisa brigadas y toma asistencia de los prestadores de servicio social Unidad de Fomento N/A
semanalmente. Cultural
18. Recibe evidencia gréfica por parte de los prestadores de servicio social de cada Unidad de Fomento Excel
brigada de manera semanal. Cultural
ELABORO: Direccién de Cultura
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
19. Recibe lista de asistencia de beneficiados por brigada de manera mensual. Unldagjlfur:rento N/A
20. Contabiliza horas de cada prestador de servicio social. Unldacél::llfuizlmento Word / Internet
21. Envia aviso de término de servicio social, al final del semestre y termina Unidad de Fomento N/A
procedimiento. Cultural

Internas:
. Cumplir con el reglamento de actividades y derechos culturales.
Politicas: Externas:
. Cumplir con el alcance estimado en la prestacidn del servicio a la poblacién que estd
destinada.
Producto final: Actividades ludicas y recreativas realizadas.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o inacié i6 -
o] . Cl Coordlr?acmn General de Construccion de Cédigo: PC-11-04-16
Coordinacion General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Cultura el 'de ., 03-Nov-2014
Actualizacion:
Unidad Departamental: Unidad de Fomento Cultural Fecha de Emision: 01-Feb-2017
- Imparticion de cursos y control administrativo L,
Nombre del Procedimiento: P 08 Y Version: 01
de la Escuela de Musica
Objetivo del Procedimiento: Impartir clases de la Escuela de Mdsica.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Informa al alumno dia, hora y docente al que debera presentarse. Unldaglj:llfu}:rzrﬁento N/A
2.  Entrega reglamento, credencial y tarjeton de pagos al alumno (Con acuse de Unidad de Fomento Word
recibo). Cultural
. . Unidad de F t
3.  Dael maestro a conocer encuadre el primer dia de clases. nidad ce romento N/A
Cultural
i F
4.  Entrega el maestro a los alumnos planeacién y requerimientos didacticos. Umda((:i:l::ilfurzrento N/A
Unidad de F t
5.  Imparte el maestro sus clases. nidad ge romento N/A
Cultural
- . . . i F
6. Entrega diariamente lista de asistencia al maestro. Unidad de Fomento Excel
Cultural
7. Recibe diariamente lista de asistencia por parte del maestro. Unidad de Fomento N/A
Cultural
- . . i F
8.  Revisa listas de asistencia mensualmente. Unidad de Fomento N/A
Cultural
9.  Supervisa asistencias de docentes con base en la revision mensual de listas de Unidad de Fomento N/A
asistencia. Cultural
| . L . R Unidad de F t
10. ¢Algun alumno acumulé mas del 20% de inasistencias no justificadas? n aCuIteur(;lmen 0 N/A
En caso de que algin alumno no acumule mas del 20% de inasistencias no Unidad de Fomento
S . N/A
justificadas, pase a la actividad 14. Cultural
En caso de que algin alumno acumule mas del 20% de inasistencias no Unidad de Fomento N/A
justificadas, pase a la actividad 11. Cultural
i Unidad de Fomento
11. Informa al alumno que fue dado de baja. Word
Cultural
12. Informa al maestro la baja del alumno. Unidad de Fomento N/A
Cultural
i F
13. ¢Alumno en lista de espera? Unidad de Fomento N/A
Cultural
Unidad de F t
En caso de que haya alumno en lista de espera, pasa a la actividad 15. n aCulfurZImen 0 N/A
i F
En caso de que no haya alumno en lista de espera, pasa a la actividad 14. Umda((:i:l::ilfurglmento N/A
Unidad de F t
14. Informa al maestro sobre cambio de alumno por la de baja de otro. n aCulfurZImen 0 N/A
P - L . i F
15. Informa via telefénica al alumno en espera sobre el espacio disponible. Umdagl::il:urglmento N/A
16. Evalua el maestro el avance académico del alumno. Unidad de Fomento N/A
Cultural
17. Retroalimenta el maestro al alumno. Unidad de Fomento N/A
Cultural
18. Invita el maestro al alumno para que participe en las diversas actividades que se Unidad de Fomento N/A
realizan en la Escuela de Musica. Cultural
Unidad de F t
19. Da seguimiento el maestro al cumplimiento de programas de estudio. n aCquurzren ° N/A
20. Retroalimenta a los alumnos y docentes sobre objetivos logrados y termina el Unidad de Fomento N/A
procedimiento. Cultural
ELABORO: Direccién de Cultura
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Politicas:

Internas:
. Cumplir con el reglamento de actividades y derechos culturales.
Externas:
. Cumplir con el alcance estimado en la prestacion del servicio a la poblacion que esta
destinada.

Producto final:

Clases de musica impartidas.

Trédmite/Trémite Ciudadano:

ZAP-CGCC-48 Imparticion de cursos y control administrativo de la Escuela de Msica.

FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Coordinacion General de Construccién de
Comunidad

Cédigo:

PC-11-04-17

Direccion de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | 03-Nov-2014
Unidad Departamental: Unidad de Fomento Cultural Fecha de Emisidn: 01-Feb-2017
Nombre del Procedimiento: Aplicacién de examenes parciales Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Evaluar el nivel de conocimientos adquiridos por los alumnos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Programa fechasy horarios de examenes parciales. Unidad de Fomento N/A
Cultural
2.  Elabora exdmenes tedricos. Unidad de Fomento Word
Cultural
. - - Unidad de Fomento
3.  Aplica examen tedrico y practico. Cultural N/A
4.  EvalGa examenes. Unidad de Fomento N/A
Cultural
5. Promedia calificaciones. Unidad de Fomento N/A
Cultural
. e Unidad de F t
6.  Recibe las calificaciones por alumno por parte del maestro. nidad de Fomento N/A
Cultural
7.  Captura informacion. Unidad de Fomento Excel
Cultural
8.  Realiza estadisticas. Unidad de Fomento Excel
Cultural
9.  Publica resultados. Unidad de Fomento Excel
Cultural
. . . Unidad de F t
10. Retroalimenta a docentes y termina el procedimiento. n aCuIteurzlmen 0 N/A

Politicas:

Internas:

Externas:

destinada.

. Cumplir con el reglamento de actividades y derechos culturales.

