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Bitácora de Revisiones: 
 

No. 
Fecha del 

cambio 

 
Referencia del 

punto modificado 

 
Descripción del cambio 

1 10/11/2011 Todo el documento Se actualizó de acuerdo a los nuevos 
lineamientos de la plantilla del Manual 
de Procesos del Sistema de Gestión de 
la Calidad. 

2 27/09/2012 Procedimientos Se crearon y modificaron 
procedimientos. 

3 21/02/2013 Estructura 
organizacional 

Se modificó la estructura organizacional 
de la Secretaría, aprobada el 19 de 
septiembre de 2012, mediante oficio 
SECAD/DGIMG/OFS/00032/2012. 
Creación de dos nuevos procesos. 
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El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad 
en los servicios o productos que ofrece cada Secretaría. Facilita la identificación de los 
elementos básicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo integran, los 
insumos, los clientes o usuarios de los servicios o productos, los dueños de los procesos, la 
normatividad, así como las características que determinan si el resultado de los procesos 
de la Dependencia está o no cumpliendo con las expectativas de la calidad en el servicio. 
 
Para la Secretaría de Cultura es de gran importancia contar con un documento que 
muestre la descripción narrativa y la representación gráfica de los procedimientos que se 
desarrollan en las áreas de la dependencia, para de esta manera ofrecer una respuesta 
oportuna a la comunidad cultural y a la ciudadanía en general. 
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL 
 

 

 
 Describir los procesos sustantivos de la dependencia especificando los procedimientos 

que lo conforman. 

 Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan 

en los procesos y los  diferentes procedimientos que lo integran.  

 Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecución, control y evaluación del 

proceso. 

 Definir  los estándares de calidad  de los procesos de trabajo. 

 Establecer las políticas y lineamientos generales que deberán observarse en el 

desarrollo de los procesos. 

 Apoyar en la inducción, adiestramiento y capacitación del personal responsable de los 

procesos 
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3. MAPA DE PROCESOS 

 

 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Necesidades de 

información 
Servicios 

Retroalimentación del cliente 

U
S
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Actividades artístico 

culturales en el Estado 

Impulso a la creatividad, la 

lectura y la formación de 
públicos 

Conservación del 
patrimonio cultural del 

Estado 

Operación del Consejo 
Estatal para la Cultura y 

las Artes 

Dirección  y producción de 
programas de radio y 

televisión 

Consolidar el impulso institucional de cultura y las artes en el Estado 

Administración cultural 

Jalisco en la Cultura 

Promoción de las culturas 
populares de Jalisco 
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4. MATRIZ DE DESPLIEGUE DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
 

1.PROCESO 2.OBJETIVO 3.PROCEDIMIENTO 
4.FUNDAMENTO 

LEGAL 
5.FORMATOS 

Consolidar el 
impulso 
institucional de 
cultura y las artes 
en el Estado. 

Difundir y 
promocionar la 
cultura y las artes 
en el Estado de 
Jalisco, a través de 
premios y 
reconocimientos a 
jaliscienses que 
promueven la 
cultura; de becas a 
artistas para 
estimular la 
creación y 
desarrollo artístico; 
y con actividades 
de las diferentes 
disciplinas 
artísticas. 

1. Programación 
presupuestal 
anual. 

2. Elaboración y/o 
actualización de 
manuales 
administrativos. 

3. Apoyo a los 
creadores 
jaliscienses y a la 
investigación del 
patrimonio cultural. 

4. Capacitación a 
grupos de la 
comunidad 
cultural. 

5. Intercambio 
cultural regional. 

6. Mecenazgo. 
7. Difusión de 

eventos a través 
de boletines de 
prensa. 

8. Difusión de 
eventos a través 
de ruedas de 
prensa. 

9. Elaboración de 
diseños especiales 
de medios de 
difusión. 

10. Cobertura de 
eventos culturales. 

11. Entrevista para la 
difusión de 
actividades. 

12. Entrevista a 
funcionarios al 
concluir un evento. 

13. Actualización de la 
página electrónica 
de la Secretaría de 
Cultura. 

14. Síntesis 
informativa. 

15. Estadística de 

1. Constitución 
política del 
Estado de 
Jalisco. 

2. Ley orgánica 
del poder 
ejecutivo del 
Estado de 
Jalisco. 

3. Reglamento 
interior de la 
Secretaría de 
Cultura. 

1. Solicitud de 
participación 
del PECDA. 
(Anexo 1) 

2. Solicitud de 
recursos. 
(Anexo 2) 

3. Forma de 
viajes 
oficiales. 
(Anexo3) 

4. Solicitud de 
aprovisionami
ento.      
(Anexo 4) 

5. Solicitud de 
difusión para 
actividad 
cultural. 
(Anexo 7) 
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boletines de 
prensa. 

