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.- INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia clara y especifica que
garantice la Optima operacion y desarrollo de las diferentes actividades de la Subdireccion de Fomento
Artistico y Cultural, asi mismo sirve como un instrumento de apoyo, mejora continua y modernizacion.

Este Manual, comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a
seguir para el desempenio eficiente y eficaz de las funciones de las &reas que conforman la Subdireccion, asi
como los diagramas de flujo correspondientes a cada proceso, y formatos administrativos.

Es importante sefalar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica de
la Subdireccion, o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de mantener
Su vigencia.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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IIl.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION FOMENTO ARTISTICO Y CULTURAL
1. Procedimiento para la elaboracion de programas de Fomento Cultural

COORDINACION DE LOGISTICA Y EVENTOS ESPECIALES
2. Procedimiento para la ejecucion de la logistica de los eventos solicitados por las Unidades
Administrativas.
3. Procedimiento para la programacion, organizacion y ejecucién de eventos de la Coordinacion de
Eventos Especiales y Logistica.

DEPARTAMENTO DEL TEATRO DE LA CIUDAD

4. Procedimiento para la reservacion y contratacion del Teatro de la Ciudad.

5. Procedimiento para el servicio de sala y camerinos en un evento dentro del Teatro de la Ciudad.

6. Procedimiento para el servicio de audio, iluminacion y tramoya en un evento dentro del Teatro
de la Ciudad.

7. Procedimiento para el servicio de la Banda Sinfénica Municipal, Quinteto de Metales, Quinteto
de Alientos y Coro Municipal.

8. Procedimiento de inventarios.

9. Procedimiento para la elaboracion y ejecucion de los proyectos.

COORDINACION DE DISENO
10. Procedimiento para la elaboracion de disefios.

COORDINACION DE PATRIMONIO HISTORICO E IDENTIDAD
11. Procedimiento para la elaboracién y disefio de programas para fomentar el patrimonio histérico y
cultural a fin de propiciar la participacién social.
12. Procedimiento para promover las artes originales que forman parte del patrimonio intangible del
municipio.
13. Procedimiento para el asesoramiento y apoyo a los grupos e individuos que organizan actividades
y/o proyectos relacionados con el Patrimonio Cultural intangible.

COORDINACION DE DIFUSION

14. Procedimiento para la gestion de informacion de datos para la elaboracion de la agenda mensual
de actividades del IMACP.

15. Procedimiento para la elaboracion de estrategias y campafias de difusion para todas las
actividades del IMACP y en apoyo a la ciudadania

16. Procedimiento para la elaboracion de la agenda semanal para entrevistas en medios de
comunicacion.

17. Procedimiento para el monitoreo diario de la informacion cultural en medios impresos y electronicos
y elaboracion de sintesis informativa.

18. Procedimiento para la organizacién de rueda de prensa y emision de boletines.

19. Procedimiento para el disefio de la escaleta del programa radiofonico semanal.
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M. SUBDIRECCION DE FOMENTO ARTISTICO Y CULTURAL

Nombre del | Procedimiento para la elaboracién de los programas de Fomento Cultural.

Procedimiento:

Objetivo: Fomentar en la ciudadania de la capital poblana el aprecio, conocimiento y
valoracién de la cultura y el arte, asi como la generaciéon de un pensamiento
critico.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando “Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla’
Articulo 2, fracciones |, II, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 38 fracciones |
VAL

Politicas de
Operacion:

1. Elabora mensualmente informes de la gestién y actividades realizadas
en el programa de fomento cultural.
2. Cuenta con estudios e investigaciones culturales del Municipio de

Puebla en coordinacion con las areas del Instituto y conjuntamente con otras
instituciones, previo conocimiento y autorizacion de la Direccion General del
IMACP.

3. Cuenta con material de difusion impresa y digital para la divulgacion de
las actividades y programas del Instituto.
4, Cuenta con amplia base de datos de medios de comunicacion impresos

y audiovisuales para promover el arte y la cultura de los poblanos, sus
tradiciones y costumbres y todas aquellas practicas culturales que los identifican.

Tiempo Promedio
de Gestion:

30 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de los programas de Fomento Cultural.

Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Subdireccion de
Fomento
Artistico y
Cultural

Estudia e investiga la informacion
sobre la situacion cultural actual de
la Ciudad por todos los medios
disponibles como: libros, revistas,
folletos, carteles, informes, estudios,
encuestas, encuentros
internacionales y  nacionales,
encuestas o estudios de campo,
internet, etc. al final se genera un
reporte de los resultados obtenidos y
se envia a la Direccion General para
Su aprobacion.

Reporte

Original/ Original en
archivo digital y
copia

Elabora un analisis situacional de las
condiciones 'y los  recursos
materiales, humanos y econdémicos
con lo aue cuenta el IMACP.

Analisis

Original

Plantea con Direccion General, la
Coordinaciéon  correspondiente, 'y
Subdireccién  Administrativa el
programa, objetivo general,
estrategias y las acciones que se
van a realizar para el programa de
fomento cultural.

Programa

Original

Realiza la planeacion estratégica del
programa.

Programa

Original

Pone nuevamente a consideracion
de la Direccion General el Programa
de fomento cultural para su
aprobacion.

Programa

Original

Direcciodn
General

Recibe el programa y revisa el
proyecto del programa de fomento
cultural.

Programa

Original

Autoriza el programa de fomento
cultural y lo turna a la Subdireccion
de Fomento Artistico y Cultural.

Programa

Original
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Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Subdireccion de
Fomento
Artistico y

Cultural

Recibe el programa de fomento
cultural autorizado y mediante
circular convoca a las Unidades
Administrativas correspondientes del
IMACP a una reunion para su
conocimiento y aplicacion.

Programa/
Circular

3 copias

Realiza la calendarizacion de los
programas  autorizados 'y les
informan  a  las  Unidades
Administrativas para su preparacion.

10

Verifica la ejecucion del programa de
la Unidad Administrativa
correspondiente.

11

Elabora el guion para realizar la
divulgacion del programa a través de
diferentes medios de comunicacién
como: conferencias, seminarios,
prensa, medios electrénicos 'y
digitales y publicidad exterior.

12

Realiza trimestralmente evaluacion
del  desempefio, avances Yy
limitaciones en el programa y genera
un informe para entregar a la
Direcciébn  General y Unidades
Administrativas correspondientes.

Termina Procedimiento.

Informe

Original/ Original en
archivo digital y
copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de los programas de Fomento Cultural

Subdireccion de Fomento Artistico y Cultural

Direccion General

( Inicio )

Estudia e investiga la
informacion sobre la situacion
cultural actual de la Ciudad por
todos los medios disponibles,
al final se genera un reporte de
los resultados obtenidos y se
envia a la Direccion General
para su aprobacion.

Reporte

Elabora un analisis
situacional de las condiciones
y los recursos materiales,
humanos y econémicos con
los que se cuenta el IMACP.

Pone nuevamente a
consideracion de la Direccion
General el Programa de
fomento cultural, para su
aprobacion.

Recibe el programa y revisa
el proyecto del programa de
fomento cultural.

Programa

Programa
7

Plantea el objetivo general,
estrategias y las acciones
que se van a realizar para el
programa  de  fomento
cultural.

Recibe el programa de
fomento cultural autorizado y
mediante circular convoca a
las Unidades Administrativas
correspondientes del IMACP
a una reunidén para su

conocimiento y aplicacion.

Autoriza el programa de
fomento cultural y lo tumna a
la Subdireccion de Fomento
Artistico y Cultural.

