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Bitacora de Revisiones:

Fecha del Referencia del Descripcion del cambio

cambio punto modificado

1 10/11/2011 Todo el documento | Se actualiz6é de acuerdo a los nuevos
lineamientos de la plantilla del Manual
de Procesos del Sistema de Gestion de

la Calidad.

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

3 21/02/2013 Estructura Se modifico la estructura organizacional

organizacional de la Secretaria, aprobada el 19 de
septiembre de 2012, mediante oficio
SECAD/DGIMG/OFS/00032/2012.
Creacion 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 Secretaria. Facilita la identificacion de los
elementos basicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo integran, los
insumos, los clientes o usuarios de los servicios o productos, los duefios de los procesos, la
normatividad, asi como las caracteristicas que determinan si el resultado de los procesos
de la Dependencia estd o no cumpliendo con las expectativas de la calidad en el servicio.

Para la Secretaria de Cultura es de gran importancia contar con un documento que
muestre la descripcion narrativa y la representacion grafica de los procedimientos que se
desarrollan en las areas de la dependencia, para de esta manera ofrecer una respuesta
oportuna a la comunidad cultural y a la ciudadania en general.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Describir los procesos sustantivos de la dependencia especificando los procedimientos
gue 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 ejecucion, control y evaluacion del
proceso.

Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse en el
desarrollo de los procesos.

Apoyar en la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los

procesos
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3. MAPA DE PROCESOS

Consolidar el impulso institucional de cultura y las artes en el Estado
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Impulso a la creatividad, la
lectura y la formacién de
publicos

Conservacion del
patrimonio cultural del
Estado

Actividades artistico
culturales en el Estado

Necesidades de
informacion

Promocién de las culturas
populares de Jalisco
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Direccién y produccién de
programas de radio 'y
television

Operacion del Consejo
Estatal para la Cultura'y
las Artes

Administracién cultural
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4, MATRIZ DE DESPLIEGUE DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4 .FUNDAMENTO

1.PROCESO 2.0BJETIVO 3.PROCEDIMIENTO LEenL 5.FORMATOS
Consolidar el | Difundir y | 1. Programacion 1. Constitucion 1. Solicitud de
impulso promocionar la presupuestal politica del participacion
institucional de | cultura y las artes anual. Estado de del PECDA.
cultura y las artes | en el Estado de | 2. Elaboracion ylo Jalisco. (Anexo 1)
en el Estado. Jalisco, a través de actualizacion de |2. Ley organica | 2. Solicitud de
premios y manuales del poder recursos.
reconocimientos a administrativos. ejecutivo  del (Anexo 2)
jaliscienses que | 3. Apoyo a los Estado de | 3. Forma de
promueven la creadores Jalisco. viajes
cultura; de becas a jaliscienses y a la |3. Reglamento oficiales.
artistas para investigacion  del interior de la (Anexo3)
estimular la patrimonio cultural. Secretaria de | 4. Solicitud de
creacion y | 4. Capacitacién a Cultura. aprovisionami
desarrollo artistico; grupos de la ento.
y con actividades comunidad (Anexo 4)
de las diferentes cultural. 5. Solicitud de
disciplinas 5. Intercambio difusion para
artisticas. cultural regional. actividad
6. Mecenazgo. cultural.
7. Difusion de (Anexo 7)
eventos a través
de boletines de
prensa.
8. Difusion de
eventos a través
de ruedas de
prensa.
9. Elaboracion de
disefios especiales
de medios de
difusion.
10. Cobertura de
eventos culturales.
11. Entrevista para la
difusion de
actividades.
12. Entrevista a
funcionarios al
concluir un evento.
13. Actualizacién de la
pagina electrénica
de la Secretaria de
Cultura.
14. Sintesis
informativa.

15.

Estadistica de
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

boletines de
prensa.
Elaboracion ylo
actualizaciéon de la
cartelera semanal.
Insercion en
periddicos de
promocionales de
eventos
especificos.
Actualizacion de la
cartelera
electrénica.
Elaboracién y uso
de carteleras fijas
en los espacios
culturales de la

Secretaria de
Cultura.
Gestion de

recursos federales.
Informe de viajes
oficiales.

Directorio de
artistas.

Peticiones
dependencias del
ejecutivo.
Anuarios
estadisticos INEGI.
Indicadores de
género |IM.
Reprogramacion
de obra publica.
Elaboracién del

informe de
gobierno de la
Secretaria de
Cultura.

Seguimiento de
peticiones al

ejecutivo estatal.

Reporte  mensual
del tablero de
mando.

Reporte trimestral
del POA de
Inversion Publica.

Solicitudes de
transparencia y
acceso a la
informacién

publica.
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32

33.

34.

35.