16. Elaboración y/o 
actualización de la 
cartelera semanal. 

17. Inserción en 
periódicos de 
promocionales de 
eventos 
específicos. 

18. Actualización de la 
cartelera 
electrónica. 

19. Elaboración y uso 
de carteleras fijas 
en los espacios 
culturales de la 
Secretaría de 
Cultura. 

20. Gestión de 
recursos federales. 

21. Informe de viajes 
oficiales. 

22. Directorio de 
artistas. 

23. Peticiones 
dependencias del 
ejecutivo. 

24. Anuarios 
estadísticos INEGI. 

25. Indicadores de 
género IJM. 

26. Reprogramación 
de obra pública. 

27. Elaboración del 
informe de 
gobierno de la 
Secretaría de 
Cultura. 

28. Seguimiento de 
peticiones al 
ejecutivo estatal. 

29. Reporte mensual 
del tablero de 
mando. 

30. Reporte trimestral 
del POA de 
Inversión Pública. 

31. Solicitudes de 
transparencia y 
acceso a la 
información 
pública. 
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32. Gira de trabajo de 
la Secretaría de 
Cultura Jalisco. 

33. Validación de 
impresos, videos y 
audios. 

34. Actualización de 
información fija en 
la página 
electrónica de la 
Secretaría de 
Cultura Jalisco. 

35. Actualización de 
noticias en el portal 
de la Secretaría de 
Cultura Jalisco. 

36. Informe mensual 
de actividades. 

37. Actualización de 
eventos en el 
portal de la 
Secretaría de 
Cultura Jalisco. 

38. Entrevista a 
funcionarios de la 
Secretaría de 
Cultura de Jalisco. 

Impulso a la 
creatividad, la 
lectura y la 
formación de 
públicos. 

Lograr el impulso al 
desarrollo cultural 
en el estado 
mediante la 
capacitación, 
vinculación y 
desarrollo de 
programas que 
permitan el 
acercamiento de 
todos los 
ciudadanos, 
principalmente  en 
apoyo a los 
creadores y 
promotores 
voluntarios  
facilitándoles 
herramientas de  
capacitación y  
vinculación en 
programas 
alternos, así como 
editar títulos 
culturales.     

1. Desarrollo cultural 
infantil. 

2. Fomento a la 
lectura. 

3. Apoyo a las 
iniciativas de las 
culturas populares 
y comunitarias. 

4. Actividades 
permanentes de 
fomento en 
bibliotecas. 

5. Creación de 
bibliotecas 
públicas. 

6. Mantenimiento y 
conservación de 
bibliotecas 
públicas. 

7. Actividades 
artístico culturales 
en municipios. 

8. Capacitación, 
gestión y apoyo a 
autoridades 
municipales. 

1. Constitución 
política del 
Estado de 
Jalisco. 

2. Ley orgánica 
del poder 
ejecutivo del 
Estado de 
Jalisco. 

3. Reglamento 
interior de la 
Secretaría de 
Cultura. 

 
 

1. Formato de 
inscripción. 
(Anexo 6) 

2. Solicitud de 
recursos. 
(Anexo 2) 

3. Hoja de 
recepción y 
registro de 
proyectos. 
(Anexo 5) 
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9. Formación e 
iniciación artística 
en municipios. 

10. Educación artística. 
11. Operación de los 

Consejos 
Ciudadanos. 

12. Distribución y 
comercialización de 
publicaciones. 

13. Promoción y 
difusión de 
publicaciones. 

Jalisco en la 
Cultura. 

Contribuir al 
desarrollo cultural 
integral de las doce 
regiones de 
Jalisco. 

1. Construcción, 
remodelación y 
ampliación de 
casas de la cultura. 

 

1. Constitución 
política del 
Estado de 
Jalisco. 

2. Ley orgánica 
del poder 
ejecutivo del 
Estado de 
Jalisco. 

3. Reglamento 
interior de la 
Secretaría de 
Cultura. 

No aplica. 