. Cumplir con el alcance estimado en la prestacion del servicio a la poblacion que esta

Producto final:

Resultados de examen entregados.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o inacié | truccid o
p = Coordlr?auon General de Construccién de Cédigo: PC-11-04-18
Coordinacion General: Comunidad
. ., < s Fecha de
Direccion de Area: Direccion de Cultura o 01-Feb-2017
Actualizacion:
Unidad Departamental: Unidad de Fomento Cultural Fecha de Emision: N/A
Nombre del Procedimiento: Exdmenes Publicos Versién: 01
Objetivo del Procedimiento: Evaluar el nivel académico adquirido por los alumnos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
i F t
1.  Acuerda con docentes generalidades del proyecto. Unidad de Fomento N/A
Cultural
. . Unidad de Fomento
2.  Gestiona espacio. Cultural N/A
3. Calendariza evento. Unidad de Fomento N/A
Cultural
) . ) . . . Unidad de F t
4.  Selecciona alumnos de nivel medio o avanzado para realizar exdmenes publicos. n aCuIteurzlmen 0 N/A
i F
5. Informa alos alumnos y maestros las fechas y horarios de presentacion. Unlda?::ilfurzrento N/A
. . Unidad de Fomento
6.  Solicita apoyo logistico. Cultural Word
i F
7.  Solicita apoyo al drea de difusion. Unidad de Fomento Word
Cultural
8.  Realiza evento. Unidad de Fomento N/A
Cultural
, o ., i F
9.  Evalla el desempefio de los alumnos durante la presentacion. Unlda?::lfurgrento N/A
10. Retroalimenta a los participantes. Unidad de Fomento N/A
Cultural
11. Captura resultados en sistema. Unidad de Fomento Excel
Cultural
12. Realiza informe de presentacion. Unidad de Fomento Excel/Word
Cultural
. . Unidad de F t
13. Entregainforme a la Unidad de Fomento Cultural. nidad de Fomento Internet
Cultural
14. Recibe retroalimentacion del evento y termina el procedimiento. Umda(éjteuFrZImento N/A

Internas:
. Cumplir con el reglamento de actividades y derechos culturales.
Politicas: Externas:
. Cumplir con el alcance estimado en la prestacion del servicio a la poblacién que esta
destinada.
Producto final: Resultados de examen entregados.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Cultura
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordir?acic'm General de Construccién de cédigo: PC-11-04-19
Coordinacion General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | 15-Dic-2020
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio e Investigacién Fecha de Emisidn: 01-Feb-2017
Nombre del Procedimiento: Charlas y conferencias de Patrimonio Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Capacitacidn con especialistas en temas especificos de arte, cultura y patrimonio cultural.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Patrimonio e
Investigacion
2.  Disefia el programa. Unidad de I?atrl.n’mnlo € Word

Investigacion
3.  Calendariza fechas. Unidad de FA’atrl‘rTlonlo € Word
Investigacion

Unidad de Patrimonio e

1.  Aplica diagnéstico de elecciéon de temdticas de charlas y conferencias. N/A

4.  Identifica posibles ponentes. L N/A
P P Investigacion /
e Unidad de Patrimonio e
5.  Realiza invitacidn dirigida a los ponentes. L N/A
Investigacion
o Unidad de Patrimonio e
6.  ¢Acepta invitacion el ponente? L, N/A
Investigacion
S . . Unidad de Patrimonio e
En caso de que el ponente no acepte la invitacion, termina el procedimiento. L N/A
Investigacion
. S L Unidad de Patrimonio e
En caso de que el ponente si acepte la invitacion pasa a la actividad 7. L, N/A
Investigacion
X Unidad de Patrimonio e
7. Calendariza la fecha con el ponente la charla y el tema. L Excel / Word
Investigacion
8.  Solicita con anticipacion el material de apoyo requerido para la charla y/o Unidad de Patrimonio e Internet
conferencia. Investigacion
9.  Solicita materiales impresos a Unidad de Métodos, Alineacién y Procedimientos Unidad de Patrimonio e N/A
(Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01-04-06). Investigacion
- . L - - Unidad de Patrimonio e
10. Disefia la estrategia de comunicacion en medios impresos y electrénicos. L Internet
Investigacion
L P Unidad de Patrimonio e
11. Da seguimiento de la difusion. N/A

Investigacion
TR . . Unidad de Patrimonio e
12. Solicita via oficio el espacio para el desarrollo de las charlas y/o conferencias. L, Word

Investigacion

Unidad de Patrimonio e

13. ¢Otorgan el espacio para las charlas y/o conferencias? Investigacion N/A
En caso de que no otorguen el espacio para las charlas y/o conferencias, termina Unidad de Patrimonio e N/A
el procedimiento. Investigacion
En caso de que si otorguen el espacio para las charlas y/o conferencias, pasa a Unidad de Patrimonio e N/A
la actividad 14. Investigacion

14. Agenda lafechay a suvez anota los requerimientos de la charla y/o conferencia. Unidad de Patrimonio e N/A

Investigacion
S - . . Unidad de Patrimonio e
15. Solicita via correo electrénico el apoyo al drea de operativos. L, Internet

Investigacion

Unidad de Patrimonio e

16. Imparte la charla y/o conferencia el ponente. Investigacion N/A
17. Lleva a cabo después de la conferencia la retroalimentacion. Unidad de F?atr{njomo € N/A
Investigacion
18. Documenta la charla y/o conferencia y termina el procedimiento. Unidad de I?atrl.rT]onlo € N/A
Investigacion
ELABORO: Direccién de Cultura
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Internas:
. Manual de Derechos y Actividades Culturales.
Politicas:
Externas:
. Apoyo a los indicadores de capacitacion.
Producto final: Capacitacion
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
FLulo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Coordinacion General de Construccién de
Comunidad

Cédigo:

PC-11-04-21

Direccion de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | 08-Oct-2020
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio e Investigacién Fecha de Emisidn: 01-Feb-2017
Nombre del Procedimiento: Gestién y seguimiento de Declaratorias Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Realizar las gestiones necesarias ante las instancias competentes para que se emitan las declaratorias
de Patrimonio Cultural correspondientes, cuando una manifestacién asi lo amerite para garantizar su