36.

37.

38.

. Gira de trabajo de
la Secretaria de
Cultura Jalisco.
Validacion de
impresos, videos y
audios.
Actualizacion  de
informacién fija en

la pagina
electrénica de la
Secretaria de

Cultura Jalisco.
Actualizacion  de
noticias en el portal
de la Secretaria de
Cultura Jalisco.
Informe  mensual
de actividades.
Actualizacion  de
eventos en el

portal de la
Secretaria de
Cultura Jalisco.

Entrevista a
funcionarios de la
Secretaria de

Cultura de Jalisco.

Impulso a la

creatividad, la
lectura y la
formacioén de
publicos.

Lograr el impulso al

desarrollo cultural
en el estado
mediante la
capacitacion,
vinculacién y
desarrollo de
programas que
permitan el
acercamiento  de
todos los
ciudadanos,
principalmente en
apoyo a los
creadores y
promotores
voluntarios

facilitandoles
herramientas de

capacitacion y
vinculacién en
programas
alternos, asi como
editar titulos
culturales.

Desarrollo cultural
infantil.

Fomento a la
lectura.

Apoyo a las
iniciativas de las
culturas populares
y comunitarias.
Actividades
permanentes de
fomento en
bibliotecas.
Creacion de
bibliotecas
publicas.
Mantenimiento vy
conservacion de
bibliotecas
publicas.
Actividades
artistico culturales
en municipios.
Capacitacion,
gestion y apoyo a
autoridades
municipales.

Constitucion

1. Formato de

politica del inscripcion.
Estado de (Anexo 6)
Jalisco. 2. Solicitud de
Ley organica recursos.
del poder (Anexo 2)
ejecutivo  del | 3. Hoja de
Estado de recepcién vy
Jalisco. registro de
Reglamento proyectos.
interior de la (Anexo 5)

Secretaria de

Cultura.
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9. Formacién e
iniciacién  artistica
en municipios.
10. Educacioén artistica.
11. Operacion de los
Consejos
Ciudadanos.
12. Distribucion y
comercializacion de
publicaciones.
13. Promocion y
difusion de
publicaciones.
Jalisco en la | Contribuir al | 1. Construccién, Constitucion No aplica.
Cultura. desarrollo cultural remodelacion y politica del
integral de las doce ampliacion de Estado de
regiones de casas de la cultura. Jalisco.
Jalisco. Ley orgéanica
del poder
ejecutivo  del
Estado de
Jalisco.
Reglamento
interior de la
Secretaria de
Cultura.
Actividades Apoyar a la | 1. Festivales, Constitucion 1. Solicitud de
artistico culturales | comunidad cultural espectaculos de politica del recursos.
en el Estado. en su desarrollo, danza y eventos Estado de (Anexo 2)
atendiendo a sus por convenio. Jalisco. 2. Solicitud de
necesidades de | 2. Presentaciones de Ley organica aprovisionami
formacion grupos  artisticos del poder ento.
permanente, institucionales. ejecutivo del (Anexo 4)
difusion y | 3. Desarrollo de Estado de
promocion de actividades en el Jalisco.
proyectos campo de las artes Reglamento
especificos. Asi visuales. interior de la
como, 4. Intercambios Secretaria de
generar una internacionales. Cultura.
dindmica entre la | 5. Conciertos y
comunidad cultural, audiciones.
la iniciativa privada | 6. Talleres de danza.
y la sociedad en | 7. Miércoles literarios.
general en la que | 8. Talleres literarios.
se propicie el | 9. Compafiia Estatal
desarrollo de Teatro.
econdémico, la | 10. Muestra Estatal de
generacion de Teatro.
empleos 11. Encuentro de
permanentes, Teatro del Interior.
dignos 'y bien | 12. Temporadas
remunerados. regulares.
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Conservacion del
patrimonio cultural
del Estado.

Realizar acciones
fisicas con la
finalidad de evitar
el deterioro o Ia
pérdida del
patrimonio cultural
de Jalisco, compilar
registros histéricos
por medio de
investigaciones
documentales y
promaocionar la
arqueologia,
antropologia,
historia y
costumbres a
través  de los
MUuseos.

Investigaciones de

patrimonio.
Intervenciones en
inmuebles
patrimoniales  en
municipios
(Inversién de obra
publica para la

conservacion,
restauracion,
rehabilitacion y
remodelaciéon  de

edificios con valor
patrimonial y
cultural).
Capacitacion
museistica.
Creacion y
rehabilitacion de
Museos.

Difusion de
espacios
museisticos.
Exposiciones
temporales en
Museos.

Programa de

celebracion del dia
internacional de los
MuSseos.

Programa cultural
infantil de verano.