Programa

Realiza la  planeacion
estratégica del programa.

Programa

Programa

Programa

|

10
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Subdireccion de Fomento Artistico y Cultural

Realiza la calendarizacion de
los programas autorizados y
les informan a las Unidades
Administrativas  para  su
preparacion.

l 10

Verifica la ejecucion del
programa de la Unidad
Administrativa
correspondiente.

¢ " 12

Elabora el guion para realizar Realllza” y tlrlmdestralmerjte
la divulgacién del programa a evalugcion del desempeno,

. . . avances y limitaciones en el
través de diferentes medios

de  comunicacién  como: programa 'y genera  un
.u L informe para entregar a la
conferencias, seminarios,

X o Direccion General y Unidades
prensa, medios electronicos y Administrativas.
digitales y publicidad exterior.

A 4

Informe

Fin
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IV.- COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA

Nombre del | Procedimiento para la ejecucion de la logistica de los eventos solicitados por las
Procedimiento: Unidades Administrativas.
Objetivo: Planear, organizar y ejecutar la logistica de los eventos que han sido solicitados

por alguna de las Unidades Administrativas del Instituto.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Capitulo XII, Seccién Ill, Articulo 124.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado “Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla, Articulo 2 fracciones I, XXVII, XXVIIL.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo
39 Fracciones I, VII, X.

Politicas de
Operacion:

1. La requisicion dirigida a la Coordinacién de Eventos Especiales y
Logistica debe ser entregada con al menos 3 dias de anticipacion.

2. En caso de no contar con el espacio y/o los recursos materiales
solicitados por la Unidad Administrativa organizadora, se acuerdan las
alternativas de solucion y en caso necesario, se consulta con la
Subdireccién Administrativa la posibilidad de ejecutarlas.

3. El montaje del evento se realizara al menos con 1 hora de anticipacion,
dependiendo de la disponibilidad de recursos materiales e insumos.

4. Durante la ejecucion del evento estara presente al menos un integrante
de esta coordinacién, con el fin de ofrecer apoyo técnico en caso
necesario.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Al menos 4 dias, esto dependera de la duracién del evento.

12
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Descripcion del procedimiento: Para la ejecucion de la logistica de los eventos solicitados por las
Unidades Administrativas.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacionde | 1 |Recibe de las  Unidades Formato de Original y Copia
Eventos Administrativas la requisicion de solicitud
Especiales y eventos especiales y logistica con la FORM.1269/
Logistica informacidn completa del evento. IMACP/1215
2 | Revisa en el calendario interno la | Calendario interno/ Original y copia
disponibilidad de los espacios y Formato de
recursos materiales solicitados para solicitud
la(s) fecha(s) especificada(s) en el FORM.1269/
formato de solicitud. IMACP/1215
3 | Programa en el calendario interno | Calendario interno Original
los espacios, recursos materiales y
humanos necesarios para la
ejecucion del evento solicitado.
4 | Realiza el montaje con lo Formato de Original
establecido en el formato de solicitud
solicitud especificado por la Unidad FORM.1269/
Administrativa  organizadora  del IMACP/1215
evento.
5 | Supervisa que la ejecucion del Formato de Original
evento sea acorde al formato de solicitud
solicitud realizada. FORM.1269/
IMACP/1215
6 | Realiza el desmontaje al finalizar el
evento.
7 | Revisa en el check list que los Check list Original
recursos  materiales  utilizados
durante el evento que estén
completos y funcionales.
8 | Aimacena los recursos materiales
propiedad del Instituto en la bodega
propia del IMACP o la del Teatro de
la Ciudad, dependiendo de la sede
en la que se haya realizado el
evento.
9 | Solicita a la Unidad Administrativa Reporte de Original
organizadora los comentarios a asistencia a
través del reporte de asistencia a eventos
eventos. FORM.1274/
Termina procedimiento. IMACP/1215
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la ejecucion de la logistica de los eventos solicitados por

las Unidades Administrativas

Coordinacion de Eventos Especiales y Logistica.

Recibe de las Unidades
Administrativas la requisicion
de eventos especiales y
logistica con la informacién
completa del evento.

Formato de solicitud

Revisa en el calendario
interno la disponibilidad de
los espacios y recursos
materiales solicitados para
la(s) fecha(s) especificada(s)
en el formato de solicitud.

Supervisa que la ejecucion
del evento sea acorde al
formato de solicitud.

A\ 4

Calendario interno

Almacena los recursos

Formato de solicitud materiales  propiedad  del

Programa en el calendario

materiales y  humanos
necesarios para la ejecucion
del evento solicitado.

interno los espacios, recursos ]

6 Instituto en la bodega propia

del IMACP o la del Teatro de la

Realiza el desmontaje al Ciudad, dependiendo de la
finalizar el evento. sede en la que se haya

realizado el evento.

9

v
Solicita a la  Unidad

Calendario intemo Administrativa  organizadora
7 los comentarios a través del
4 v reporte de asistencia a

Realiza el montaje
especificado por la Unidad
Administrativa  organizadora
del evento.

Revisa que los recursos eventos.
materiales utilizados durante
el evento estén completos y
funcionales.

Reporte de asistencia a

Check list
Formato de solicitud v

14
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COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA [N°00001
_ Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
G B MRS IPAL dp ARTE Y cU LTU RA
PUEBLA “Progreso nE = .
FECHA DE
SGLIEI_TUD
SUBDIRECCION
COORDINACION
SOLICITANTE
CONTACTO
FECHA DE
EJECUCION LUGAR
HORA DIRECCION
EVENTO PROYECTO
MATERIAL IMACP MONTAJE
ESPECIFICACIONES LOGISTICAS HORA DE MONTAJE MARCAR X
RUEDA DE PRENSA
JUMTA EN HERRADURA,
CONFERENCIA
INAGURACION
CONCIERTO
OTRO:
PRESTAMO MATERIAL PROVEEDOR
ENTREGA RECIBIO
NOTA: TODO EL EQUIPO TECHICO DEL INACP SOLICITADO ESTARA SUJETO A DISPONIBILIDAD
FORM.1269/IMACP/1215

15
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- INSTITUTO MUNICIPAL
Ciudad ARTE Y CULTURA
PUEBLA “Progreso 1 .
i h

COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES ¥ LOGISTICA

REPORTE GENERAL DE ASISTENCIA A EVENTOS

NOMERE DEL EVALUADOR:

AREA Y PUESTODE DONDE LABORA:

EVENTC:

TIFO DE EVEMNTO (oBrRA
UE IEATRD, GUNCIER U,
CONFERENCIAETC):

ARTISTA, GRUPC O
COMPANIA;

FECHAY HORA:
FORO:
CAPACIDAD:
MUMERD DE
ASISTENTES:

MOMBRE DE
RESPOMSABLE:

EQUIFD APOYD IMACP

OBSERVACIONES:

NOMBRE DEL EVENTO: REFPORTES DE LQS HECHOS ACONTECIDOS
DURANTE LA SUPERVISION DEL EVENTO.

FECHA: | NOMBERE DEL
EVENTO:

HORA:

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE(A) DIRECTO

FORM.1274/IMACP/ 1215

3 Morte 3, Centro Historico, Puebla, Pue. / 01 (222) 232 63 00 / www.pueblacapitalgob.mx
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Nombre del | Procedimiento para la programacion, organizacion y ejecucion de eventos de la

Procedimiento: Coordinacién de Eventos Especiales y Logistica.