Actividades 
artístico culturales 
en el Estado. 

Apoyar a la 
comunidad  cultural 
en su desarrollo, 
atendiendo a sus 
necesidades de 
formación 
permanente, 
difusión y 
promoción de 
proyectos 
específicos. Así 
como, 
generar una 
dinámica entre la 
comunidad cultural, 
la iniciativa privada 
y la sociedad en 
general en la que 
se propicie el 
desarrollo 
económico, la 
generación de 
empleos 
permanentes, 
dignos y bien 
remunerados. 
 

1. Festivales, 
espectáculos de 
danza y eventos 
por convenio. 

2. Presentaciones de 
grupos artísticos 
institucionales. 

3. Desarrollo de 
actividades en el 
campo de las artes 
visuales. 

4. Intercambios 
internacionales. 

5. Conciertos y 
audiciones. 

6. Talleres de danza. 
7. Miércoles literarios. 
8. Talleres literarios. 
9. Compañía Estatal 

de Teatro. 
10. Muestra Estatal de 

Teatro. 
11. Encuentro de 

Teatro del Interior. 
12. Temporadas 

regulares. 
 

1. Constitución 
política del 
Estado de 
Jalisco. 

2. Ley orgánica 
del poder 
ejecutivo del 
Estado de 
Jalisco. 

3. Reglamento 
interior de la 
Secretaría de 
Cultura. 

 
 

1. Solicitud de 
recursos. 
(Anexo 2) 

2. Solicitud de 
aprovisionami
ento.     
(Anexo 4) 
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Conservación del 
patrimonio cultural 
del Estado. 

Realizar acciones 
físicas con la 
finalidad de evitar 
el deterioro o la 
pérdida del 
patrimonio cultural 
de Jalisco, compilar 
registros históricos 
por medio de 
investigaciones 
documentales y 
promocionar la 
arqueología, 
antropología, 
historia y 
costumbres a 
través de los 
museos. 
 
 

1. Investigaciones de 
patrimonio. 

2. Intervenciones en 
inmuebles 
patrimoniales en 
municipios 
(Inversión de obra 
pública para la 
conservación, 
restauración, 
rehabilitación y 
remodelación de 
edificios con valor 
patrimonial y 
cultural). 

3. Capacitación 
museística. 

4. Creación y 
rehabilitación de 
museos. 

5. Difusión de 
espacios 
museísticos. 

6. Exposiciones 
temporales en 
museos. 

7. Programa de 
celebración del día 
internacional de los 
museos. 

8. Programa cultural 
infantil de verano. 

1. Constitución 
política del 
Estado de 
Jalisco. 

2. Ley orgánica 
del poder 
ejecutivo del 
Estado de 
Jalisco. 

3. Reglamento 
interior de la 
Secretaría de 
Cultura. 
 
 

1. Solicitud de 
recursos. 
(Anexo 2) 

Promoción de las 
culturas populares 
de Jalisco. 

Apoyar y atender 
las demandas 
populares en todas 
las regiones del 
Estado. 

1. Desarrollo de 
actividades de las 
culturas populares 
e indígenas. 

2. Investigaciones de 
culturas populares 
e indígenas. 

3. Museo de las artes 
populares de 
Jalisco. 

1. Constitución 
política del 
Estado de 
Jalisco. 

2. Ley orgánica 
del poder 
ejecutivo del 
Estado de 
Jalisco. 

3. Reglamento 
interior de la 
Secretaría de 
Cultura. 

1. Solicitud de 
recursos. 
(Anexo 2) 
 

Dirección y 
producción de 
programas de 
radio y televisión. 

Contribuir al 
desarrollo y 
fomento de la 
cultura en el 
Estado de Jalisco, 
mediante la 
producción, 
programación y 

1. Difusión cultural a 
través de la Radio y 
Televisión. 

2. Noticias. 

1. Constitución 
política del 
Estado de 
Jalisco. 

2. Ley orgánica 
del poder 
ejecutivo del 
Estado de 

No existen 
formatos. 
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5. DIAGRAMAS DEL PROCESOS 

ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

CONSOLIDAR EL IMPULSO INSTITUCIONAL DE CULTURA Y 

LAS ARTES EN EL ESTADO 

SALIDAS 

transmisión de 
programas de radio 
y televisión. 