1. Constitucion

politica del
Estado de
Jalisco.

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

3. Reglamento

interior de la
Secretaria de
Cultura.

1. Solicitud de
recursos.
(Anexo 2)

Promocion de las

Apoyar y atender

Desarrollo de

1. Constitucion

1. Solicitud de

culturas populares | las demandas actividades de las politica del recursos.
de Jalisco. populares en todas culturas populares Estado de (Anexo 2)
las regiones del e indigenas. Jalisco.
Estado. Investigaciones de | 2. Ley organica
culturas populares del poder
e indigenas. ejecutivo  del
Museo de las artes Estado de
populares de Jalisco.
Jalisco. 3. Reglamento
interior de la
Secretaria de
Cultura.
Direccion y | Contribuir al Difusion cultural a | 1. Constitucion No existen
produccién de | desarrollo y través de la Radio y politica del | formatos.
programas de | fomento de Ia Television. Estado de
radio y television. | cultura en el Noticias. Jalisco.
Estado de Jalisco, 2. Ley organica
mediante la del poder
produccién, ejecutivo  del
programacion y Estado de
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transmision de Jalisco.
programas de radio 3. Reglamento
y television. interior de la
Secretaria de
Cultura.
Operacion del | Otorgar becas, | 1. Apoyo econdémico a | 1. Constitucion No existen
Consejo  Estatal | estimulos y los artistas de politica del | formatos.
para la Cultura y | reconocimientos a Jalisco, a la Estado de
las Artes proyectos para investigacion  del Jalisco.
fomentar la patrimonio cultural | 2. Ley organica
creacion artistica y y la difusion de la del poder
ejecucion de cultura. ejecutivo  del
programas para Estado de
fomento del habito Jalisco.
de la lectura en el 3. Reglamento
Estado, previo interior de la
dictamen elaborado Secretaria de
por comisiones Cultura.
especializadas.
Administracién La Cultura es una | 1. Reintegro de | 1. Constitucion 1. Solicitud
cultural. actividad implicita ingresos  propios politica del interna de
que separa al obtenidos por la Estado de espacio
hombre  primitivo Secretaria de Jalisco. cultural
del civilizado. Cultura. 2. Ley orgéanica (Anexo 8)
Nuestro objetivo es | 2. Ingresos  propios del poder | 2. Solicitud del
facilitar y activar el por eventos ejecutivo  del Teatro
proceso de culturales. Estado de Degollado
civilizacibn a los Jalisco. (Anexo 9)
ciudadanos de 3. Reglamento 3. Solicitud de
Jalisco, interior de la aprovisionami
acercandoles y Secretaria de ento (Anexo
dandoles los Cultura. 4)

recursos para que
caminen hacia la
asimilacién del
conjunto de
conocimientos que
caben en el
concepto “cultura”.

5. DIAGRAMAS DEL PROCESOS

ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:

LAS ARTES EN EL ESTADO

CONSOLIDAR EL IMPULSO INSTITUCIONAL DE CULTURA Y

SALIDAS
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Informacién sobre y validacion de
la situacion que :
q Planear las acciones de

guarda la
Secretaria de
Cultura, a través de
cada una de sus
areas.

EEEEEN EEEEEEN
.lllllll;llllllll.
= Necesidades

= culturales de la
sociedad.

B S

pascne
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» Programacion de
actividades de
impacto.

» Desarrollo
institucional de la
dependencia.

» Gestiones con
municipios y
federacion.

Analisis de propuestas
de acciones culturales.
Elaboracién de
presupuesto.
Estrategias para la
implementacion de
actividades de impacto.
Lanzamiento de
convocatorias.

la secretaria.

3

n

.llllll EEEEERER
.lllll;llllllll
Premios,
reconocimientos
y becas
otorgadas a
jaliscienses que

promueven la
cultura.

n

*_ . Eventos .
E M = culturales de .
= impacto, que -
" impulsan -
> Reprogramacion » Actividades realizadas . institucionalmen  §
del Programa en el Estado. . te la culturay .
Operativo Anual. » Becas y premios 2 lasartes enel .
» Acciones, entregados. = Estado. -
correctivas, > _Peticione_s de . .
preventivasy de | <= informacion, . .
mejora. proporcionada. - .
» Apoyo a la sociedad . .
otorgados. = .
[ | ]
[ | ]
=......I.......:

L ] = . - . == == == n . on —

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos financieros y humanos.

INDICADORES: Numero de premios y reconocimientos entregados, Numero de becas otorgadas y
Eventos culturales realizados.

ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:

IMPULSO A LA CREATIVIDAD, LA LECTURA Y LA FORMACION

DE PUBLICOS

SALIDAS




Calendarizacién

federacion para la

&} ELABORO: DIRECCION DE EVALUACION,
PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO
anual de "rocesos o e
ELABORACION:
ZI(EZ(':I'SQLIZACION: 21-FEB-2013 VERSION: 03
- . PAGINA
CODIGO: CU-DE-SG-MP-01 14 DE 46
EEEEEEEEEEEEENY
AEEEEEEEEEEEEEESR L] B d -
Artistas : alasculas |
interesados en la Planear . cipal =
promocién y = Municipaies y .
rescate de la = comunitarias. .
| ]
ltura municipal ” ) - =
cultu a municipal’y Planeaciény Lanzamiento de - =
comunitaria. 2 . - .
programacion de convocatorias. .
actividades. Coordinacion con la ! .
| ]
1

‘lllllllllllll*llllllllll.

EEEEER EEEEERER
lllllll;llllllll.
Municipios con
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desarrollo cultural.
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implementacion de
actividades.

Gestion con los
municipios para realizar
eventos culturales y
talleres.
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formacién artistica.
Publicacion de titulos.
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EEEENERN EEEEEER
.IIIII;IIIIIIII
Talleres de
formacién

artistica en los
municipios.

. Apoyo para la

publicacion de
titulos culturales.

e

>

Acciones,
correctivas,
preventivas y de
mejora.

>

>

Actividades en el
interior del Estado.
Agrupaciones formadas
a través de los talleres
artisticos.

Presentacion de titulos
culturales.

Actividades y
eventos en los
municipios.
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Titulos

culturales
editados,
producidos y
difundidos.
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Mejora Continua

RECURSOS: Recursos financieros y humanos.

INDICADORES: NUmero de becas otorgadas, Numero de talleres realizados, NiUmero de eventos
realizados en municipios y Namero de titulos culturales editados, producidos y difundidos.

ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
JALISCO EN LA CULTURA

SALIDAS
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Mejora Continua

RECURSOS: Recursos financieros y humanos.

INDICADORES: NUmero de infraestructura cultural nueva, Numero de infraestructura cultural
remodelada y/o ampliada y Numero de eventos realizados en municipios.

ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:

ACTIVIDADES ARTISTICO CULTURALES EN EL ESTADO

SALIDAS




DIRECCION DE EVALUACION,
PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO

&, ELABORO:
anual de Frocesos FEcHA

ELABORACION:

10-NOV-2011

ZI(EZ(':I'E//:\\LIZACION: 21-FEB-2013 VERSION: 03
CODIGO: CU-DE-SG-MP-01 fé“gl'z’\‘fe
EEEEEEEEEEEEENY
.IIIIIIIIIIIIIIII. : Eventos -
= Solicitud de = . "
" apoyos para la - Planear . artl'St'C?' =
= comunidad cultural. ® . CU turales de -
= . = promociony =
. . = formacionde =
. = » Planeaciony » Andlisis de los artistas a = publicos. "
. ."* programacion de apoyar. . .
" . actividades. » Presentacién de eventos !_ .
. u alendarizacion en espacios publicos. .
. - > Cl d . .7 bl EEEEERBN IIIIIII:
. = de recursos. » Ejecucion de festivales,
. . muestras y encuentros
| | . . .lllll IIIIIIII.
= . especializados. E A "
. . —p| > Difusion y promocion de = POyoOS g .
. . artistas. . :antrega os para =
SEEmsEEmEeEnnnnn’ » Formacion de publicos en =@
; las diferentes disciplinas . p,)rofes’lonallzam .
gt adannnn culturales. - on artistica. .
* Espacios abiertos 0 * . .
= cerrados para . . .
= eventos culturales. = TR RN RN RRRRERNL]
n -
n -
: : * .IIIIIIIIIIIIII.
. - = Festivales .
oy n 7 -
. . = estratégicos, "
LessssspEeeEnnnnl : muestras y :
" encuentros =
L] . .
Jummmm l;l EEEEEEE, > Acciones, » Actividades realizadas : eSp6C|a|_lzadOS :
= . correctivas, en la zona = de las diferentes 7
. . preventivas y de metropol_itana de = disciplinas .
- . mejora. Guadalajara. = culturales. .
= . » Difusion de los eventos . .
- . - culturales. : .
n
[ u [ ] =
[ u [ ] =
[ u [ ] =
[ u [ ] =
[ u [ ] =
[ u [ ] :
. . . .
n - FE R R RN "REERRRERL]
[ u I
1 -
1 -
[ u .
[ u .
1 -
: : L ] = . - . == == == == . on —
:lllllllllllllll: MejoraCOntinua

RECURSOS: Recursos financieros y humanos.