proteccion y salvaguardia efectiva.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Recibe la solicitud por parte de Regidores o Comision de Cultura Municipal. Unidad de F.’atrl.rrwnlo € N/A
Investigacion
- Patri -
2. Evalia la viabilidad de la solicitud. Unidad de Aat”‘",'o”"’ € N/A
Investigacion
3.  ¢(Esviable la solicitud? Unidad de F.’atrl.n’nomo € N/A
Investigacion
- Patri -
En caso de no ser viable la solicitud, pasa a la actividad 4. Unidad de .atrl.r‘?onlo € N/A
Investigacion
En caso de ser viable, pasa a la actividad 5. Unidad de FA’atrl‘n’nomo € N/A
Investigacion
- Patri -
4. Informa via oficio la negativa y termina el procedimiento. Unidad de .atrl.r‘?onlo € Word
Investigacion
5. Genera expediente. Unidad de FA’atrl‘n’nomo € N/A
Investigacion
6. Env.|aTleI expedlgnt.e a la Direccion dg Integracién y Dlstam{narlap pa}fa su Unidad de Patrimonio e
revision (procedimiento: Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacion de Investizacion N/A
las comisiones colegiadas y permanentes del Ayuntamiento PC-04-05-01). g
- Patri -
7. ¢Tiene observaciones? Unidad de .atrl.r‘?onlo € N/A
Investigacion
Unidad de Patri i
En caso de tener observaciones, pasa a la actividad 8. nidad de .a r|.rtlon|o € N/A
Investigacion
- Patri -
En caso de no tener observaciones, pasa a la actividad 9. Unidad de .atrl.r‘?onlo € N/A
Investigacion
8.  Corrige observaciones hechas por la Direccidn de Integracidn y Dictaminacion y Unidad de Patrimonio e N/A
pasa a la actividad 6. Investigacion
- Patri -
9.  Autoriza la Direccidn de Integracion y Dictaminacion. Unidad de .atrl.r‘?onlo € N/A
Investigacion
10. Recibe expediente autorizado por la Direccidn de Integracion y Dictacminacion. Unidad de l?atrl.rtlonlo € N/A
Investigacion
11. Envia expediente aceptado a la Comisién de Cultura Municipal. Unidad de .atrl.r?onlo € N/A
Investigacion
12. Revisa la Comision de Cultura y emite via oficio respuesta del documento. Unidad de l?atrl.rtlonlo € Word
Investigacion
) . - Patri -
13. ¢La Comision de Cultura hace observaciones al documento? Unidad de .atrl.r?onlo € N/A
Investigacion
En caso de que la Comision de Cultura haga observaciones al documento, pasa Unidad de Patrimonio e N/A
a la actividad 14. Investigacion
En caso de que la Comision de Cultura no haga observaciones al documento, Unidad de Patrimonio e N/A
pasa a la actividad 15. Investigacion
14. Revisa observaciones y pasa a la actividad 6. Unidad de I?atrl.r?onlo € N/A
Investigacion
15. Envia la Comision de Cultura nuevamente el expediente a la Direccidon de
Integracién y Dictaminacion (procedimiento: Proyecto de dictamen para estudio Unidad de Patrimonio e N/A
y dictaminacién de las comisiones colegiadas y permanentes del Ayuntamiento Investigacion
PC-04-05-01) para su seguimiento de aprobacion.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
- . i Patri i
16. Da seguimiento al proceso de la declaratoria. Unidad de .atrllnjonlo € N/A
Investigacion
17. Envia el expediente de la declaratoria a las instancias correspondiente para que Unidad de Patrimonio e N/A
se dictamine como declaratoria como Patrimonio Cultural. Investigacion
18. ¢éLarespuesta fue positiva? Unidad de F.’atn.r?onlo € N/A
Investigacion
En caso de que la respuesta sea positiva, pasa a la actividad 20. N/A N/A
En caso de que la respuesta no sea positiva, pasa a la actividad 19. N/A N/A
. Unidad de Patri i
19. Subsana observaciones y pasa al punto 17. nidadde .a r|.rT10n|o € N/A
Investigacion
- Patri -
20. Recibe el documento de la Declaratoria como Patrimonio Cultural. Unidad de .atr|.r1’10n|o € N/A
Investigacion
21. Realiza lainstalacion del Comité de Salvaguardia del Patrimonio Cultural. Unidad de F.’atn.r?onlo € N/A
Investigacion
22. Realizan reportes y envian a las Instancias correspondientes para continuar con Unidad de Patrimonio e
. . . L Word, Internet
la Declaratoria de Patrimonio Cultural. Investigacion
23. Recibe retroalimentaciéon de las instancias para dar seguimiento a la Unidad de Patrimonio e N/A
Declaratoria y termina procedimiento. Investigacion
Internas:
. Se basa en el Reglamento de Derecho y Actividades Culturales 2019.
Politicas:
Externas:
. Se selecciona conforme las politicas de Secretaria de Cultura de la Federacion, la
UNESCO.
Producto final: La Declaratoria de Patrimonio Cultural.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordlr?amon General de Construccién de Cédigo: PC-11-04-22
Coordinacion General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Cultura el .de ., 15-Dic-2020
Actualizacion:
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio e Investigacién Fecha de Emision: 03-Nov-2014
Nombre del Procedimiento: Eﬁgg:ﬁgn en el Jardin del Arte de Glorieta Versién: 02

Objetivo del Procedimiento:

en el Jardin del Arte de Glorieta Chapalita.

Apoyo a los Artistas visuales emergentes y consagrados para que puedan vender y exponer sus obras

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Recibe la solicitud del espacio en Direccién de Cultura Direccion de Cultura N/A
- Patri -
2. Registra solicitud (nombre y fecha). Unidad de ‘atn‘rt\omo € Excel
Investigacion
. - . . . . Unidad de Patri i
3. Revisa espacios disponibles en el Jardin del Arte de la Glorieta Chapalita. nidac de .a r|.rT10n|o € N/A
Investigacidn
- Patri -
4.  ¢Hay espacios disponibles? Unidad de .atI'I.IT\OﬂIO € N/A
Investigacién
En caso de que si haya espacios disponibles, pasa a la actividad 5. N/A N/A
En caso de que no haya espacios disponibles, termina el procedimiento. N/A N/A
5.  Convoca por medio de redes sociales a los artistas a exponer y vender sus obras. N/A N/A
6.  Elabora oficio de convocatoria para comité de seleccione obra. Unidad de _a‘”.”,‘°“'° € Word
Investigacién
7.  Realiza asamblea donde se seleccionan los artistas de acuerdo a la cantidad de . . .
. K R . R - . Unidad de Patrimonio e
espacios disponibles y donde se revisan temas diversos en relacién al Jardin del Investieacion N/A
Arte de la Glorieta Chapalita. g
8. Cita a los artistas a acudir a la Direccion de Cultura para recibir oficio y Unidad de Patrimonio e
. . R L N/A
reglamento del Jardin del Arte de la Glorieta Chapalita. Investigacion
9. Notifica alos artistas seleccionados que fueron seleccionados y que deben pasar
a |E.:l Direccién de.Tléngms por §u permiso la D|rgcuon de Tlangms y Es’pa.cms Unidad de Patrimonio e
Abiertos (Procedimientos: Registro de comerciantes de juegos mecdnicos, Investizacion N/A
juegos complementarios y complementos PC-07-10-04 y Recaudacion cédigo g
PC-05-02-01).
10. Elabora relaciéon de artistas seleccionados mediante oficio que se envia a la Unidad de Patrimonio e Word
Direccion de Tianguis y Espacios Abiertos. Investigacion
- Patri -
11. Cita a artistas el dia domingo para asignacién de lugar. Unidad de .atrl.rTwnlo € Correo
Investigacién
12. Recorre glorieta cada domingo. Unidad de F.’atrl.rrmonlo € N/A
Investigacion
13. Anota inasistencias conforme el reglamento del Jardin del Arte de la Glorieta Unidad de Patrimonio e N/A
Chapalita. Investigacion
14. ¢Algun expositor acumuld 4 faltas? Unidad de F.’atrl.rrmonlo € N/A
Investigacion
ir; caso de que algun expositor si haya acumulado 4 faltas, pasa a la actividad N/A N/A
£ - - —
12 caso de que algun expositor no haya acumulado 4 faltas, pasa a la actividad N/A N/A
15. Elabora oficio notificando la baja del expositor a Direccion de Tianguis y Espacios Unidad de Patrimonio e Word
Abiertos y termina el procedimiento Investigacion
16. Elabo.ra rep'orte de |?05|blesj c:.amblo.s de Iug.ar ala .IZ).lrecuon'c'ie Tianguis y Unidad de Patrimonio e
Espacios Abiertos, asi como incidencias y mediante oficio se notifica de lugares L Word
X K . L Investigacion
disponibles y termina el procedimiento
ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: 03-Nov-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Dic-2020
CODIGO: MP-11-04-00 VERSION: 02
ety 60
L]
r &223;?10!'\"3 Z Gobierno de CIUdad
Al I [
Administracio apopan .o
Administracion e
J Innc “‘.'l fl:r‘ C “I":r'f'lﬁl“\"‘!'\tﬁl de IOS nlnos




Politicas:

Internas:
. De acuerdo al Reglamento de Exposiciones Generales para la Exposicién y comercio
de arte de la Glorieta Chapalita del Municipio de Zapopan Jalisco.