Objetivo: Planear, organizar y gestionar los eventos especiales a cargo de esta
Coordinacion.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Capitulo XII, Seccién Ill, Articulo 124.
Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado “Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla”, Articulo 2 fracciones I, XXVII, XXVIII.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulos
12, Fraccion 1V; y 39 Fracciones I, I, VI, VII, VIII, IX.

Politicas de 1. La base estructural de la programacion mensual confirmada de los

Operacion: eventos a realizar es tentativa y elaborada a final de afio.

2. La programacion a gestionar debera ser aprobada por el Director (a)
General y el Subdirector (a) de Fomento Artistico y Cultural.

3. Cada posible Programacion de Eventos Especiales debe acompafiarse
de una Propuesta Econdmica detallada.

4. En caso de eventos masivos, la responsabilidad de las Medidas de
Seguridad del Evento se comparte con Proteccion Civil.

5. Toda evidencia que se desee archivar en la carpeta designada para el
evento, debera estar sellada por la Secretaria Técnica del Instituto.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias.
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Descripcion del procedimiento: Para la programacion,

Coordinacion de Eventos Especiales y Logistica.

organizaciéon y ejecucion de eventos de la

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacionde | 1 | Define la linea curatorial por evento.
Eventos
Especiales y
Logistica

2 | Propone la Programacion Anual en | Calendario anual Original
el calendario anual de los eventos
especiales que gestiona la
Coordinacion 'y envia a la
Subdireccion de Fomento Artistico y
Cultural y a la Direccién General
para su aprobacién.

Direccion 3 | Reciben calendario anual, evaltany | Calendario anual Original
General/Subdire corrigen la Programacion Anual de
ccion de los Eventos de la Coordinacion.
Fomento
Artistico y
Cultural
Coordinacionde | 4 | Realiza las correcciones en el | Calendario anual Original
Eventos calendario anual de la propuesta de
Especiales y Programacion Anual de los Eventos
Logistica hasta que sea aprobada por la
Direccion General.

5 | Elige el posible talento artistico Sabana de Original en archivo
participante en cada evento en la programacion digital
sabana de programacion en la base
de datos de Excel.

¢ Si no esta disponible continua
en la actividad num. 8, en caso
contrario:

6 | Programa en el calendario anual los | Calendario anual Original
eventos confirmados por mes

7 | Contacta via correo electrénico al

talento artistico propuesto para
participar en los eventos
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacionde | 8 | Realiza una nueva Programacion de | Segunda sabana de |  Original y copia
Eventos Eventos en la sabana de programacion

Especiales y programacion en la base de datos
Logistica de Excel, en caso de que el talento
artistico propuesto no se encuentre
disponible en las fechas solicitadas.
Direccidn 9 | Reciben calendario anual, evalua y | Calendario anual Original
General/Subdire corrige la segunda Programacion
ccion de Mensual de los Eventos
Fomento
Artistico y
Cultural
Coordinaciénde | 10 | Realiza las correcciones de la | Calendario anual Original
Eventos segunda propuesta de
Especiales y Programacion Mensual de los
Logistica Eventos envia a Direccién General
y autoriza.
11 | Elabora el formato de requerimiento Formato de Original y copia
para la ejecucién de proyectos y | Requerimiento para
entrega  a la  Subdireccién Ejecucion de
Administrativa para solicitar los Proyectos
recursos financieros, materiales y FORM.147/
humanos para la ejecucion del IMACP/0314
evento.
Direccion 12 | Firma contratos 'y  convenios Contratos y Original y copia
General necesarios para trabajar convenios
adecuadamente con los
proveedores de los eventos
especiales programados.
Coordinacion de | 13 | Confirma sedes de los eventos
Eventos especiales programados.
Especiales y
Logistica
14 | Solicita a través de oficios los Oficio Original y copia

permisos necesarios en caso de
requerir un apoyo de ofra
dependencia, o bien, de algun
espacio ajeno al Instituto.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinacion de
Eventos
Especiales y
Logistica

15

Entrega a la Coordinacién de
Disefio el formato de orden de
Trabajo para Disefio y crear la
imagen del evento.

Orden de Trabajo
para Disefio
FORM.1505/
IMACP/0516

Original y copia

16

Entrega a la Coordinacién de
Difusidén via correo electronico los
detalles del evento necesarios para
la promocion adecuada del mismo.

Coordinacion de
Difusion

17

Anuncia evento ante diferentes
medios de comunicacion.

Coordinacion de
Eventos
Especiales y
Logistica

18

Realiza el montaje del evento de
acuerdo a las especificaciones
sefialadas en el proyecto.

19

Supervisa que la ejecucion del
evento sea acorde a las
necesidades sefialadas en la
planeacion del evento.

20

Obtiene evidencias (fotos, posters,
sabana de programacion, tripticos,
etc.) de la realizacién del evento.

Evidencias

Original

21

Realiza el desmontaje al finalizar el
evento.

22

Revisa que los recursos materiales
utilizados durante el evento estén
completos y funcionales.

23

Hace entrega de los recursos
materiales utilizados pertenecientes
a los proveedores del evento.

24

Evalta por medio del reporte de
asistencia a eventos los impactos
generados por la ejecucion del
evento especial realizado.

Reporte de
asistencia a
eventos
FORM.1274/
IMACP/1215

Original
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Documento
25 | Archiva en un expediente Ila Expediente Original

documentacidn generada
(Contratos, Convenios, Calendario
anual, Sabana de programacion,
Formatos, evidencias) para la
gestion y ejecucion del evento
realizado.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para programacion, organizacion y ejecucion de eventos la
Coordinacion de Eventos Especiales y Logistica

Coordinacion de Eventos Especiales y Logistica.

Direccion
General/Subdireccion de
Fomento Artistico y
Cultural

( Inicio )

A 4

1

Define la linea curatorial por
evento.

Propone la  Programacion
Anual en el calendario anual de
los eventos especiales que
gestiona la Coordinacién y
envia a la Subdireccién de

Reciben calendario anual,
evallan 'y corrigen la
Programacion Anual de los
Eventos de la Coordinacion

\ 4

Fomento Artistico y Cultural y a
la Direccién General para su
aprobacion.

Calendario anual

Realiza las correcciones en el
calendario anual de la
propuesta de Programacion ]‘
Anual de los Eventos hasta

Elige el posible talento
artistico participante en cada
evento en la sabana de
programacién en la base de
datos de Excel.

que sea aprobada por la
Direccion General.

Calendario anual

Calendario anual

¢ Esta disponible?

Programa en el calendario
anual los eventos
confirmados por mes

Calendario anual

Calendario anual




Registro: MPUE1418/MP/IMACP017/SFACT75

INSTITUTO MUNICIPAL Manual de Procedimiento de

ARTE YCULTURA la Subdireccion de Fomento Fecha de elaboracion: 09/11/2012
B

| B | == =

Fecha de actualizacion: 31/10/2016

Artistico y Cultural

Num. de revision: 01

Coordinacion de Eventos Especiales y Logistica. Direccion General/
Subdireccion de

Direccion General

Fomento Artistico y
Cultural
7
Contacta via correo
electrénico al talento artistico
propuesto para participar en
los eventos
8 9
Realiza ~ una nueva Reciben calendario anual,
Programacion de Eventos en la evalia y corrige la segunda

Programacién Mensual de los

base de datos de Excel, en
Eventos

caso de que el talento artistico
propuesto no se encuentre
disponible en las fechas
solicitadas.

Segunda sabana de
rogramacién

sabana de programacion en la }

Calendario anual

10

Realiza las correcciones de la
segunda  propuesta  de
Programacion Mensual de los ]‘
Eventos envia a Direccién
General y autoriza.