INDICADORES: NUmero de eventos artisticos-culturales realizados, Nimero de

apoyos entregados

en la profesionalizacion artistica y cultural, Nimero de festivales estratégicos y de innovacion
realizados y Numero de eventos de promocién cultural y formacion de publicos realizados.

NOMBRE DEL PROCESO:

ENTRADAS a
CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL DEL ESTADO

SALIDAS
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RECURSOS: Recursos financieros y humanos.

INDICADORES: Numero de bienes del patrimonio artistico e histérico restaurados, Numero de
investigaciones realizadas del patrimonio cultural de Jalisco y Namero de actividades y

exposiciones realizadas en los museos del Estado.

NOMBRE DEL PROCESO:

ENTRADAS a
PROMOCION DE LAS CULTURAS POPULARES DE JALISCO

SALIDAS
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Mejora Continua

RECURSOS: Recursos financieros y humanos.

INDICADORES: Numero de actividades de la cultura popular y tradicional realizadas y Numero de
patrimonio inmaterial de Jalisco inventariado.

ENTRADAS

DIRECCION Y PRODUCCION DE PROGRAMAS DE RADIO Y

NOMBRE DEL PROCESO:

TELEVISION

SALIDAS
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programacion de
radio y television.

» Calendarizacién
de recursos.

Transmision de
programas de caracter
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noticioso y deportivo.
Coordinacién con
sistemas publicos de
comunicacion.
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de radio y television.

transmitidos.
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frecuencia modulada.
<
< .. .. - - .. ..

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos tecnoldgicos, financieros y humanos.

INDICADORES: Numero de programas de radio y television transmitidos y NUmero de producciones
de programas de radio y television.

ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:

OPERACION DEL CONSEJO ESTATAL PARA LA CULTURA
Y LAS ARTES

SALIDAS
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» Acciones,
correctivas,
preventivas y de
mejora.

» Artistas beneficiados con

becas.

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos financieros y humanos.

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

libro y la lectura.

ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
ADMINISTRACION CULTURAL

SALIDAS
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» Planeaciény
programacion de
recursos.

» Calendarizacién
de recursos.

Proveer a la Secretaria
de Cultura de los
recursos necesarios para
la ejecucion de sus
funciones.

Administrar los recursos
financieros de la
dependencia.

Control y capacitacién de
los recursos humanos.

s
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» Reprogramacion
del Programa
Operativo Anual.

> Acciones,
correctivas,
preventivas y de
mejora.

» Funcionamiento optimo

de la Secretaria.
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Capacitacion al
personal.

Administracion e
informe de la
revolvencia del
presupuesto.

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos financieros, humanos, materiales e informéaticos.

INDICADORES: Numero de personas capacitadas, NUumero de paquetes entregados a la Secretaria
de Finanzas para su revolvencia presupuestal y Namero de equipos de computo adquiridos.
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v y POOER EXCUTIVO
< J* SECRETARIA DE CULTURA N ORLCCION DE RECURION FANCHROR
SOLICITUD DE RECURSOS
FECHA =

SOLICITUD NUM. B AREA B

TRAMITE SOLICITUD DE RECURSOS ( ) COMPROBACION DE GASTOS ( ) DEVOLUCION EFECTIVO ( ) OTROS ( )

ELABORAR CHEQUE A NOMBRE DE
REFERENCIA A LA SOLICITUD NUM.

ELABORAR CHEQUE POR LA CANTIDAD DE

CONCEPTO

REFERENCIA DEL CHEQUE

COMPROBACION CON DOCUMENTOS POR §

DEVOLUCION EN EFECTIVO POR §

AFECTAR A LA UNIDAD RESPONSABLE

AFECTAR AL NUP (NUMERO UNICO DE PROYECTO)

RESPONSABLE DEL AREA
NOMBRE

NOMBRAMIENTO

Cinnea
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PACMYC 2010
HOJA DE RECEFCION Y REGISTRO DE PROYECTOS

NUM. DE REGISTRO:

FECHADE RECEPCION:

TITULO DEL PROYECTO:

NOMBRE D EL RESFON SABLE:

DOMICILIO DEL RESPONSABLE

Calle: Nimero:

Colonia o barrio:
Pueblo, rancheria:

Delegacidn o municipio:

C.P. Teléfono

Correo elect dnico

DOCUMENTACION QUE ENTREGA:

BoWl N

REQUISITOS FALTANTES:

-

Bl oW N

El grupo que presernta el proyecto recibid el taller de daboracién:
=l NO

Responsable del Proyecto Receptor ddd Proyecto

Elboracin: Oihalyoph.