Jalisco. 
3. Reglamento 

interior de la 
Secretaría de 
Cultura. 
 
 

Operación del 
Consejo Estatal 
para la Cultura y 
las Artes 

Otorgar becas, 
estímulos y 
reconocimientos a 
proyectos para 
fomentar la 
creación artística y 
ejecución de 
programas para 
fomento del hábito 
de la lectura en el 
Estado, previo 
dictamen elaborado 
por comisiones 
especializadas.  

1. Apoyo económico a 
los artistas de 
Jalisco, a la 
investigación del 
patrimonio cultural 
y la difusión de la 
cultura. 

1. Constitución 
política del 
Estado de 
Jalisco. 

2. Ley orgánica 
del poder 
ejecutivo del 
Estado de 
Jalisco. 

3. Reglamento 
interior de la 
Secretaría de 
Cultura. 

No existen 
formatos. 

Administración 
cultural. 

La Cultura es una 
actividad implícita 
que separa al 
hombre primitivo 
del civilizado. 
Nuestro objetivo es 
facilitar y activar el 
proceso de 
civilización a los 
ciudadanos de 
Jalisco, 
acercándoles y 
dándoles los 
recursos para que 
caminen hacia la 
asimilación del 
conjunto de 
conocimientos que 
caben en el 
concepto “cultura”. 

1. Reintegro de 
ingresos propios 
obtenidos por la 
Secretaría de 
Cultura. 

2. Ingresos propios 
por eventos 
culturales. 

1. Constitución 
política del 
Estado de 
Jalisco. 

2. Ley orgánica 
del poder 
ejecutivo del 
Estado de 
Jalisco. 

3. Reglamento 
interior de la 
Secretaría de 
Cultura. 
 
 

1. Solicitud 
interna de 
espacio 
cultural 
(Anexo 8) 

2. Solicitud del 
Teatro 
Degollado 
(Anexo 9) 

3. Solicitud de 
aprovisionami
ento (Anexo 
4) 
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RECURSOS:  Recursos financieros y humanos. 

INDICADORES: Número de premios y reconocimientos entregados, Número de becas otorgadas y 

Eventos culturales realizados. 

ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

IMPULSO A LA CREATIVIDAD, LA LECTURA Y LA FORMACIÓN 

DE PÚBLICOS 

SALIDAS 

Actuar 

Mejora Continua 

 Reprogramación 
del Programa 
Operativo Anual. 

 Acciones, 
correctivas, 
preventivas y de 
mejora. 

Información sobre 
la situación que 
guarda la 
Secretaría de 
Cultura, a través de 
cada una de sus 
áreas. 

 Actividades realizadas 
en el Estado. 

 Becas  y premios 
entregados. 

 Peticiones de 
información, 
proporcionada. 

 Apoyo a la sociedad 

otorgados. 

Verificar 

Gestión, control 
y validación de 
las acciones de 
la secretaría. 

 Programación de 
actividades de 
impacto. 

 Desarrollo 
institucional de la 
dependencia. 

 Gestiones con 
municipios y 
federación. 

Planear Hacer 

 Análisis de propuestas  
de acciones culturales. 

 Elaboración de 
presupuesto. 

 Estrategias para la 
implementación de 
actividades de impacto. 

 Lanzamiento de 
convocatorias. 

 

Necesidades 
culturales de la 
sociedad. 

 

Premios, 
reconocimientos 
y becas 
otorgadas a 
jaliscienses que 
promueven la 
cultura. 

Eventos 
culturales de 
impacto, que 
impulsan 
institucionalmen
te la cultura y 
las artes en el 
Estado. 
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RECURSOS: Recursos financieros y humanos. 

 

INDICADORES: Número de becas otorgadas, Número de talleres realizados, Número de eventos 

realizados en municipios y Número de títulos culturales editados, producidos y difundidos. 

ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  
JALISCO EN LA CULTURA 

SALIDAS 

Actuar 

Mejora Continua 

 Acciones, 
correctivas, 
preventivas y de 
mejora. 

 

Artistas 
interesados en la 
promoción y 
rescate de la 
cultura municipal y 
comunitaria. 
 

 Actividades en el 
interior del Estado. 

 Agrupaciones formadas 
a través de los talleres 
artísticos. 

 Presentación de títulos 
culturales. 
 