Calendario anual
11

12

Firma contratos y convenios

necesarios para trabajar |

adecuadamente  con  los
proveedores de los eventos

Elabora el formato de
requerimiento para la ejecucion
de proyectos y entrega a la |
Subdireccién  Administrativa
para solicitar los recursos
financieros,  materiales vy
humanos para la ejecucion del
evento.

Formato de requerimiento
para ejecucion de proyect

especiales programados.

Contratos y convenios
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Coordinacion de Eventos Especiales y Logistica.

Coordinacion de Difusion

13
Confirma sedes de los
eventos especiales
programados.

l 14

Solicita a través de oficios los
permisos necesarios en caso
de requerir un apoyo de otra
dependencia, o bien, de
algun  espacio ajeno al
Instituto.

Oficio

Entrega a la Coordinacion de
Disefio el formato de orden
de Trabajo para Disefio y
crear la imagen del evento.

Orden de trabajo para
Disefio
16

Entrega a la Coordinacion de
Difusion via correo

17

Anuncia evento ante
diferentes medios de
comunicacion.

electronico los detalles del |

evento necesarios para la
promocién  adecuada  del
mismo.
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Coordinacion de Eventos Especiales y Logistica

Realiza el montaje del evento
de acuerdo a las
especificaciones  sefialadas
en el proyecto.

18

19

A4

Supervisa que la ejecucion
del evento sea acorde a las
necesidades sefialadas en la
planeacién del evento.

20

A

Obtiene evidencias (fotos,
posters, sabana de
programacion, tripticos, etc.)
de la realizacion del evento.

Evidencias

Realiza el desmontaje al
finalizar el evento.

22

\ 4

Revisa que los recursos
materiales utilizados durante
el evento estén completos y
funcionales.

24

EvalUa por medio del reporte
de asistencia a eventos los
impactos generados por la
ejecucion del evento especial

23

Hace entrega de los recursos
materiales utilizados
pertenecientes a los

proveedores del evento.

Y

realizado.

Reporte de asistencia a

25

Archiva en un expediente la

documentacion generada
(Contratos, Convenios,
Calendario anual, Sabana de
programacion, Formatos,

evidencias) para la gestion y
ejecucion del evento realizado.

Expediente
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RDEN DE TRABAJD PARA DISEND [ No.0115
FECHA HORA
fREA: MEDIO DE SOLICITUD
OFICIO No. |ForMaTO
RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA: HORA:
TEL. EXT. NOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE
CEL.
E-MAIL NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

DESCRIPCION DEL PROYECTO

SE ENTREGA INFORMACION E‘-I:

MOMERE PROYECTOC:

USB IMPRESA CD CORREQ
ARTES SOLICITADCS
- ARTEL FOLLETO | AMUNCIO PRENS GAFETES PROMOCIOMALI MamPaRs | DTHC:
FLYER TARJETAS | ANUNCIO REYIST LONA PERSOMALIZAD MINMAMP AR
TRIFTICO POSTAL  |INSERCION GACH ARAHA CORTE DE VINIL| BAMMER WEB
DiFTICO FOLDER  |RECOMOCIMIENT PEMDON VIMIL IMPRESO | MAILING
MYITACIGN ELECTROMICA | INVITACION IMPRESA PORTADA RED SOCIAL PUELICACION BIHTAL

DESERVACIONESINFORMACION ADICIONAL [TAMARD, CANTIDAD, MATEFIAL) “SUJETO A CONSIDERACIOMNDE LA
SUBDIFECCICN DE FOMEMTO ARTISTICO Y CULTIURAL

EVENTOS :

TIPC DE EVENTO

EACE: 2ABH2 22N B8R390 BIDRS00M FE2KI08M S54K308M 3FERI0EM 122023050 134EH505M OTH
MOMTAJE [FECHAMHORA f LUGAR):

EACK TRIPART 7.32R3.40M T.E2¥3.3M OTRO:
MMOMT&JE [FECHAMHORA f LUGAR):

MONOLITO 12282440 1.22%3.05M 244x366M  2.ddx3.05M OTRCE:
MOMTAJE [FECHAMHORA f LUGAR):

BEARA GO=160CM g0x150CHM  OTRO:

FERSOMALIZAL MESH P50

ISARDINEL TOXITCM 40-17CM QOTROS:

DESERVACIONES:

DISERADOR ASIGNADD

ENTREGA :
IMPRESD

CORFEC ELECTRORICO
AUTORIZACION PRODUCCION DE MATERIALES

FORMATO DISITAL
AUTORIZACION DISERD Y DIFUSION

SUEDIRECTOR FOMENTO
ARTISTICOY CULTIURAL

COOROINADORDISERD  BUBDIRECTOR ADMIMISTRATIV SELLO

FORM. 15054IMACP/0516
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. INSTITUTO MUNICIPAL
Ciudad ARTE Y CULTURA
PUEBLA <Progreso . N
I 1

COORDINACION DE EVENTOSESPECIALES Y LOGISTICA

REPORTE GENERAL DE ASISTENCIA A EVENTOS

NOMBRE DEL EVALUADOR:

AREA Y PUESTODE DONDE LABORA:

EVEMTC:

TIFO DE EVEMTO (0BRA
UE IEATRLD, GUNCIER 1O,
CONFERENCIAETC):
ARTISTA, GRUPD O
COMPAMIA;
FECHAY HORA:
FOROC:

CAFPACIDAD:
MUMERD DE
ASISTEMNTES:
MOMBRE DE
RESPOMSABLE:

EQUIFO APOYO IMACP

OBSERVACIONES:

NOMEBRE DEL EVENTO: REPORTES DE L OS5 HECHOS ACONTECIDOS
DURANTE L A SUPERVISION DEL EVENTO:

FECHA: | NOMBRE DEL
EVENTO:

HORA:

NOMBRE ¥ FIRMA DEL JEFE(A) DIRECTO

FORM.1274/IMACP/1215

3 Morte 3, Centro Historico, Puebla, Pue. / 01 (222) 23263 00 / www.pueblacapital.gob.mx
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Ciudad

?_UEBL!\' “Progreso

INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE

PROYECTOS

FECHA:

SUBDIRECCION:

Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural

COORDINACION:

Coordinacion de Desarrollo de las Artes

COMPONENTE PBR:

Prog. 8, Comp. C4: LA 1y 5, Programa Cultural en espacios
diversos orientados a diferentes publicos

ACTIVIDAD PBR:

Realizar 25 exposiciones y/u otro tipo de eventos artisticos

culturales en diversos espacios

NOMBRE DEL PROYECTO .
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE - PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uUso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA FIRMA

FORM.147/IMACP/0414
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V.- DEPARTAMENTO DEL TEATRO DE LA CIUDAD

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la reservacion y contratacion del Teatro de la Ciudad.

Objetivo:

Proporcionar a la sociedad en general un espacio en el cual se pueda desarrollar el
arte, la cultura y diversas expresiones artisticas, profesionales o amateurs
cubriendo un costo por este servicio.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones XVII.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado “Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla’,
Articulo 2 fracciones I, XXVII, XXVIII.

Caodigo Fiscal y Presupuestario del Municipio de Puebla, Articulo 274 Fraccion IX.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el ejercicio fiscal 2016, Articulo 24
Fraccién XIII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo 43
fraccion I,

Politicas de Operacion:

1. El Jefe de Departamento sera el responsable de fomentar y promover
eventos artisticos, culturales y musicales con base en una agenda.