Externas:
. Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos

Producto final:

Exposicion y venta de arte.

Tramite/Trdmite Ciudadano:

ZAP-CGCC-31 Solicitud de ingreso a la Glorieta Chapalita

FLuJo
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Direccion de Cultura

Envia |a solicitud

Direccidn de Cultura

4, iHay
espacios
disponibles?

Mo
1. Recibe la solicitud 2. Registra solicitud 3. Revisa espacios disponibles
Si
S, Convoca a artistas a exponer 6, Elabora ofido de 7. Realizaasambleade selecdon de &, Cita aartistas para redbir
ywender obras convocataria artiztas aficio
9. Motificaa los artistas que
fueron selecdonados
(Procedimientos: Registro
de comerciantes de juegos B N " N
mecanicos, juegos 10. Elabora relacidn de artistas 11. Citaaartistas el dia 12. Recorre gloriets cda
domingo domingo

cormplementarios y
complementos PC-07-10-
04yRecaudacion codigo
PC-05-02-01)

Unidad de Patrimonio e Investigacion

14, jalgun
expositor acumuld
4 faltas?

15.Elabora ofido
notificando la baja del
expositor

13, Anota inasistencias

16. Elabora reporte de
posibles cambios

Coordinacion General de Servicios

Municipales

Recibe oficio de pago
correspondierts

Direccion de Tianguis y Espaios
Abiertos

Artista

Acude a cita
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

DaTEeEnd - — -

epe .de .c,a o Coordlr?auon General de Construccion de cédigo: PC-11-04-23
Coordinacion General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | 08-Oct-2020
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio e Investigacién Fecha de Emisidn: 01-Feb-2017
Nombre del Procedimiento: Exposiciones temporales e Itinerantes Version: 02
Objetivo del Procedimiento: Apoyarala comunida.d artistica para mostrar su trabajo en los espacios disponibles del municipio para

promover las Artes Visuales.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Patrimonio e

1. Gesti tid tal. L N/A
estiona partida presupuesta Investigacion /
Unidad de Patrimonio e
2. ¢Se cuenta con presupuesto? L N/A
Investigacion
En caso de contar con presupuesto se pasa al punto 4. N/A N/A
En caso de no contar con presupuesto se pasa al punto 3. N/A N/A
. . Unidad de Patrimonio e
3. Busca instancias con las que se puedan colaborar. L, N/A
Investigacion
. . Unidad de Patrimonio e
4.  Selecciona tema del concepto de la exposicion. : . I. . : N/A
Investigacion
. ) Unidad de Patri i
5.  Elabora guion curatorial. nidad de Fatrimonio e N/A

Investigacion
. Unidad de Patrimonio e
6.  Selecciona obras. : . '_, : N/A
Investigacion
. . Unidad de Patri i
7.  Evaluia fechas de exhibicion. nidad de Aa rl‘rtlonlo € N/A
Investigacion
Unidad de Patrimonio e
Investigacion
. . - . - . Unidad de Patrimonio e
9. Invita mediante oficio a los artistas a participar en la exposicion. : . I_ . : Word
Investigacion
Unidad de Patrimonio e
Investigacion
. Unidad de Patrimonio e
11. Elabora formato de préstamo. : . I_ . : Word
Investigacion

12. Intercambia los documentos que se requieran con el artista o institucién Unidad de Patrimonio e

8.  Programa las fechas de exhibicion con base a un calendario. N/A

10. Establece los acuerdos de participacion y condiciones de préstamo de obra. N/A

- o N/A
participante. Investigacion
. L Unidad de Patrimonio e N/A
13. Selecciona el tema del concepto de la exposicidn. : . I. . : /
Investigacion
. L, Unidad de Patrimonio e
14. Selecciona el concepto de la exposicién. N/A

Investigacion
ni Patrimoni
15. Elabora guion curatorial. Unidad de .at I. . onloe Word
Investigacion
Unidad de Patrimonio e
16. Selecciona obras. o N/A
Investigacion
Unidad de Patrimonio e
Investigacion
18. Evalua fechas de exhibicion. Unidad de F.’atrl.r’?onlo € N/A
Investigacion

19. Invita mediante oficio a las colonias de los lugares seleccionados a participar en Unidad de Patrimonio e

17. Selecciona lugares para las exposiciones. N/A

s L Word
la exposicion. Investigacion
20. Realiza invitacidon en formato digital y se realiza la promocion a través de las Unidad de Patrimonio e
. R ) R . . L, Word
Redes Sociales de la Direccidn de Cultura e instancias colaborativas. Investigacion
21. Establece acuerdos de participacion con el artista. Unidad de I?atn'rT]onlo € N/A
Investigacion
22. Establece acuerdos de participacion con las colonias. Unidad de F.’atrl.n:\onlo € N/A
Investigacion
ELABORO: Direccién de Cultura
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
23. Elabora formatos de participacion. Unidad de I?atrllnjonlo € Word
Investigacion
24. Intercambia documentos que se requieran con el artista y las colonias. Unidad de F.’atrlirrwnlo € N/A
Investigacion
25. Desarrolla y revisa el guion museoldgico y museografico. Unidad de F.’atn.r?omo € N/A
Investigacion
- Patri -
26. Realiza adecuacién del espacio de exhibicién. Unidad de .atr|.r1’10n|0 € N/A
Investigacion
27. Recibe la obra. Unidad de F.’atrllrrwnlo € N/A
Investigacion
- Patri -
28. Desempaca la obra. Unidad de .atr|.r1’10n|0 € N/A
Investigacion
. ) - . Unidad de Patri i
29. Ejecuta los guiones museoldgicos y museograficos. nidad de .a r|.rT10n|o € N/A
Investigacion
- Patri -
30. Disefia las estrategias de promocion y difusién de la exposicion. Unidad de .atrllr?onlo € N/A
Investigacion
31. Envia la informacién para la elaboracién de los materiales impresos a la Unidad . . .
. ) ¥ . L - Unidad de Patrimonio e -~
de Métodos, Alineacién y Procedimientos (Procedimiento Disefio e Imagen PC- L, Correo Electrénico
Investigacion
01-04-06).
32. Recibe el material impreso. Unidad de F.’atrlerlonlo € N/A
Investigacion
- Patri -
33. ¢Requiere invitaciones impresas? Unidad de Aatrlir?onlo € N/A
Investigacion
S . - Unidad de Patri i
En caso de que no requiera invitaciones impresas, pasa a la actividad 39. nidadde .a r|.r1’non|o € N/A
Investigacion
- Patri -
En caso de que si requiera invitaciones impresas, pasa a la actividad 34. Unidad de .atrllr?onlo € N/A
Investigacion
34. Rotula invitaciones. Unidad de FA’atn.rrlonlo € Word
Investigacion
35. Envia invitaciones. Unidad de I?atrllr’?onlo € N/A
Investigacion
. S . Unidad de Patrimonio e
36. Monitorea la entrega de invitaciones impresas. s Internet
Investigacion
37. Elabora invitacién electrénica. Unidad de I?atrllr’?onlo € Internet
Investigacion
38. Envia invitacion por medio de correo electrénico y redes sociales Unidad de F.’atrl.rTlonlo € Correo Electrénico
Investigacion
39. Establece la fecha de realizacion de rueda de prensa. Unidad de I?atrllr’?omo € N/A
Investigacion
40. Realiza rueda de prensa. Unidad de F.’atrl.rTlonlo € N/A
Investigacion
41. Recopila y sistematiza la informacion que se proporciona a los medios de Unidad de Patrimonio e Word
comunicacion. Investigacion
42. Establece contacto con medios de comunicacion para calendarizar entrevistas Unidad de Patrimonio e N/A
en vivo previas a la realizacion de la exposicion y durante el desarrollo. Investigacion
. . L . N Unidad de Patri i
43. Sistematiza la informacién generada en los medios de comunicacion. nidadde .a r|.rT10n|o € Word
Investigacion
44. Actualiza la pagina Web con la informacidon recabada. Unidad de F.’atI'I.ITIOI'\IO € Internet
Investigacion
. Unidad de Patri i
45. Programa la fecha y horario de la inauguracién. nidad de 'a rl'n’10n|o € N/A
Investigacion
46. Proporciona informacion para protocolo. Unidad de F.’atI'I.ITIOI'\IO € Correo Electrénico
Investigacion
Unidad de Patri i
47. (Asiste el Presidente Municipal? nidad de .a r|.n(10n|o € N/A
Investigacion
En caso de que el Presidente Municipal asista, pasa a la actividad 49. Unidad de Ffatrl'rT’10n|o € N/A
Investigacion
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DATOS DE MAPEO