Verificar 

Becas de apoyo 
a las culturas 
municipales y 
comunitarias. 

 Planeación y 
programación de 
actividades. 

 Calendarización 
de recursos. 

 Planeación de los 
municipios a 
apoyar. 
 

Planear Hacer 

 Lanzamiento de 
convocatorias. 

 Coordinación con la 
federación para la 
implementación de 
actividades. 

 Gestión con los 
municipios para realizar 
eventos culturales y 
talleres. 

 Actividades y talleres de 
formación artística. 

 Publicación de títulos. Municipios con 
necesidad de 
desarrollo cultural. 

Apoyo para la 
publicación de 

títulos culturales. 

Talleres de 
formación 
artística en los 
municipios. 

Títulos 
culturales 
editados, 
producidos y 

difundidos. 

Actividades y 
eventos en los 
municipios. 
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RECURSOS: Recursos financieros y humanos. 

 

INDICADORES: Número de infraestructura cultural nueva, Número de infraestructura cultural 

remodelada y/o ampliada y Número de eventos realizados en municipios. 
 

ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

ACTIVIDADES ARTÍSTICO CULTURALES EN EL ESTADO 
SALIDAS 

Actuar 

Mejora Continua 

 Reprogramación 
del Programa 
Operativo Anual 
de Inversión 
Pública. 

 Acciones, 
correctivas, 
preventivas y de 
mejora. 
 

 

Municipios 
interesados en 
contar con 
espacios 
culturales. 

 Espacios de 
infraestructura cultural 
dignos. 

Verificar 

Construcción, 
remodelación y 
ampliación de 
infraestructura 
cultural. 

 Planeación y 
programación de 
actividades. 

 Calendarización 
de recursos. 

 Planeación de los 
municipios a 
apoyar. 
 

Planear Hacer 

 Mantenimiento y 
supervisión de 
infraestructura cultural. 

  

Municipios con 
necesidad de 
desarrollo cultural. 

 

Actividades y 
eventos en los 
municipios. 
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RECURSOS: Recursos financieros y humanos. 

 

INDICADORES: Número de eventos artísticos-culturales realizados, Número de apoyos entregados 

en la profesionalización artística y cultural, Número de festivales estratégicos y de innovación 
realizados y Número de eventos de promoción cultural y formación de públicos realizados. 

ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

CONSERVACIÓN DEL PATRIMONIO CULTURAL DEL ESTADO 
SALIDAS 

Actuar 

Mejora Continua 

 Acciones, 
correctivas, 
preventivas y de 
mejora. 

 

Solicitud  de 
apoyos para la 
comunidad cultural. 
 

 Actividades realizadas 
en la zona 
metropolitana de 
Guadalajara. 

 Difusión de los eventos 
culturales. 

Verificar 

Eventos 
artístico-
culturales de 
promoción y 
formación de 
públicos.  Planeación y 

programación de 
actividades. 

 Calendarización 
de recursos. 
 

Planear Hacer 

 Análisis de los artistas a 
apoyar. 

 Presentación de eventos 
en espacios públicos. 

 Ejecución de festivales, 
muestras y encuentros 
especializados. 

 Difusión y promoción de 
artistas. 

 Formación de públicos en 
las diferentes disciplinas 
culturales. 
 Espacios abiertos o 

cerrados para 
eventos culturales. 

 

Apoyos 
entregados para 
la 
profesionalizaci
ón artística. 

Festivales 
estratégicos, 
muestras y 
encuentros 
especializados 
de las diferentes 
disciplinas 
culturales. 



 

ELABORÓ:  ELABORÓ: DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN, 
PROGRAMACIÓN Y SEGUIMIENTO 

FECHA 

ELABORACIÓN: 
10-NOV-2011 

FECHA 

ACTUALIZACIÓN: 
21-FEB-2013 VERSIÓN: 03 

CÓDIGO: CU-DE-SG-MP-01 
PÁGINA 
17 DE 46 

 

   

Manual de Procesos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS: Recursos financieros y humanos. 

INDICADORES: Número de bienes del patrimonio artístico e histórico restaurados, Número de 

investigaciones realizadas del patrimonio cultural de Jalisco y Número de actividades y 
exposiciones realizadas en los museos del Estado. 