2. El Jefe de Departamento supervisarda que se realice el tramite
correspondiente para el pago por la ocupacion del Teatro, con base en la Ley
de Ingresos 2012, mismo que se lleva a cabo en la Tesoreria Municipal, esto
ademas de vigilar el buen uso que se le dé.

3. En caso de solicitar alguna condonacion, los interesados deberan
presentar la solicitud por escrito dirigida al Presidente o al Tesorero Municipal.

4. El Jefe de Departamento debera realizar la cuantificaciéon de la ocupacion del
Teatro y entregar a los interesados.

5. El Jefe de Departamento debera analizar las solicitudes para la ocupacién del
Teatro y se cerciorara que el espectaculo a realizarse no afecte la moral y
buenas costumbres establecidas en el Cddigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla.

6. Elinteresado deberé realizar el pago un mes antes de que sea el evento.

7. El Jefe de Departamento supervisara que el expediente contenga la fecha,
hora y el tipo de evento que se realizara.

Tiempo Promedio de
Gestion:

7 dias y 45 minutos
(Nota: para el pago se da un plazo de 30 dias).
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Descripcion del Procedimiento: Para la reservacion y contratacion del Teatro de la Ciudad.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamentodel| 1 Supervisa el manejo correcto de la Agenda del Teatro Original
Teatro de la Agenda del Teatro de la Ciudad,
Ciudad apartando las fechas y horarios que
ocupara el Instituto Municipal de Arte y
Cultura de Puebla para los eventos
que organiza.
2 Recibe a las personas que requieren
informacion para el alquiler del Teatro.
3 Autoriza la reservacion solicitada.
4 Agenda la fecha solicitada en el Agenda del Teatro Original
horario requerido.
5 [Solicita al interesado escrito, dirigido Oficio Original
al Jefe/a de Departamento del Teatro
de la Ciudad solicitando fecha y hora
para la ocupacion del mismo
indicando el evento a realizar.
6 Confirma en la agenda la reservacion, Oficio Original y copia
respaldando la misma con el oficio
presentado.
7 Elabora la orden de pago Orden de pago Original y 2 copias
correspondiente al total de horas FORM.952/
solicitadas por el interesado para IMACP/0315
realizar el pago en la Tesoreria
Municipal.
8 Solicita al interesado dos copias delComprobante de pago| Original y 2 copias
comprobante de pago, una vez
realizado el mismo.
9 Entrega dos copias del comprobante  Recibo de Pago 2 copias
de pago al personal del Teatro de la
Ciudad.
10 Recibe y anexa a la peticion y orden Peticion/ Copia
de pago, la copia del comprobante dei  Orden de pago
la Tesoreria que respalda a la misma. FORM.952/
IMACP/0315/
Recibo de Pago
11 Archiva el expediente de acuerdo al Expediente Original

dia y mes del evento en un recopilador

por ano.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Departamento del
Teatro de la
Ciudad

12

Supervisa el dia del evento, que todo
esté listo para la realizacion del
mismo, coordinando al equipo técnico
de audio, iluminacion y tramoya una
hora antes.

13

Recibe a los organizadores |
encargados de logistica del evento,
coordinandolos con el personal
técnico de audio, iluminacion
tramoya del Teatro.

14

Brinda el servicio en las areas de
audio, iluminacion y tramoya de
acuerdo con las peticiones 'y
necesidades del interesado.

15

Presenta a la Direccion General |
Subdirector Administrativo del IMACP
un reporte de los ingresos
descripcion de eventos realizados por
mes.

Termina procedimiento.

Reporte

Original y 2 copias
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la reservacion y contratacién del Teatro de la Ciudad

Departamento del Teatro de la Ciudad

Supervisa el manejo correcto
de la Agenda del Teatro de la
Ciudad, apartando las fechas
y horarios que ocupara el
Instituto Municipal de Arte y
Cultura de Puebla para los
eventos que organiza.

Agenda del Teatro

Recibe a las personas que
requieren informacion para el
alquiler del Teatro.

Autoriza la  reservacion

solicitada.

J, 4

Agenda la fecha solicitada en
el horario requerido.

Solicita al interesado, escrito
dirigido al  Jefela de
Departamento del Teatro de
la Ciudad solicitando fecha y
»| hora para la ocupacion del
mismo indicando el evento a
realizar.

Oficio
6

Confirma en la agenda la
reservacion, respaldando la
misma con el documento
presentado.

Oficio
7

Elabora la orden de pago
correspondiente al total de
horas solicitadas por el
interesado para realizar el
pago en la Tesoreria
Municipal.

Orden de pago

Solicita al interesado dos
copias del comprobante de

Agenda del Teatro

pago, una vez realizado el
mismo.

———

Recibe y anexa a la peticién y
orden de pago, la copia del
comprobante de la Tesoreria
que respalda a la misma.

Comprobante de pago

\ 4

Recibo de pago
10

Recibe y anexa a la peticion y
orden de pago, la copia del
comprobante de la Tesoreria
que respalda a la misma.

Orden de pago
Recibo de pago
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Departamento del Teatro de la Ciudad

1

Archiva el expediente de
acuerdo al dia y mes del
evento en un recopilador por
afo.

W'
l 12

Supervisa el dia del evento,
que todo esté listo para la
realizacion ~ del  mismo,
coordinando al equipo técnico
de audio, iluminacion y
tramoya una hora antes.

¢ 13

Recibe a los organizadores y
encargados de logistica del
evento, coordinandolos con el
personal técnico de audio,
iluminacion y tramoya del
Teatro.

14

A 4

Brinda el servicio en las
areas de audio, iluminacion y
tramoya de acuerdo con las
peticiones y necesidades del
interesado.

|

Presenta a la Direccion
General y  Subdirector
Administrativo del IMACP un
reporte de los ingresos y
descripcion  de  eventos
realizados por mes.

Reporte

Fin
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Nombre delProcedimiento para el servicio de sala, camerinos y lobby en un evento dentro
Procedimiento: del Teatro de la Ciudad.
Objetivo: Ofrecer la sala y camerinos a los usuarios del Teatro de la Ciudad para los eventos

que en él se realizan.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones XVII.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando “Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla”
Articulo 2, fracciones I, Il, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Caodigo Fiscal y Presupuestario del Municipio de Puebla, Articulo 274 fraccidn IX.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2016, Articulo 24
fraccion XIII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo 43
fraccion IX.

Politicas de Operacion:| 1. Brindar un servicio integral dentro de lobby, sala y camerinos del Teatro de la

Ciudad, antes, durante y hasta el término de cada presentacion.

2. El Analista A del teatro debera coordinar los trabajos de limpieza de las
diferentes areas del teatro, antes y al término de cada evento.

3. Verificar que las areas estén limpias y abastecidas de los recursos materiales
necesarios, de acuerdo a los requerimientos de cada area.

4. El mantenimiento preventivo y correctivo de la sala y camerinos con que
cuenta el teatro, se realizara de acuerdo con la agenda de los mismos, a fin de
no interferir con los eventos programados.

gestion:

Tiempo promedio de 5 horas

Descripcion del Procedimiento: Para el servicio de sala, camerinos y lobby en un evento dentro del
Teatro de la Ciudad.

Responsable

No.

Actividad Formato o Tantos
Documento
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Manual de Procedimiento de Fecha de elaboracién: 09/11/2012

Fecha de actualizacion: 31/10/2016

Artistico y Cultural

Num. de revision: 01

Departamento del
Teatro de la
Ciudad

Esta presente en el Teatro de la
Ciudad una hora antes del evento.