Innovacion Gubernamental

Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que el Presidente Municipal no asista, pasa a la actividad 52. Unidad de .atrllnjonlo € N/A
Investigacion
48. Solicita el montaje para la ceremonia de la inauguracion del Presidente . . .
- N g L Unidad de Patrimonio e
Municipal a Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos (Procedimiento Eventos, Investizacion N/A
protocolo y logistica cédigo PC-01-05-01). &
. . . . L Unidad de Patrimonio e
49. Realiza montaje para la ceremonia de inauguracion. L, N/A
Investigacion
50. Recibe al artista, invitados y medios de comunicacion y publico. Unidad de .atrllnjonlo € N/A
Investigacion
51. Inaugura exposicidn para su exhibicion. Unidad de F.’atrl.rT]onlo € N/A
Investigacion
52. Recibe visitantes. Unidad de l?atrlinjonlo € N/A
Investigacion
53. Informa las actividades programadas. Unidad de F.’atrl.n,]onlo € N/A
Investigacion
54. Entrega material impreso. Unidad de F.’atn.rtrlonlo € N/A
Investigacion
55. Invita a dejar comentarios o correo electrdnico en libro de visitantes al finalizar Unidad de Patrimonio e -
. . L L Correo Electrénico
su recorrido y termina el procedimiento. Investigacion
Internas:
. Contar con un lugar para apoyo a la exposicion de obras de artistas emergentes y
- reconocidos.
Politicas:
Externas:
. N/A
Producto final: Exposiciones temporales e itinerantes.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
FLuJo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Construccién de

. .. . Cadigo: PC-11-04-24
Coordinacién General: Comunidad g

Direccién de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | 15-Dic-2020
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio e Investigacion Fecha de Emisidn: 01-Feb-2017
Nombre del Procedimiento: Verificacion 'y conservacién de la obra Version: 01

durante la exposicion y desmontaje

Objetivo del Procedimiento:

Coordinar de forma eficiente y eficaz las galerias donde se exhiben las obras de los artistas.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Verifica el estado de conservacion de la obra. Coordlnauon. c.ie Galerias N/A
y Exposiciones
2. (Existe siniestro o alteraciéon? Coordlnauon. c.Ie Galerias N/A
y Exposiciones
- L . Coordinacion de Galerias
En caso de siniestro o alteracién, pasa a la actividad 3. L N/A
y Exposiciones
L L - Coordinacién de Galerias
En caso de que no haya siniestro o alteracion, pasa a la actividad 5. . N/A
y Exposiciones
. . Coordinacion de Galerias
3. Levanta un dictamen de la pieza y acta de hechos. L Word
y Exposiciones
4.  Reporta por escrito. Coordmacmn. c.Ie Galerfas Word
y Exposiciones
5.  Verifica la fecha para desmontaje y fecha de llegada del comisario para | Coordinacién de Galerias N/A
dictaminar y embalar la obra. y Exposiciones
6.  Realiza empaque y embalaje. Coordmaaon. c?e Galerias N/A
y Exposiciones
7. Confirma transporte. Coordmacmn. c.Ie Galerias N/A
y Exposiciones
L ) Coordinacion de Galerias
8.  Elabora acta de entrega-recepcion y recaba firmas. . Word
y Exposiciones
9.  Entrega obra al artista. Coordmauon- (#e Galerias N/A
y Exposiciones
10. Archiva la informacidn de la exposicion. Coordmacmn. d.e Galerias N/A
y Exposiciones
11. Verifica que la obra llegue al artista o institucion participante y termina el | Coordinacidn de Galerias N/A
procedimiento. y Exposiciones
Internas:
. Contar con galerias eficientemente organizadas.
Politicas:
Externas:
. N/A
Producto final: Galerias organizadas.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: 03-Nov-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Dic-2020
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Coordinacion General de Construccién de
Comunidad

Cédigo:

PC-11-04-26

Direccién de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio e Investigacion Fecha de Emisidn: 15-Dic-2020
Nombre del Procedimiento: Patrimonio Cultural Edificado y Natural Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

municipio.

Conservacion, proteccion, recuperacidn y sosten

ibilidad del patrimonio cultural edificado y natural del

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Declara conforme al reglamento a la Direccién de Cultura como competencia de . . .
L L i . - A Unidad de Patrimonio e
la conservacion, proteccion, recuperacién y sostenimiento del patrimonio L, N/A
. . Investigacion
cultural edificado y natural del municipio.
2. Recibe reglamento e inventario correspondiente al municipio de Zapopan por Unidad de Patrimonio e Word
parte de la Direccion de Patrimonio Cultural. Investigacion
3. Envia conforme corresponde la lista de su inventario a las Direcciones de Medio Unidad de Patrimonio e oficio
Ambiente, Ordenamiento del Territorio y Patrimonio municipal. Investigacion
4.  Elabora propuesta del disefio de la ficha técnica para la actualizacién del Unidad de Patrimonio e Excel
inventario de cada una de las Direcciones y por ende el municipal. Investigacion
- Patri -
5.  Envia la ficha técnica a la Secretaria de Cultura para su revisién Unidad de .atrllr?omo € internet
Investigacion
6.  Recopila la informacidn y registra los bienes patrimoniales. Unidad de Ffatrlnnomo € N/A
Investigacion
- Patri -
7.  Divulga el patrimonio cultural. Unidad de .atrllr?onlo € N/A
Investigacion
8.  Actualiza el inventario municipal del Patrimonio Cultural. Unidad de FA’atn.rrlonlo € Excel
Investigacion
9. Sensibiliza a la poblaciéon que son parte fundamental de la proteccion y Unidad de Patrimonio e N/A
conservacion del patrimonio y termina procedimiento. Investigacion
Internas:
. Contar con padrones actualizados de inventario cultural material
Politicas:
Externas:
. Ley del patrimonio cultural y natural del Estado de Jalisco.
Producto final: Actualizacién del inventario
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: 03-Nov-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Dic-2020
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Coordinacion General de Construccién de
Comunidad

Cédigo:

PC-11-04-27

Direccién de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio e Investigacién Fecha de Emisidn: 15-Dic-2020
Nombre del Procedimiento: Conversatorio Zapopan Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

directo con la ciudadania.