 

ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

PROMOCIÓN DE LAS CULTURAS POPULARES DE JALISCO 
SALIDAS 

Actuar 

Mejora Continua 

 Reprogramación 
del Programa 
Operativo Anual 
de Inversión 
Pública. 

 Acciones, 
correctivas, 
preventivas y de 
mejora. 

 

Solicitud de 
restauración de 
inmuebles 
patrimoniales. 
 

 Presentación de  
exposiciones e 
investigaciones 
culturales. 

 Inmuebles restaurados. 
 Dictámenes y opiniones 

técnicas. 
 

Verificar 

Bienes tangibles 
del patrimonio 
artístico 
restaurados. 

 Planeación y 
programación de 
actividades. 

 Calendarización 
de recursos. 
 

Planear Hacer 

 Inspección en inmuebles 
patrimoniales. 

 Intervención de edificios 
con valor patrimonial. 

 Investigaciones 
culturales. 

 Exposiciones culturales. 

Investigaciones 
sobre el patrimonio 
cultural de Jalisco. 

Museos del Estado 
con actividades. 

Investigaciones 
del patrimonio 
cultural de 
Jalisco. 

Actividades y 
exposiciones 
realizadas en 
los museos del 
Estado. 



 

ELABORÓ:  ELABORÓ: DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN, 
PROGRAMACIÓN Y SEGUIMIENTO 

FECHA 

ELABORACIÓN: 
10-NOV-2011 

FECHA 

ACTUALIZACIÓN: 
21-FEB-2013 VERSIÓN: 03 

CÓDIGO: CU-DE-SG-MP-01 
PÁGINA 
18 DE 46 

 

   

Manual de Procesos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

RECURSOS: Recursos financieros y humanos. 

INDICADORES: Número de actividades de la cultura popular y tradicional realizadas y Número de 

patrimonio inmaterial de Jalisco inventariado. 
 
 

ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

DIRECCIÓN Y PRODUCCIÓN DE PROGRAMAS DE RADIO Y 

TELEVISIÓN 
SALIDAS 

Actuar 

Mejora Continua 

 Acciones, 
correctivas, 
preventivas y de 
mejora. 

 

Solicitud de apoyo 
para la promoción 
de la cultura 
popular y 
tradicional.  

 Actividades realizadas 
en el interior del Estado 
y en la zona 
metropolitana de 
Guadalajara. 

Verificar 

Concursos, 
exposiciones y 
jornadas sobre 
las culturas 
populares del 
Estado.  Planeación y 

programación de 
actividades. 

 Calendarización 
de recursos. 
 

Planear Hacer 

 Acciones de rescate de 
las culturas populares. 

 Presentación de eventos 
que fomenten la cultura 
popular y tradicional. 

Rescate de la 
cultura popular y 
tradicional del 
Estado. 

 

Patrimonio 
inmaterial de 
Jalisco 
inventariado. 
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RECURSOS: Recursos tecnológicos, financieros y humanos. 

INDICADORES: Número de programas de radio y televisión transmitidos y Número de producciones 

de programas de radio y televisión. 

 

ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO: 

OPERACIÓN DEL CONSEJO ESTATAL PARA LA CULTURA 

Y LAS ARTES 
SALIDAS 

Actuar 

Mejora Continua 

 Acciones, 
correctivas, 
preventivas y de 
mejora. 

 
 

Convenios de 
coordinación. 
 

 Canal de televisión 
transmitiéndose. 

 Frecuencia radiofónica 
en amplitud modulada y 
frecuencia modulada. 

Verificar 

Programas de 
radio y 
televisión 
transmitidos. 

 Planeación de la 
programación de 
radio y televisión. 

 Calendarización 
de recursos. 
 

Planear Hacer 

 Transmisión de 
programas de carácter 
cultural, científico, 
noticioso y deportivo. 

 Coordinación con 
sistemas públicos de 
comunicación. 

 Producción de programas 
de radio y televisión. 

Necesidades 
culturales de la 
sociedad 
jalisciense. 

 

Producción de 
programas de 
radio y 
televisión. 
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RECURSOS: Recursos financieros y humanos. 

INDICADORES: Número de becas otorgadas y Número de programas apoyados para el fomento al 

libro y la lectura. 

 

ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO:  

ADMINISTRACIÓN CULTURAL 
SALIDAS 

Actuar 

Mejora Continua 

 Acciones, 
correctivas, 
preventivas y de 
mejora. 