Supervisa  que los  técnicos
responsables de sala, camerinos Yy
lobby se encuentren listos para el
evento.

Comprueba el funcionamiento de las
instalaciones del Teatro de la Ciudad
antes de iniciar el evento contratado.

Ubica al usuario/a y le muestra las
instalaciones del Teatro.

Solicita al usuario/a del evento que
indique  sus requerimientos  de
mobiliario para el lobby y hacer
responsiva del buen estado general.

Responsiva

Original

Coordina con el usuario/a la hora de
acceso de los invitados a la sala del
Teatro.

Permanece atento en su puesto
durante el tiempo del evento.

Hace una revision completa al final del
evento para confirmar que todo
funcione adecuadamente.

Coordina al personal de limpieza para
que realice el aseo de las
instalaciones.

10

Presenta un reporte del evento a
Direccién General indicando cualquier
desperfecto, para que se dé el

mantenimiento correspondiente.

Reporte

Original y copia

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos
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11 [Solicita a la Subdirectora Formato de Original y copia

Administrativa del IMACP, en caso de| Requerimiento para
ser necesario, los materiales e Ejecucion de

insumos de limpieza necesarios. Proyectos
FORM.147/
12 |Presenta a la Direccidn General un Reporte Original

reporte mensual del desarrollo de las|
actividades efectuadas en el Teatro.

Termina procedimiento.

Diagrama de flujo del Procedimiento para el servicio de sala, camerinos y lobby en un evento dentro
del Teatro de la Ciudad
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Num. de revision: 01

Departamento del Teatro de la Ciudad

( Inicio )

A 4

Esta presente en el Teatro
una hora antes del evento.

Supervisa que los técnicos
responsables de  sala,
camerino y lobby se
encuentren listo para el
evento.

Comprueba el
funcionamiento de  las
instalaciones del Teatro de
la ciudad antes de iniciar el
evento contratado.

l 4

Ubica al usuariola y le
muestra las instalaciones
del Teatro.

A\ 4

Solicita al usuario/a del
evento que indique sus
requerimientos de mobiliario
para el lobby vy hacer
responsiva del buen estado
general.

Responsiva
6

Coordina con el usuario/a la
hora de acceso de los
invitados a la sala del
Teatro.

¢ 7

Permanece atento en su
puesto durante el tiempo del
evento.

Hace una revision completa
al final del evento para
confirmar que todo funcione

adecuadamente.

A 4

Coordina al personal de
limpieza para que realice el
aseo de las instalaciones.

\ 4

10

Presenta un reporte del
evento a Direccién General
indicando cualquier
desperfecto, para que se dé
el mantenimiento
correspondiente.

Reporte

Solicita a la Subdirectora
Administrativa del IMACP,
en caso de ser necesario,
los materiales e insumos de
limpieza necesarios.

Formato de Requerimiento
para Ejecucién de Proye

12

la Direccién

Presenta a
General un reporte mensual
del desarrollo de las
actividades efectuadas en el
Teatro.
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e Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
PUEBLA “Progreso ARTE Y CULTURA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE
PROYECTOS
SUBDIRECCION: Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural

FECHA:

COORDINACION: Coordinacion de Desarrollo de las Artes

Prog. 8, Comp. C4: LA 1y 5, Programa Cultural en espacios
diversos orientados a diferentes publicos
Realizar 25 exposiciones y/u otro tipo de eventos artisticos
culturales en diversos espacios

COMPONENTE PBR:

ACTIVIDAD PBR:

NOMBRE DEL PROYECTO a8
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE A PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA FIRMA

FORM.147/IMACP/0414
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Nombre delProcedimiento para el servicio de audio, iluminacion y tramoya en un evento
Procedimiento: dentro del Teatro de la Ciudad.
Objetivo: Ofrecer servicio de audio, iluminacion y tramoya a los usuarios del Teatro de la

Ciudad para los eventos que en él se realizan.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones XVII.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 2 fracciones |, XXVII, XXVIII y XXIX.

Caodigo Fiscal y Presupuestario del Municipio de Puebla, Articulo 274 fraccion IX.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el ejercicio fiscal 2016, Capitulo 14
Articulo 24 fraccién XI.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo 43

Politicas de Operacion:

1. Brindar lo necesario en materia de audio, iluminacion y tramoya con que
cuenta el Teatro, antes, durante y hasta el término del evento.

2. Conocer y realizar inventario del equipo de audio, iluminacién y tramoya, asi
como su estado, a fin de contar con un stock.

3. El mantenimiento preventivo del equipo de audio, iluminacion y tramoya,
se realizara de acuerdo con la agenda del Teatro de la Ciudad, a fin de no
interferir con los eventos programados.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 horas en promedio
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Descripcion del Procedimiento: Para el servicio de audio, iluminacién y tramoya en un evento dentro
del Teatro de la Ciudad.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Departamento del
Teatro de la
Ciudad

1

Relaciona en una lista del inventario y
controla las altas y bajas del equipo de
audio, iluminacién y tramoya con el
que se cuenta.

Lista de inventario

Original

Organiza y supervisa la bitacora de
servicios de audio, iluminacién vy
tramoya junto con el analista (técnico).
responsable.

Bitacora

Original

Solicita  mantenimiento  preventivo
cada cuatro meses para los equipos
de audio, iluminacion y tramoya.

Solicitud

Original

Vigila que los técnicos de audio,
iluminacion y tramoya del Teatro de la
Ciudad junto con el analista (técnico)
del IMACP, se presenten en el Teatro
una hora antes del evento.

Supervisa que los técnicos de
iluminacién del Teatro de la Ciudad
junto con el analista (técnico) del
IMACP se encuentren listos para el
evento.

Comprueba el funcionamiento de los
equipos de audio, iluminacion vy,
tramoya del Teatro de la Ciudad antes
de iniciar el evento contratado.

Ubica al usurario/a del evento para
solicitarle  la  ficha técnica o
requerimientos de audio, iluminacion
y tramoya antes de iniciar el evento
contratado.

Ficha técnica o
requerimientos

Original

Muestra al usuario/a los equipos de
audio, iluminacion y tramoya.

Coloca las micas de colores para cada
lampara segun ficha técnica, para
cubrir las necesidades de iluminacién

del evento.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Departamento del
Teatro de la
Ciudad

10

Programa la consola, segun sean las
especificaciones de la ficha técnica del
evento a realizar en el escenario
realiza la colocacién de micréfonos y
cables de audio segun sus
requerimientos para la realizacion del
evento (pistas, equipos musicales,
bocinas extras).

11

Realiza la colocacion de mantas,
decorados y escenografia (tramoya)
que se requieran para el evento que
aportara el mismo contratante.

12

Realiza las pruebas y ajustes
necesarios con el personal de los
usurario/as que va a utilizar el equipo
de audio.

13

Opera con el analista (técnico), en
caso de ser necesario, la consola de
audio y/o iluminacion, vigilando su
marcha para contrarrestar  los
imprevistos que pudieran presentarse.

14

Verifica con el usuario/a que todo esté
listo para iniciar el evento.

15

Permanece atento el analista (técnico)
en su puesto durante el tiempo del
evento.

16

Revisa los equipos de audio,
iluminaciéon y tramoya, comprobando
que no haya ningun dafio al término
del evento, para apagarlos.

17

Realiza un reporte indicando cualquier
desperfecto para que se hagan las
reparaciones correspondientes y envia
a la Subdireccién Administrativa.

Reporte

Original
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
18 Solicita a la Subdireccion Formato de Original

Administrativa del IMACP el suministro
de material necesario (cintas, cables,
etc.).