Destho: Omghal pam e ipedi e & proyect. Copla como acts ok recho para e IResporsabk de | projec.
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&l Frograma a Tawes deldlaema SACTEL y pone a su dlsposlclon los dgulentss nimeros teletonic os, del Intertor de la Republica,
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=Szt GOBIERNO DE JALISCO
PODER EJECUTIVO

SECRETARIA DE CULTURA

DIRECCION ESCOLAR

Formato de Inscripcion

Fotogratia del Alurmno

Datos del Curso o Taller

Folio Numero

~CABANAS

Anexo 7.

Escuela Artes Plisticas Danza Clasica Banza Folkiarica Muisica Jardin del Arte
Nombre del Curso,
Dias a impartir, — Harario
Calendario Escolar A .
Datos Generales del Aspirante
Apellido paterno Apellido materno Nombres
Domicilio , Colonia Teléfono
Lugar y fecha de nacimiento Edad
Estado civil Sexo Oeupacién
Padre
tspellido paterno Apellido matermo Nembres
Padre
Apellido paterno apellido materno Nombres |
Costo: §, con letra { b

Este folio hace las veces de recibo una vez que sea sellado y firmado por la Direccion Escolar

Firma del slumno

Nota
En caso de gue el alumno, una vez inscrito, no desee continuar con el curso,
no se devolvera el monto de la inscripcion ni los pagos realizados a la Secretaria

Firma delpadre o tutor
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Solicitud de Difusion para Actividad Cultural

1. Diatirs Gerverales

Hombre 08 B achvdad
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L 0o s i) preserizoin ie3)
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Hombrg o6l grupo 0 ansa

Teidlons ix) para mads dacs

Cormeo gecringy

2 Informacidn oe la actividad

Descripesén amplka oé la achvcad & reaizar

21 Anexe | siguiente informacitn

Curriculum 06 arist (3
Srepss
Invtaconds
Fosers

Vol

C0 con migenes
Folets

Libwos

3. Datos adicionales

Personaiiases yio BACraaces Que etiedn presemes

31 Indigue si o titular de 13 Secretaria de Cultura asistind 3 [ actividad

5i s
AL y 6 CB0WS0

A35% pary ng il dscurso
(o suse

3.2 Amexe Grden del dia de su acthvidad

11 Instituciones extemas que colaboran en L actividad
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e 8 gah B S0l § ertrevinas 0é 1A00 ¥ Blevadn
Mombre dul responsatie |

Heoraro dspontie 1
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SECRETARLA DE

SOLICITUD INTERNA DE ESPACIO CULTURAL

EDIFICIO SOLICITADO:
DIRECCION QUE LO SOLICITA]]
FECHA SOLICITADA:

HORARIO SOLICITADO:
NOMBRE COMPLETO:

NOMBRE DE LA COMPARNIA :
TELEFONO: | FAX: MISMO

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD A PRESENTARSE:
BREVE SINOPSIS DE LA ACTIVIDAD A REALIZAR:

| DURACION DE LA ACTIVIDAD: |

EN CASO DE ESTAR RESERVADO ESTE ESPACIO DESEOQ: |
FECHA SOLICITADA:
HORARIO SOLICITADO:

REQUIERE DE MONTAJE: si| [ no | | DURACION DEL MONTAJE:
FECHA DEL MONTAJE: HORARIO DEL MONTAJE:
REQUIERE ENSAYO GRAL: si|] [ no | | DURACION DEL ENSAYO:
FECHA DEL ENSAYO: HORARIO DEL ENSAYO:
REQUIERE DE PRE-VENTA: [si|] | no| | CANTIDAD DE BOLETOS EN PREVENTA:

FECHA DE ENTREGA DE BOLETAJE PARA LA PRE-VENTA:
FECHA DE DEVOLUCION DE BOLETAJE DE PRE-VENTA:

PRE-VENTA EN TAQUILLA: [ s1 [ no | | HORARIO:
FECHA DE VENTA EN TAQUILLA:

ACTIVIDAD POR CONVENIO: |SI| | NOo [ [PORCENTAJE: ARTISTA
SECRETARIA DE CULTURA

REQUIERE DE COKTEL: [si|] [ no| | FECHA: | HORA:
REQUIERE BOLETAJE SI | NO | CANTIDAD DE BOLETAJE:
GENERAL: COSTO: ESTUDIANTE: [cosToO:
2X1: COSTO: CORTESIAS PARA EL ARTISTA:

OTRO: COSTO: CORTESIAS PARA LA SECRETARIA:

INFORMACION ADICIONAL:  |CORREQ ELECTRGNICO
NOMERE COMPLETO DEL REPRESENTANTE

DOMICILIO: COL.
TELEFONO CELULAR C.P.
Hombres participantes mujeres participantes

FIRMA DEL SOLICITANTE

Anexo 9.
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DIRECCION DE EDIFICIOS CULTURALES
SOLICITUD DEL TEATRO DEGOLLADO