Generar un espacio con especialistas en temas de patrimonio cultural y que se tenga el contacto

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Selecciona tema del concepto del conversatorio. Unidad de I?atrlln’mnlo € N/A
Investigacion
) ) ) . _ Unidad de Patri i
2. Selecciona cantidad de posibles expositores de acuerdo a la experiencia. nidad de Aa r|.n,10n|o € N/A
Investigacion
3.  Selecciona el expositor Unidad de I?atrllr’?omo € N/A
Investigacion
4,  Valora fechas del conversatorio. Unidad de FA’atn.rrlonlo € N/A
Investigacion
. . o i Patri i
5.  Programa fechas del conversatorio en base al calendario para todo el afio Unidad de .atn.r?omo € Word
Investigacion
6. Invita a los especialistas y al moderador mediante oficio. Unidad de FA’atn.rrlonlo € Word
Investigacion
7. Selecciona la sede. Unidad de I?atrllr’?omo € N/A
Investigacion
- Patri -
8. ¢lasede es propia? Unidad de Aatrlir’?onlo € N/A
Investigacion
En caso de que si sea la sede propia, pasa a la actividad 9. N/A N/A
En caso que no sea sede propia, pasa a la actividad 10. N/A N/A
9. Solicita apoyo operativo mediante correo electrénico a la Unidad de Acceso Unidad de Patrimonio e N/A
Universal a la Cultura y pasa a la actividad 11. Investigacion
- ) -~ . . ) Unidad de Patri i
10. Solicita mediante correo electrénico el espacio al Colegio de Jalisco. nidadde .a r|.rT10n|o € Internet
Investigacion
11. Revisa materiales, espacio fisico y prepara el coffee break. Unidad de I?atrl‘r’?onlo € N/A
Investigacion
12. Lleva a cabo el conversatorio. Unidad de F.’atrlirrlomo € Word
Investigacion
13. Graba sesiones del conversatorio. Unidad de I?atrl‘r’?onlo € N/A
Investigacion
. ) . Unidad de Patri i
14. Registra los asistentes del conversatorio. nidad de .a rl‘rT]OHIO € N/A
Investigacion
15. Entrega reconocimientos a los participantes y agradecimiento al especialista y Unidad de Patrimonio e N/A
moderador y termina procedimiento. Investigacion
Internas:
. Contar con un espacio de Conversatorio con especialistas.
Politicas:
Externas:
. N/A
Producto final: Conversatorio.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: 03-Nov-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Dic-2020
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Innove Gubernamental

Dependencia o inacié i6 .
p . - Coordlr}auon General de Construccion de Cédigo: PC-11-04-28
Coordinacién General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio e Investigacién Fecha de Emision: 15-Dic-2020
Nombre del Procedimiento: Eventos especiales Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizacién de los procedimientos con o sin presupuesto.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Selecciona programas a realizar. Unidad de F.’atr'.“,“°"'° € N/A
Investigacion
2. Selecciona el tema. Unidad de I?atrlArTwmo € N/A
Investigacion
Unidad de Patrimonio e
. iR i Il ? N/A
3. éRequiere presupuesto para llevar a cabo este programa Investigacion /
En caso de que si requiera presupuesto para llevar a cabo este programa, pasa
L N/A N/A
a la actividad 6.
En caso de que no requiera presupuesto para llevar a cabo este programa, pasa
. N/A N/A
a la actividad 4.
4.  Busca instancias aliadas que puedan apoyar a la Direccién para llevar a cabo el Unidad de Patrimonio e N/A
evento. Investigacion
5.  Envia mediante correo electrénico la sintesis del proyecto a la instancia alidada Unidad de Patrimonio e N/A
ypasala7. Investigacion
6. Revisa presupuesto y se levanta requisicion (Procedimiento: Validacion Unidad de Patrimonio e N/A
presupuestal de contratos PC-05-03-11 y Compras PC-08-06-11). Investigacion
7.  Selecciona proveedor. Unidad de F.’atn‘nlwomo € N/A
Investigacion
8.  Acuerda con el proveedor detalles del evento. Unidad de I?atrl.r?omo € N/A
Investigacién
9. Lleva acabo el evento. Unidad de F"atrlhrrwonlo ¢ N/A
Investigacion
10. Comprueba gasto (Procedimiento: Gasto a comprobar PC-05-03-06, Gasto Unidad de Patrimonio e N/A
efectuado PC-05-03-07). Investigacion
11. Realiza reporte resultados del evento y termina procedimiento. Unidad de F"atrlhrrwonlo € Word
Investigacion
Internas:
. Realizar eventos para llevar cultura adn sin presupuesto.
Politicas:
Externas:
. N/A
Producto final: Eventos
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: 03-Nov-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Dic-2020
CODIGO: MP-11-04-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
epen.den.clla o Coordlr?auon General de Construccién de Cédigo: PC-11-04-29
Coordinacion General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Cultura Fecha .de - N/A
Actualizacion:
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio e Investigacién Fecha de Emision: 15-Dic-2020
L ibilizacion al Arte, la Cult | a4
Nombre del Procedimiento: Sens.l fizacion 3 rte, la Culturay a Versién: 00
Patrimonio Cultural
Objetivo del Procedimiento: Sensibilizacién de las personas sobre temas de arte, cultura y patrimonio cultural