Requerimiento para
Ejecucion de
Proyectos
FORM.147/
IMACP/0314

19

Realiza personalmente una evaluacion
de la eficiencia del procedimiento del
servicio de audio, iluminacion
tramoya.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el servicio de audio, iluminacion y tramoya en un evento

dentro del Teatro de la Ciudad.

Departamento del Teatro de la Ciudad

Inicio

Relaciona en una lista del
inventario y controla las altas
y bajas del equipo de audio,
iluminacién y tramoya con el
que se cuenta.

Lista de inventarios

Organiza y supervisa la
biticora de servicios de
audio, iluminacién y tramoya
junto con el analista (técnico).

Supervisa que los técnicos de
iluminacion del Teatro de la

Muestra al usuario/a los equipos
de audio, iluminacién y tramoya

responsable.

Bitacora
3

Solicita mantenimiento
preventivo  cada  cuatro
meses para los equipos de
audio, iluminacion y
tramoya.

Solicitud

Vigila que los técnicos de
audio, iluminacion y tramoya
del Teatro de la Ciudad junto
con el analista (técnico) del
IMACP, se presenten en el
Teatro una hora antes del
evento.

Ciudad junto con el analista

(técnico) del IMACP se
encuentren listos para el
evento.
9
\ 4
6 Coloca las micas de colores
ara cada lampara segun
Comprueba el P . P 9
) ) ficha técnica, para cubrir las
funcionamiento  de  los . S
: . necesidades de iluminacion
equipos de audio,
S del evento.
iluminacién y tramoya del
Teatro de la Ciudad antes de
iniciar el evento contratado.
10
y
v 7 Programa la consola, en el
. . escenario realiza la
Ubica al usurario/a del evento o yo .

- colocacion de micréfonos y
para solicitarle la ficha . )
. - b cables de audio (pistas,
técnica o requerimientos de . . }

Co equipos musicales, bocinas
audio, iluminacién y tramoya

. extras).
antes de iniciar el evento
contratado.

Ficha técnica o requerimiento [;;j
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Num. de revision: 01

Departamento del Teatro de la Ciudad

1"

Realiza la colocacion de
mantas, decorados y
escenografia (tramoya) que
se requieran para el evento
que aportard el mismo
contratante.

12

\ 4

Realiza las pruebas y ajustes
necesarios con el personal de
los usurariolas que va a
utilizar el equipo de audio.

13

\ 4

Opera con el analista
(técnico), en caso de ser
necesario, la consola de
audio ylo iluminacion,
vigilando su marcha para
contrarrestar los imprevistos
que pudieran presentarse.

14

Verifica con el usuario/a que
todo esté listo para iniciar el
evento.

15

Permanece atento el analista
(técnico) en su  puesto
durante el tiempo del evento.

L 16

Revisa los equipos de audio,
iluminacion y  tramoya,
comprobando que no haya
ningun dafio al término del
evento, para apagarlos.

17

Realiza un reporte indicando
cualquier desperfecto para
que se hagan las
reparaciones

18

Solicita a la Subdireccion
Administrativa del IMACP el
suministro  de  material
necesario (cintas, cables,
efc.).

Formato de requerimiento
para ejecucién de proyecto

19

Realiza personalmente una
evaluacion de la eficiencia del
procedimiento del servicio de
audio, iluminacién y tramoya.

correspondientes y envia a la
Subdireccion Administrativa.

Reporte

Fin
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Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL

!D_UEBLA “Progreso

ARTE Y CULTURA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE
PROYECTOS

FECHA:

SUBDIRECCION: Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural

COORDINACION: Coordinacion de Desarrollo de las Artes

COMPONENTE PBR:

Prog. 8, Comp. C4: LA 1y 5, Programa Cultural en espacios
diversos orientados a diferentes publicos

ACTIVIDAD PBR:

Realizar 25 exposiciones y/u otro tipo de eventos artisticos
culturales en diversos espacios

NOMBRE DEL PROYECTO .
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE : PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA FIRMA

FORM.147/IMACP/0414
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Nombre delProcedimiento para el servicio de la Banda Sinfonica Municipal, Quinteto de
Procedimiento: Metales, Quinteto de Alientos y Coro Municipal.
Objetivo: Promover la cultura musical, tanto en la ciudad, juntas auxiliares y eventos fuera de

Puebla, a través de las presentaciones de la Banda Sinfonica Municipal, Quinteto
de Metales, Quinteto de Alientos y Coro Municipal.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fraccién XVII.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando “Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla”
Articulo 2, fracciones |, IV, VIII, XIIl, XV 'y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo 43
fraccion | inciso a), b), ¢) y d).

Politicas de Operacién:

1. La Banda Sinfénica Municipal, Quinteto de Metales, Quinteto de Alientos vy
Coro Municipal realizaran presentaciones musicales dentro del Municipio de
Puebla y areas conurbadas sin costo alguno y dichas presentaciones no seran
con fines sociales y politicos.

El Coro Municipal dara Unicamente dos presentaciones gratuitas para el
Ayuntamiento y las siguientes tendrén un costo, que sera para el pago de sus
integrantes, ya que ellos no forman parte de la némina del ayuntamiento.

2. En el lugar del evento deberan instalar sillas suficientes para todos los
integrantes del grupo que se presente, si es en un lugar abierto deberan
colocar una lona y brindaran agua a cada integrante al término de la
presentacion.

3. Para la presentacién de la Banda, se solicitara al interesado un transporte
para 14 personas (en el caso que el camion este descompuesto) este sera
para 54 personas.

4. En el caso de los quintetos y el coro, se solicitara apoyo con transporte 0 pago
de taxis.

5. Los maestros recibiran lo correspondiente a sus viaticos, entregadndose
siempre con anticipacion.

6. Los expedientes de la Banda Sinfénica Municipal, Quinteto de Metales,
Quinteto de Alientos y Coro Municipal deberan contener, fecha, hora y lugar
en el que se llevara a cabo el concierto.

Tiempo Promedio de
Gestion:

16 dias habiles y 2 horas.
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Descripcion del Procedimiento: Para el servicio de la Banda Sinfonica Municipal, Quinteto de Metales,

Quinteto de Alientos y Coro Municipal.

Responsable | No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Departamento del | 1
Teatro de la
Ciudad

Agenda la presentacion de la Banda
Sinfénica Municipal los domingos y
jueves en el Zocalo, asi como
presentaciones de las  otras
agrupaciones en sedes diversas, tal
como Plaza “La Victoria”, hoteles de la
ciudad, museos, etc.

Agenda.

Original

Supervisa el manejo de la agenda de
la Banda Sinfénica Municipal,
Quinteto de Metales, Quinteto de
Alientos 'y Coro Municipal de
acuerdo con las presentaciones
programadas y las solicitudes de la
ciudadania.

Agenda

Original

Recibe solicitudes (oficio) de las
personas que requieren
presentaciones de la Banda
Sinfénica Municipal, Quinteto de
Metales, Quinteto de Alientos y Coro
Municipal e informa al Jefe/a de
Departamento.

Oficio

Original

Autoriza la reservacion y agenda la
fecha en el horario solicitado.

Agenda

Original

Entrega al solicitante la contestacion
y solicita los vidticos o gastos de
transportacion.

Oficio

Original

Notifica por medio de memorandum
al personal de la Secretaria del
Ayuntamiento (Director/a Artistico) o
al supervisor del IMACP (Director
Artistico) la fecha, lugar y hora en
que se presentaran.