DATOS DEL SOLICITANTE

EMPRESA O INSTITUCION

EVENTO INTERNO, NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE

NOMBRE COMPLETO DEL RESPOSABLE

DOMICILIO-

COLONIA: C.p. CIUDAD:

TELEFONO:- NO. DE FAX TEL. MOVIL:
CORREQ ELECTRONICO: RFC:

IDATOS DEL EVENTO

AREA SOLICITADA: SALA PRINCIPAL () SALA DE CAMARA ()

FECHA SOLICITADA: )
HORARIO DE PRESENTACION: DURACION DEL EVENTO:
ACTIVIDAD POR CONVENIO:  SI( ) NO( ) PORCENTAJE ARTISTA SECRETARIA

NOTA: EN CAS0 DE EXISTIR CONVENIO DE LA CANTIDAD QUE SE OBTENGA POR LA VENTA TOTAL DE BOLETAJE TANTO EN TAQUILLA COMO POREL
SISTEMA TICKETMASTER, LA S.C. PAGA LA COMISION 4 DICHA EMPRESA POR LA VENTA DE BOLETOS, ASI COMO LOS GASTOS MININOS QUE SE
GENEREN EN EL T.D. UNA VEZ REALZADOS ESTOS PAGOS SE ENTREGARA EL PORCENTAJE A LAS PARTES, SEGUN SE INDICA EN EL CONVENIO.
NOMBRE DEL EVENTO:

BREVE SINOPSIS DEL EVENTO:

PUBLICQO AL QUE VA DIRIGIDO NUM. DE PERSONAS QUE ESPERAN

REQUIERE DE MONTAJE: S ) NO (

FECHA DEL MONTAJE: DURACION DEL MONTAJE HORARIO:
REQUIERE DE ENSAYO GENERAL: Sy NO( )

FECHA DEL ENSAYOQ: DURACION DEL ENSAYQ- HORARIO

REQUIERE PREVENTA EN TICKETMASTER: s ) NO{( )
A PARTIR DE LA FECHA:

REQUIERE PREVENTA EN TAQUILLA: Sig ) NO( )
A PARTIR DE LA FECHA:

CORTESIAS PARA EL ARTISTA:
CORTESIAS PARA SECRETARI

AREA DE CORTESIAS:
AREA DE CORTESIAS:

AFORO LOCALIDAD _ |CANTIDAD| PRECIO | CORTESIAS |pRECIO C. DESC|MODALIDADES DE DESCUENTO
412 LUNETA ESTUDIANTES %
65 ANFITEATRO DISCAPACITADOS %
12 PALCOS 1ROS F-A| 3ERA EDAD %
80 PALCOS 1ROS F-B
64 PALCOS 2D0S F-A| QTROS:

42 PALCOS 2D0S F-B|
80 PALCOS 3ROS F-A|
52 PALCOS 3ROS F-B
867 TOTAL

AFORO | LOCALIDAD _[CANTIDAD] PRECIO | CORTESIAS |
128 |SALA DE CAMARA| | | |

NOTA: LA PREVENTA ESTA SUJETA AL PERMISO QUE SE EMITE EN EL AYUNTAMENTO PARA LA VENTA DE BOLETAJE

REQUIERE DE COKTEL: s ) NO ()
DURACION; HORARIO:

EN CASO DE ESTAR RESERVADO EL ESPACIO, SOLICITO COMO SEGUNDA OPCION PARA EL EVENTO:

FECHA SOLICITADA: HORARIO SOLICITADO:

PATOS ADICIONALES

7. GLOSARIO
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Investigador que tiene a su cargo las colecciones de su museo, relativas al area de

Curador 2 o
conocimientos de su especialidad.
Conaculta Consejo Nacional para la Cultura y las Artes.
SHIOENE, Empaquetar una mercancia fragil
embalaje pag gil
Ensayo de . s
piso Es el que se realiza para la preparacién de la obra.
Ensayo . . - . - .
general Es el que se realiza previo a la presentacion y tiene como objetivo el montaje de la obra.
Guion Documento donde se plasma la forma y el modo en que se expondra una coleccion de

museografico

objetos en un espacio determinado.

Museobgrafo Persona que se encarga de elaborar el guiébn museografico.

INEGI Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

IJAH Instituto Jalisciense de Antropologia e Historia

PECDA Programa de Estimulo a la Creacion y al Desarrollo Artistico

PACMYC Programa de Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias.

Sistgma Base de datos del Conaculta, incluye todos los artistas de reconocida trayectoria de todas
Nacional de !

Creadores de
Arte

las manifestaciones artisticas, para la realizacion de talleres, cursos, conferencias,
exposiciones y residencias artisticas.
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8. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Despacho del Secretario de Cultura
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1 Programacién presupuestal anual.