 

Reuniones de 
Consejo para 
analizar la 
situación que 
guarda la cultura 
en el Estado. 
 

 Artistas beneficiados con 
becas. 

 

Verificar 

Becas 
otorgadas por el 
Fondo Estatal 
para el Fomento 
de la Cultura y 
las Artes. 

 

 Planeación y 
programación de 
actividades. 

 Calendarización de 
recursos. 

 

Planear Hacer 

 Lanzamiento de 
convocatoria. 

 Apoyos para el fomento al 
libro y la lectura. 

 Ejecución y seguimiento 
de acuerdos tomados por 
el Consejo. 

 

 

Artistas 
interesados en el 
fomento de la 
cultura y las artes. 
 

 

Programas 
apoyados para 
el fomento al 
libro y la lectura. 
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RECURSOS: Recursos financieros, humanos, materiales e informáticos. 

INDICADORES: Número de personas capacitadas, Número de paquetes entregados a la Secretaría 

de Finanzas para su revolvencia presupuestal y Número de equipos de cómputo adquiridos. 

 
 
6. ANEXOS 

 
Anexo 1.  

Actuar 

Mejora Continua 

 Reprogramación 
del Programa 
Operativo Anual. 

 Acciones, 
correctivas, 
preventivas y de 
mejora. 

 

Solicitud de 
recursos para la 
ejecución de 
actividades. 
 

 Funcionamiento optimo 
de la Secretaría. 
 

Verificar 

Adquisición de 
recursos 
materiales y 
herramientas. 

 Planeación y 
programación de 
recursos. 

 Calendarización 
de recursos. 
 

Planear Hacer 

 Proveer a la Secretaría 
de Cultura de los 
recursos necesarios para 
la ejecución de sus 
funciones. 

 Administrar los recursos 
financieros de la 
dependencia. 

 Control y capacitación de 
los recursos humanos. 

Aprovisionamiento 
de materiales para 
el desarrollo de la 
Secretaría. 

 

Capacitación al 

personal. 

Administración e 
informe de la 
revolvencia del 
presupuesto. 
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Anexo 2.  
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Anexo 3.  
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Anexo 4. 
 

 
 

 Anexo 5. 
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Anexo 6. 
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Anexo 8. 
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7. GLOSARIO 
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Curador 
Investigador que tiene a su cargo las colecciones de su museo, relativas al área de 
conocimientos de su especialidad. 

Conaculta Consejo Nacional para la Cultura y las Artes. 

Embale, 
embalaje 

Empaquetar una mercancía frágil. 

Ensayo de 
piso 

Es el que se realiza para la preparación de la obra. 

Ensayo 
general 

Es el que se realiza previo a la presentación y tiene como objetivo el montaje de la obra. 

Guión 
museográfico 

Documento donde se plasma la forma y el modo en que se expondrá una colección de 
objetos en un espacio determinado. 

Museógrafo Persona que se encarga de elaborar el guión museográfico. 

INEGI Instituto Nacional de Estadística y Geografía 

IJAH Instituto Jalisciense de Antropología e Historia 

PECDA Programa de Estímulo a la Creación y al Desarrollo Artístico 

PACMYC Programa de Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias. 

Sistema 
Nacional de 
Creadores de 
Arte 

Base de datos del Conaculta, incluye todos los artistas de reconocida trayectoria de todas 
las manifestaciones artísticas, para la realización de talleres, cursos, conferencias, 
exposiciones y residencias artísticas. 
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8. DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

 

Despacho del Secretario de Cultura 
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No. Listado de Procedimientos  