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de
1.1 Recibe solicitud mediante medios electrénicos. Patrimonio e Internet
Investigacion
1.2 Hace peticién de visto bueno para publicacién a Comunicacion Unidad de
Social (Procedimiento: Andlisis y gestion de campafias de Patrimonio e N/A
comunicaciéon PC-01-04-09). Investigacion
Unidad de
1.3 ¢Dan visto bueno? Patrimonio e N/A
Investigacion
En caso de que si den visto bueno, pasa a la actividad 1.4. N/A N/A
En caso de que no den visto bueno pasa a la actividad 1.5. N/A N/A
Unidad de
1. Solicitud para 1.4 Publica en redes de acuerdo a la solicitud recibida y pasa 1.5. Patrimonio e N/A
publicaciones en Investigacion
redes 1.5 Manda la institucion el documento para que subsane las Un!dad (.je
observaciones de comunicacién social y pasa al punto 1.2. Patrm.me,e N/A
Investigacion
Unidad de
1.6 ¢Requiere apoyo para la realizacion de actividad? Patrimonio e N/A
Investigacion
En caso de q.ut.e si requiera apoyo para la realizacion de actividad N/A N/A
pasa a la actividad 2.1
En caso de qf,le. no requiera apoyo para la realizacion de actividad N/A N/A
pasa a la actividad 1.7.
Unidad de
1.7 Elabora reporte y termina procedimiento. Patrimonio e N/A
Investigacion
Unidad de
2.1 Recibe solicitud. Patrimonio e N/A
Investigacion
Unidad de
2.2 Analiza la capacidad de apoyo. Patrimonio e N/A
Investigacion
Unidad de
2.3 ¢Hay espacio en la agenda para llevar a cabo la actividad? Patrimonio e N/A
L, Investigacion
2. Realizacién de - -
actividad En caso de que si haya espacio en la agenda para llevar a cabo N/A N/A
la actividad pasa a la actividad 2.4.
En caso de que si haya espacio en la agenda para llevar a cabo N/A N/A
la actividad pasa a la actividad 2.9.
Unidad de
2.4 Analiza los requerimientos solicitados a la Direccion de Cultura. Patrimonio e N/A
Investigacion
2.5 Revisa la cantidad de personal que se requiera para llevar a Un!dad gle
cabo la actividad. Patrln?onl.o'e N/A
Investigacion
ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: 03-Nov-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Dic-2020
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.6 Hace la solicitud mediante correo electrénico al Area Operativa Un!dad gle
. . Patrimonio e Internet
de requerimientos de sonido y de personal de apoyo. L
Investigacion
2.7  Analiza la necesidad de otros tipos de apoyos para enviar la Un.ldad Fje
. L. Patrimonio e N/A
solicitud y pasa a la actividad 3.1. L
Investigacion
Unidad de
2.8 Realiza el reporte y termina procedimiento. Patrimonio e N/A
Investigacion
Unidad de
2.9  Manda solicitud de cambio de fecha y pasa a la actividad 2.4. Patrimonio e N/A
Investigacion
Unidad de
3.1 Recibe solicitud de instancias aliada. Patrimonio e N/A
Investigacion
. - Unidad d
3.2 Selecciona fechas para el programa de acuerdo a la solicitud n! @ .e
. Patrimonio e N/A
recibida. L
Investigacion
. . - Unidad d
3.3 Selecciona las sedes de acuerdo a las necesidades del Municipio n! @ K N
Patrimonio e N/A
de Zapopan L
Investigacion
Unidad de
3.4 Calendariza las fechas del programa con los horarios y las sedes. Patrimonio e N/A
Investigacion
3.5 Envia solitud a la instancia pertinente para el apoyo con la Un.ldad (.je
o e Patrimonio e N/A
3. Realizacién de difusion del evento y apoyo con el lugar. L
rograma Investigacion
P 3.6 Solicita apoyo operativo el dia del evento la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil (Procedimiento: Eventos publicos Unidad de
de concentracién masiva PC-04-03-25) y a la Comisaria General Patrimonio e Word
de Seguridad Publica de Zapopan mediante oficio Investigacion
(Procedimiento: Tramite logistico para eventos PC-02-03-51).
L . . - . Unidad de
3.7 Solicita apoyo operativo mediante correo electrénico a la Unidad . K
. . Patrimonio e N/A
de Patrimonio. L
Investigacion
Unidad de
3.8 Lleva acabo el evento. Patrimonio e N/A
Investigacion
Unidad de
3.9 Realiza el reporte y termina procedimiento Patrimonio e Word
Investigacion
Internas:
. Sensibilizar a las personas en temas de cultura, arte y patrimonio cultural.
Politicas:

Externas:
. N/A

Producto final:

Sensibilizacién de personas.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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1.3 :Dan visto
bueno?

11 Recibe solicitud

1.2 Hace peticidn de vistio
hueno a Comunicddn
Social

1.4 Publicaen redes sociales de
acuerdo a lasolidud

f

L6sRequiere
apoyo para la
realizacidn de
actividad?
1.5 Manda lainstituddn
documento para subsanar
abservaciones

1.7 Elaborareporte

2.3 Hay espacio
en la agenda para

2.1 Redibe solicitud apoya

2.2 Analiza |3 capacidad de

la actividad?

2.4 Analiza los
requerimientas

2.5 Revisa la cantidad de
personal de apoyo

Direccion de Cultura

¥

2.9Mandasolidtud de
cambio de fecha

Coordinacion General de Construccidn de la Comunidad

2.6 Hacela solicitud del

2.7 Analiza necesidadles de

tros tipos de apoyo 2.5 Realiza el reporte

personal de apoyd

¥

3.1Recibe solidtud de

instancia aliaca el programa

3.2 Seleccionafechas para

3.3 Selecciona lassedes de

D S 3.4 Calendariza las fechas

3.5 Erwia solicitudala
instancia peritente

{

3.6 Solicita apoyooperativo ala Coordinaddn Munidpal
de Proteccidn Civil [Procedimiento: Eventos publioos de
concentracidn masiva PC-04-03-25]y a la Comisaria
General de Seguridad Pblia de Zapopan
(Procedimiento: Tramite logistico para eventos PC02-

3.7 Solicita apoyo
operativo a lalUnidad de
Fatrimonio

3.8 Lleva a cabo el evento

3.9 Realiza el reporte

Recibe solicitud de
apoyo

Coordinacion Munici

Recibe salicitud de
apoyo

Pablica de Zapopan

Comisaria General de Seguridad
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,ia o Coordir?acién General de Construccion de e PC-11-04-30
Coordinacién General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Cultura Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio e Investigacién Fecha de Emisidn: 15-Dic-2020
Nombre del Procedimiento: Programa Zapopan Comunitaria Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Aportar a la democracia de los derechos culturales de la poblacidon de Zapopan desde la institucion
publica, a través del fortalecimiento de las Organizaciones Culturales Comunitarias (OCC).