2 Elaboracion y/o actualizacion de manuales administrativos.

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

4 Capacitacién a grupos de la comunidad cultural.

5 Intercambio cultural regional.

6 Mecenazgo.

7 Difusién de eventos através de boletines de prensa.

8 Difusién de eventos através de ruedas de prensa.

9 Elaboracion de disefios especiales de medios de difusién.

10 | Cobertura de eventos culturales.

11 | Entrevista para la difusion de actividades.

12 | Entrevista a funcionarios al concluir un evento.

13 | Actualizacion de la pagina electronica de la Secretaria de Cultura.

14 | Sintesis informativa.

15 | Estadistica de boletines de prensa.

16 | Elaboracion y/o actualizacidn de la cartelera semanal.

17 | Insercion en periodicos de promocionales de eventos especificos.

18 | Actualizacion de la cartelera electronica.

19 Elaborac,i(')n y uso de carteleras fijas en los espacios culturales de la
Secretaria de Cultura.

20 | Gestion de recursos federales.

21 | Informe de viajes oficiales.

22 | Directorio de artistas.

23 | Peticiones dependencias del ejecutivo.

24 | Anuarios estadisticos INEGI.

25 | Indicadores de género IIM.

26 | Reprogramacion de obra publica.
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27 | Elaboracion del informe de gobierno de la Secretaria de Cultura.

28 | Seguimiento de peticiones al ejecutivo estatal.

29 | Reporte mensual del tablero de mando.

30 | Reporte trimestral del POA de Inversién Puablica.

31 | Solicitudes de transparenciay acceso alainformacién publica.

32 | Girade trabajo de la Secretaria de Cultura Jalisco.

33 | Validacion de impresos, videos y audios.

34 Actualizaci_c’)n de informacidn fija en la pagina electrénica de la Secretaria de
Cultura Jalisco.

35 | Actualizacion de noticias en el portal de la Secretaria de Cultura Jalisco.

36 | Informe mensual de actividades.

37 | Actualizacion de eventos en el portal de la Secretaria de Cultura Jalisco.

38

Entrevista a funcionarios de la Secretaria de Cultura Jalisco.
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Desarrollo cultural infantil.

Fomento a la lectura.

Apoyo a las iniciativas de las culturas populares y comunitarias.

Actividades permanentes de fomento en bibliotecas.

Creacién de bibliotecas publicas.

Mantenimiento y conservacion de bibliotecas publicas.

Actividades artistico culturales en municipios.

Capacitacién, gestién y apoyo a autoridades municipales.

© 00 N O O~ WwIN PP

Formacién e iniciacién artistica en municipios.

=Y
o

Educacion artistica.

'_\
'_\

Operacion de los Consejos Ciudadanos.

=Y
N

Distribucion y comercializacién de publicaciones.

=Y
w

Promocién y difusion de publicaciones.

'_\
N

Construccion, remodelacion y ampliacion de casas de la cultura.
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1 Festivales, espectaculos de danzay eventos por convenio.
2 Presentaciones de grupos artisticos 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 Compafiia Estatal de Teatro.

10 | Muestra Estatal de Teatro.

11 | Encuentro de Teatro del Interior.

12 | Temporadas regulares.




M anual de Procesos

ELABORO:

DIRECCION DE EVALUACION,
PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO

FECHA

ELABORACION: 10-NOV-2011

FECHA .

ACTUALIZACION: 21-FEB-2013 VERSION: 03
. PAGINA

CcODIGO: CU-DE-SG-MP-01 38 DE 46

Direccidon General de Patrimonio Cultural
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Investigaciones de patrimonio.

Intervenciones en inmuebles patrimoniales en municipios (Inversion de obra
publica para la conservacién, restauracion, rehabilitacién y remodelacion de
edificios con valor patrimonial y cultural).

Capacitacién museistica.

Creacién y rehabilitacion de museos.

Difusién de espacios museisticos.

Exposiciones temporales en museos.

Programa de celebracién del diainternacional de los museos.

Programa cultural infantil de verano.

Desarrollo de actividades de las culturas populares e indigenas.

Investigaciones de culturas populares e indigenas.

Museo de las artes populares de Jalisco.
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Sistema Jalisciense de Radio y Television
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Difusién cultural a través de la Radio y Television.

1

2 Noticias.
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Consejo Estatal para la Cultura y las Artes
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Apoyo econdmico a los artistas de Jalisco, a la investigacién del patrimonio
cultural y la difusion de la cultura.
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Direccidon General Administrativa
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1

Reintegro de ingresos propios obtenidos por la Secretaria de Cultura.

Ingresos propios por eventos culturales.
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