1 Programación presupuestal anual. 

2 Elaboración y/o actualización de manuales administrativos. 

3 
Apoyo a los creadores jaliscienses y a la investigación del patrimonio 
cultural. 

4 Capacitación a grupos de la comunidad cultural. 

5 Intercambio cultural regional. 

6 Mecenazgo. 

7 Difusión de eventos a través de boletines de prensa. 

8 Difusión de eventos a través de ruedas de prensa. 

9 Elaboración de diseños especiales de medios de difusión. 

10 Cobertura de eventos culturales. 

11 Entrevista para la difusión de actividades. 

12 Entrevista a funcionarios al concluir un evento. 

13 Actualización de la página electrónica de la Secretaría de Cultura. 

14 Síntesis informativa. 

15 Estadística de boletines de prensa. 

16 Elaboración y/o actualización de la cartelera semanal. 

17 Inserción en periódicos de promocionales de eventos específicos. 

18 Actualización de la cartelera electrónica. 

19 
Elaboración y uso de carteleras fijas en los espacios culturales de la 
Secretaría de Cultura. 

20 Gestión de recursos federales. 

21 Informe de viajes oficiales. 

22 Directorio de artistas. 

23 Peticiones dependencias del ejecutivo. 

24 Anuarios estadísticos INEGI. 

25 Indicadores de género IJM. 

26 Reprogramación de obra pública. 
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27 Elaboración del informe de gobierno de la Secretaría de Cultura. 

28 Seguimiento de peticiones al ejecutivo estatal. 

29 Reporte mensual del tablero de mando. 

30 Reporte trimestral del POA de Inversión Pública. 

31 Solicitudes de transparencia y acceso a la información pública. 

32 Gira de trabajo de la Secretaría de Cultura Jalisco. 

33 Validación de impresos, videos y audios. 

34 
Actualización de información fija en la página electrónica de la Secretaría de 
Cultura Jalisco. 

35 Actualización de noticias en el portal de la Secretaría de Cultura Jalisco. 

36 Informe mensual de actividades. 

37 Actualización de eventos en el portal de la Secretaría de Cultura Jalisco. 

38 Entrevista a funcionarios de la Secretaría de Cultura Jalisco. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Dirección General de Actividades Culturales 
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Dirección General de Vinculación Cultural 
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No. Listado de Procedimientos  

1 Desarrollo cultural infantil. 

2 Fomento a la lectura. 

3 Apoyo a las iniciativas de las culturas populares y comunitarias. 

4 Actividades permanentes de fomento en bibliotecas. 

5 Creación de bibliotecas públicas. 

6 Mantenimiento y conservación de bibliotecas públicas. 

7 Actividades artístico culturales en municipios. 

8 Capacitación, gestión y apoyo a autoridades municipales. 

9 Formación e iniciación artística en municipios. 

10 Educación artística. 

11 Operación de los Consejos Ciudadanos. 

12 Distribución y comercialización de publicaciones. 

13 Promoción y difusión de publicaciones. 

14 Construcción, remodelación y ampliación de casas de la cultura. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ELABORÓ:  ELABORÓ: DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN, 
PROGRAMACIÓN Y SEGUIMIENTO 

FECHA 

ELABORACIÓN: 
10-NOV-2011 

FECHA 

ACTUALIZACIÓN: 
21-FEB-2013 VERSIÓN: 03 

CÓDIGO: CU-DE-SG-MP-01 
PÁGINA 
37 DE 46 

 

   

Manual de Procesos 

 

No. Listado de Procedimientos  

1 Festivales, espectáculos de danza y eventos por convenio. 

2 Presentaciones de grupos artísticos institucionales. 

3 Desarrollo de actividades en el campo de las artes visuales. 

4 Intercambios internacionales. 

5 Conciertos y audiciones. 

6 Talleres de danza. 

7 Miércoles literarios. 

8 Talleres literarios. 

9 Compañía Estatal de Teatro. 

10 Muestra Estatal de Teatro. 

11 Encuentro de Teatro del Interior. 

12 Temporadas regulares. 
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1 Investigaciones de patrimonio. 

2 
Intervenciones en inmuebles patrimoniales en municipios (Inversión de obra 
pública para la conservación, restauración, rehabilitación y remodelación de 
edificios con valor patrimonial y cultural). 

3 Capacitación museística. 

4 Creación y rehabilitación de museos. 

5 Difusión de espacios museísticos. 

6 Exposiciones temporales en museos. 

7 Programa de celebración del día internacional de los museos. 

8 Programa cultural infantil de verano. 

9 Desarrollo de actividades de las culturas populares e indígenas. 

10 Investigaciones de culturas populares e indígenas. 

11 Museo de las artes populares de Jalisco. 
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1 Difusión cultural a través de la Radio y Televisión. 

2 Noticias. 
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1 
Apoyo económico a los artistas de Jalisco, a la investigación del patrimonio 
cultural y la difusión de la cultura. 
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1 Reintegro de ingresos propios obtenidos por la Secretaría de Cultura. 

2 Ingresos propios por eventos culturales. 
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