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Diagnostica y mapea proyectos socioculturales desarrollados en Zapopan, Unidad de Patrimonio e
conociendo sus agentes promotores, areas de trabajo, actividades, tematicas a Investigacion Google Mapas, Excel
abordar, nimero de beneficiarios, caracteristicas organizativas.
2. Lleva a cabo registro publico de OCC como Puntos de Cultura, donde las OCC de Unidad de Patrimonio e
manera auténoma se registran como parte del programa dispuestas a generar Investigacion Excel
una gobernanza cultural, y articulacion entre gobierno y sociedad civil.
. . Unidad de Patrimonio e
3. Reconoce y legitima a las OCC que trabajan en Zapopan. L N/A
Investigacion
4.  Elabora Directorio de Puntos de Cultura que visibilice y reconozca a las OCC, . . .
. . . . Unidad de Patrimonio e
donde estan, quienes son y que hacen, siendo esta una herramienta que L, Excel
e . TR Investigacion
legitime su trabajo de manera institucional.
5.  Diagnostica del estado de las OCC que se registraron como Punto de Cultura,
abarcando sus habilidades y capacidades en marcos tedricos y legales, Unidad de Patrimonio e N/A
capacidad organizativa, identidad institucional, estrategias de operacion, Investigacion
habilidades de planeacidn, sostenibilidad financiera.
- . . . . Unidad de Patrimonio e
6.  Disefia programa formativo que abarcara las areas diagnosticadas y a fortalecer. L, Excel
Investigacion
7. Disefia conversatorios publicos, que abone al proceso de las OCC y de otras . . .
I o v I Pu I au P K ) Y . Unidad de Patrimonio e
organizaciones y colectivos fuera de Zapopan a quienes les sea de interés estos Investizacion Word
temas y experiencias de México y Latinoamérica. g
8.  Fortalece las habilidades y capacidades de trabajo, gestién e incidencia de las Unidad de Patrimonio e N/A
0cC Investigacion
9. Da acompafiamien i | n laciéon para diferen . . . N/A
p. iento y asesoria a las O(;C en postulacio .pa a diferentes Unidad de Patrimonio e /
convocatorias como PACMYC y Convocatoria de IberCultura Viva para Apoyo a L
Investigacion
Redes.
10. Desarrolla laboratorio de proyectos y acciones culturales comunitarias. Proceso . . .
. . L . L L Unidad de Patrimonio e
formativo desde la praxis en disefio, ejecucidon y evolucién de un proyecto Investizacion Excel
cultural comunitario producto del Fondo Emergente Animo Zapopan. g
11. Realiza el Primer Encuentro de Organizaciones Culturales Comunitarias en . . .
. L ) L Unidad de Patrimonio e
Zapopan, contando con la presencia de Alexandre Santini (Brasil) como invitado L, N/A
. Investigacion
especial
12. Presenta puesta en comun. Encuentro de Puntos de Cultura de Zapopan, como N/A
cierre del Laboratorio de proyectos y acciones culturales comunitarias, como un Unidad de Patrimonio e
espacio de encuentro e intercambio de experiencias a partir del proceso del Investigacion
propio laboratorio.
13. Facilita el intercambio de experiencias entre Organizaciones y la articulacién en Unidad de Patrimonio e Internet, Zoom
red. Investigacion
14. Fomenta que las OCC tengan un papel proactivo para propiciar cambios en las Unidad de Patrimonio e N/A
Politicas Publicas en materia de Cultura. Investigacion
15. Realiza mesas de trabajo para pensar de mano de las organizaciones el tipo de N/A
programa que requieren para sentar bases sélidas de futuros programas o Unidad de Patrimonio e
reglamentaciones locales que fortalezca a la cultura Viva Comunitaria de Investigacion
Zapopan.
16. Propicia la articulacion y el didlogo entre las OCC y diversas instancias de Unidad de Patrimonio e N/A
académicas, culturales y de Gobierno. Investigacion
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
17. Proyecta el Encuentro de Ciudades Latinoamericanas de Cultura Viva, como un . . .
) . ) ) . Unidad de Patrimonio e
espacio de intercambio, dialogo y fortalecimiento entre estos tres actores N/A

sociales.

Investigacion

18. Sensibiliza y capacita a funcionarios y legisladores.

Unidad de Patrimonio e
Investigacion

Internet, Meet

19. Lleva proceso emergente las OCC en este momento, esperando se encuentren
con mayor solides y experiencia, cuenten con las habilidades para iniciar este
tipo de acciones de gobernanza cultural incluyendo a la academia.

Unidad de Patrimonio e
Investigacion

Word

20. Lleva a cabo la capacitacién interna y termina el procedimiento.

Unidad de Patrimonio e
Investigacion

Internet, Zoom

Internas:

. Deben ser Organizaciones Culturales de las colonias ya sean formales o no.
. Deben estar registradas en el padrén de Cultura Comunitaria.

Politicas:
Externas:
. N/A
Producto final: Comunidades Culturales Comunitarias.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
FLuJo
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Ampliacion Fotografica.- Obra fotografica ampliada en gran formato.

DEAM.- Diagndstico de Evaluacion Auditiva Musical.

Gestion de Declaratorias.- Integracion de expediente de fincas con valor artistico patrimonial para

solicitar su conservacion y proteccion.

Instalacion Auditiva.- Proyecto en el cual la mayor parte de la exposicion consiste en medios
auditivos y sonoros.

Instalacion Audiovisual.- Proyecto en el cual la mayor parte de la exposicion consiste en videos y
otros medios audiovisuales.

Instalacion Visual.- Proyecto en el cual la mayor parte de la exposicidn consiste en videos u otros

medios visuales.

Montaje de obra.- Preparacidn del espacio fisico donde se realiza la exposiciéon del Proyecto del

Artista.

Obra Escultdrica.- Obra que resulta de la aplicacion del arte y técnica de representar objetos o crear
figuras en tres dimensiones.

Obra Grafica.- Obra que resulta de alguna de las técnicas desarrolladas para transferir una imagen

creada por un artista sobre una forma.

Obra Pictdrica.- Obra artistica resultado de la representacién artistica bidimensional.

Proyecto del Artista.- Proyecto que un artista presenta en la Direccién de Cultura.

Rescate de Tradiciones.- Preservar, rescatar y difundir las tradiciones populares.

Talleres.- Imparticidn de diversas disciplinas en un espacio abierto o cerrado.
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VII. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eyqfWef4fdH3IUJU2t8PfHFbIThKGbuzGOyker9ZTWOBGILVSBYYunZXb960GzXScrzDjXdY9hvzB61t8xVVIrUY4EwUk
kaQd8CqTMzPryOx0JfCNO529K4e5N1dI1nBuGcAAeNIBzlipLINUXmMEgNYxp1e88pM8T0=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8IbuowxQnxDE20365IXpKkQWwWWUcDDwejONmNnTdRPsMw2IJUEb/miilbR+TfVOYq70oHrcaaYrGoymFOrP1W7uWtP
RD4KY9BUohR9AzsIoE3mFP7VT50/8PsgWalWnjOHWmMojXVJgq5XuZGG5tyuYKiw4brOtUFPI1D4=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental

Visto Bueno

+d8jA2DS75U2mTfU2b7BzwIHI+HGBOI2hA3FrX7Z2j9fyt5gfWnkarlaHacZ9msQKEo/JUY QjCt1Vq9HPDICnIQniSpHLUMmYa
vjfOnaVYJVplepfcNUNJIDS7sSGyAeKIHki7ysheqJWTt8v+CNOKEedZSkrivHrwKTmHeEC1Ug=

Mtra. Sandra Graciela Vizcaino Meza
Coordinacion General de Construccion de la Comunidad

Manual propuesto por

AZIXKYIsSWWmQg1xYhGEPZrAiB7ANKkpFzrCIXIL3PsRUIbV1VEBVZZnXUbv9IMcGfulAdatSQGx8SizMopOBz TopOxDFtPnua
3Rc7PUPRmMREYPCCARIDhKc6wK2HH3KZgSM{NFfg/if7PGwmbgRybZLCsKDxW43wzb4MWy+QLFg=

C. Luis Gerardo Ascencio Rubio
Direccion de Cultura
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