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Organización de eventos culturales
del área de Fomento y Difusión.

Proporcionar espacios abiertos a público en general para exponer
distintas expresiones culturales, artísticas y científicas.

Revisar en la agenda las fechas
posibles de la presentación o en
su defecto cuando el solicitante
tiene una fecha tentativa se revisa
que ese día esté disponible.

Registrar en el control de eventos
culturales los datos de la
exposición y los datos curriculares
del presentador y/o autor.

Determinar el lugar y duración del
evento que puede ser de:
* Pintura	 *Película
* Obra de teatro * Taller
* Escultura	 *Curso
* Conferencia	 *Fotografía
* Difusión del libros *Otro

Solicitar al presentador imágenes
y/o datos relevantes para elaborar
la invitación.

Realizar el formato digital de la
invitación y revisarla.

Encargadó de Fomento}
Difusión.

Encargado de Fomento
Difusión.

Encargado de Fomento1
Difusión.

Encargado de Fomento y
Difusión.

Encargado de FomentoJ
Difusión.

Agenda de eventos
programados.

Control de actividades
culturales (6000-RG-05).

Control de actividades
culturales (6000-Rt3-05).

Imágenes para la invitación

Borrador de la invitación

INDICADOR DE
MEDICIÓN

Eventos realizados /
Eventos programados.

Medición mensual
95%

CRITERIOS DE
ACEPTACIÓN

VERIFICACIÓN Y/O
CONTROL

Oficio de petición
del espacio para el
evento, en caso de
que lo solicite una
institución.

•	 Petición verbal por
parte del ciudadano.

• Agenda de eventos.
• Control de

Actividades
culturales
(6000-RG-05).

•	 Invitación.
• Constancia.
• Siempre y cuando

haya Quórum

Oficio o, generalmente
petición verbal

ciudadana o invitación
relativa al uso del

espacio para un evento.

Reglamento
de¡ Archivo

Municipal de¡
Ayuntamiento

de Colima.

Sistema de
Gestión de

Calidad.

Norma
'SO

9001:2008
Secretaria
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Proporcionar espacios abiertos a público en general para exponer
distintas expresiones culturales, artísticas y científicas.

ARCHIVO
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Organización de eventos culturales
del área de Fomento y Difusión

MLILIR
(Resultado, Registros	 !1J

generados).:

INDICADOR
MEDICIóN

Recursos Materiales:

-Equipo de cómputo

-Impresora

-Papelería

-Agenda de Actividades
Culturales

Montar el material requerido 
para el evento

Encargado de Fomento
Difusión.

Supervisar la ejecución y 	

--	

1teil para el evento.

organización del programa.

Desmontar el material utilizado.
Material para el evento.

Encargado de Fomento y
Difusión.

Aplicar	 la	 encuesta	 de
satisfacción,	 posteriormente 	 Constancia.
entregarle la constancia al
presentador al término	 del
evento.

Este documento es propiedad del Archivo Histórico del Municipio de Colima. por lo que se prohibe su reproducción total o parcial por cualquier medio.
Esta versión es vigente si se consulta en el centro de documentación.

Encargado de Fomento y
Difusión.

Recursos Humanos:

-Encargado de difusión
cultural

-Secretaria de la oficina
general del Archivo

CRITERIOS DE
ACEPTACIÓN

VERIFICACIÓN Y/O
CONTROL

• Oficio de petición
del espacio para el
evento, en caso de
que lo solicite una
institución.

•	 Petición verbal por
parte del ciudadano.

• Agenda de eventos.
• Control de

Actividades
culturales
(6000-RG-05).

•	 Invitación.
• Constancia.
• Siempre y cuando

haya Quórum
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Confirmación de fecha y hora	
i	 Eventos realizados /

del evento.

	

_J	 Eventos programados.

Medición mensual
95%

Invitación.Encargado de Fomento y
Difusión.

Confirmar la fecha y hora del
evento vía telefónica y hacer
junto al presentador un
compromiso de manera verbal.

Imprimir	 la	 invitación	 y
repartirla a las personas
determinadas por el expositor
y/o el encargado de difusión
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Il Tjl7I1	 Organización de eventos culturales 	 Proporcionar espacios abiertos a público en general para exponer
del área de Fomento y Difusión	 _____ distintas expresiones culturales, artísticas y científicas.

TL

'	 INDICADOR DE
MEDICIÓN

Horario y Centro de	 Conservar una copia de la	 Encargado de Fomento --- Copia de 1: constancia.	
Eventos programados.atención:	 constancia y anexarla al

9:00-15:00 hrs.	 Medición mensual

17:00-20:00 hrs.	 .	 95%

Independencia # 79
Centro, C.P. 28000	 CRITERIOS DE
Tel.: 31-2-28-57	 ACEPTACIÓN

VERIFICACIÓN YIO
CONTROL

• Oficio de petición
del espacio para el
evento, en caso de
que lo solicite una
institución.

•	 Petición verbal por
parte del ciudadano.

• Agenda de eventos.
• Control de

Actividades
culturales
(6000-RG-05).

•	 Invitación.
• Constancia.
• Siempre y cuando

haya Quórum.
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Organización de eventos culturales
	

Proporcionar espacios abiertos a público en general para exponer
del área de Fomento y Difusión

	
distintas expresiones culturales, artísticas y científicas.

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
	

TRAZABILIDAD
	

RESPONSABLE

Oficio o petición verbal.
Organización de eventos culturales del área de	 Agenda de eventos.	 Encargado de Difusión Cultural

fomento y difusión. 	 Control de Actividades culturales (6000-RG-05)

Este documento es propiedad del Archivo Histórico del Municipio de Colima por lo que se prohibe su reproducción total o parcial por cualquier medio. 	 Página 4 de 5
Esta versión es vigente si se consulta en el centro de documentación.



n̂

ARCHIVO
HISTÓRICO DEL
MUNICIPIO DE
COLIMA

PLAN DE CALIDAD
6000-PL-03

CNT.GO .
manos ala obra 11..

Organización de eventos culturales
	

Proporcionar espacios abiertos a público en general para exponer

del área de Fomento y Difusión
	 distintas expresiones culturales, artísticas y científicas.

VINCULACIÓN

Co 7Ílión de Fomento y Difusión	 Auditor Interno.	 Dirección	 Achivo Histórico

del Municipio de Colima

Emitio	 Reviso	 Aprobó
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