Memorandum

Original y copia
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Responsable | No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Entrega al personal de la Secretaria
del Ayuntamiento (Director/a
Artistico) o al supervisor del IMACP
(Director Artistico) viaticos o gastos

Archiva  oficios,  memorandums,
evidencias, todo en un expediente de
acuerdo al dia y mes del evento en un
recopilador por afio.

Expediente

Original

Realiza reporte e informa
mensualmente a la Direccion General,
Subdireccién Administrativa y
Subdirector/a de Fomento Artistico los
servicios realizados por los grupos.

Termina Procedimiento.

Reporte

Original y copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el servicio de la Banda Sinfénica Municipal, Quinteto de

Metales, Quinteto de Alientos y Coro Municipal

Departamento del Teatro de la Ciudad

Agenda la presentacion de la
Banda Sinfénica Municipal
los domingos y jueves en el
Zdcalo, asi como
presentaciones de las otras
agrupaciones en  sedes
diversas.

Agenda

Supervisa el manejo de la
agenda de acuerdo con las
presentaciones programadas
y las solicitudes de la
ciudadania.

Recibe oficio de las personas
que requieren presentaciones
e informa al Jefela de
Departamento.

Oficio
4

Entrega al solicitante la
contestacion y solicita los
viaticos o gastos de
transportacion.

\ 4

Archiva oficios,

Notifica ~ por medio de
memorandum al personal de la
Secretaria del Ayuntamiento
(Director/a ~ Artistico) o al
supervisor del IMACP (Director
Artistico) la fecha, lugar y hora
€en que se presentaran.

memorandums,  evidencias,
todo en un expediente de
acuerdo al dia y mes del
evento en un recopilador por

Autoriza la reservacion y
agenda la fecha en el horario
solicitado.

Memorandum

ano.

Entrega al personal de la
Secretaria del Ayuntamiento
(Director/a  Artistico) o al
supervisor  del IMACP
(Director Artistico) viaticos o
gastos de transportacién por
el servicio.

Realiza reporte e informa
mensualmente a la Direccién
General, Subdireccion
Administrativa y Subdirector/a
de Fomento Artistico los
servicios realizados por los
grupos.

Reporte
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la realizacion de inventarios.

Objetivos:

Comprobar que los inventarios estén correctos y hayan sido evaluados de acuerdo
a la Subdireccion Administrativa del IMACP.

Proveer o distribuir adecuadamente los materiales necesarios de las instalaciones
del Teatro de la Ciudad, colocandolos a disposicion en el momento adecuado que
se requieran.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fraccién XVII.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 2, fracciones |, IV, VIII, XIII, XV 'y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo 43
fraccion VIII.

Politicas de
Operacion:

1. Sera responsabilidad de las areas involucradas cumplir y hacer cumplir este
manual.

2. El jefe del Departamento del Teatro de la Ciudad de Puebla serd el
responsable de los inventarios del equipo y material.

3. Elinventario fisico de los equipos del Departamento del Teatro de la Ciudad se
efectuaran anualmente.

4. La Subdireccion Administrativa del IMACP sera responsable de las etiquetas a
utilizar asi como supervisar la colocacion, el lugar visible a fin de realizar un
adecuado conteo de los equipos.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias.

Descripcion del Proced

imiento: Para la realizacion de inventarios. |

50



INSTITUTO MUNICIPAL

la Subdireccion de Fomento

Manual de Procedimiento de | Registro:

ARTE Y CULTURA Artistico y Cultural Fecha de Elaboracion:
= u

Num. De Revision:

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento del| 1 Realiza supervision de bienes de Inventario Original
Teatro de la acuerdo al ultimo inventario.
Ciudad
2 Revisa fisicamente que los bienes Inventario Original
materiales, cuenten con una
numeracion de acuerdo al inventario
y estén en buenas condiciones.
3 Hace las observaciones en el Inventario Original
inventario realizado fisicamente a los
bienes muebles.
4 Solicita por medio de memorandum y  Memorandum/ Original y copia
Formato de Requerimiento para Formato de
Ejecucion de Proyectos a la Requerimiento para
Subdireccién Administrativa, Ejecucion de
mantenimiento a los bienes que lo Proyectos
requieran. FORM.147/
IMACP/0314
5 Hace un inventario actualizado de los Inventario Original
bienes que existen en el Teatro de la
Ciudad.
Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la realizacion de inventarios.

Departamento del Teatro de la Ciudad

( Inicio )

1
v
Realiza supervision de bienes
de acuerdo al Ultimo
inventario.
Inventarios 4
2
Hace las observaciones en el
Revisa fisicamente que los inventario realizado
bienes materiales, cuenten || fisicamente a los bienes
con una numeraciéon de muebles.

acuerdo al inventario y estén
en buenas condiciones.

lMemoréndum

inventario -
3 Formato de requerimiento
para ejecucion de proyectos
Hace las observaciones en el
inventario realizado ] 5

fisicamente a los bienes H . tari
muebles. ace un inventario
actualizado de los bienes que

existen en el Teatro de la
Ciudad.

Inventario

Inventario

Fin
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NUm. De Revision:
S hm iy Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
PUEBLA “Progreso ARTEYCULTURA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE g
PROYECTOS g
SUBDIRECCION: Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural
COORDINACION: Coordinacion de Desarrollo de las Artes
Prog. 8, Comp. C4: LA 1y 5, Programa Cultural en espacios
COMPONENTE PBR: : : Z S
diversos orientados a diferentes publicos
Realizar 25 exposiciones y/u otro tipo de eventos artisticos
ACTIVIDAD PBR: A &
culturales en diversos espacios
NOMBRE DEL PROYECTO 0%
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE A PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA FIRMA
FORM.147/IMACP/0414
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la elaboracion y ejecucion de los proyectos.

Objetivos:

Promover a la sociedad el desarrollo cultural mediante el estimulo a la creacidn
cultural y artistica.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fraccion XVII.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando “Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla”
Articulo 2, fracciones |, IV, VIII, XIIl, XV y XXVII.

Reglamento interno del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo
43 fraccion IV.

Politicas de
Operacion:

1. El proyecto presentado tendra que ser con enfoque cultural.

2. Referentemente se recibe la peticion dos meses antes.

3. Dicho proyecto tendra que disponer de un impacto social.

4. Debe ser un proyecto con sustento artistico y calidad de ejecucion.

Tiempo Promedio de 90 dias.

Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion y ejecucion de los proyectos.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamentodel| 1 [Evalua la viabilidad de la solicitud oficio Original
Teatro de la (oficio) de los proyectos con base a
Ciudad los recursos financieros, recursos

humanos y recursos materiales
establecidos en el presupuesto.

2 Revisa en la proyeccion presupuestal Proyeccion Original
del proyecto o programa a establecer. presupuestal

3 Consulta con Direccion General la Proyeccidn Original
factibiidad de la  proyeccion presupuestal
presupuestal.

4 [Espera autorizacion de Direccion
General.

5 |Gestiona permisos necesarios con Oficio Original y copia
las Dependencias publicas y/o
privadas.

6 [Ejecuta el proyecto.

7 Realiza un reporte final del proyecto y Reporte Original
entrega a la Direccion General.

Termina procedimiento.
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VI. COORDINACION DE DISENO

Procedimiento:

Nombre delProcedimiento para la elaboracidn de disefios.

Objetivo:

Coordinar y llevar a cabo el desarrollo de identidad gréfica de los diferentes
programas Yy actividades del Instituto.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 124.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla
Articulo 2 fracciones I, XXVII, XXVIIl y XXIX.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo
40

Politicas de Operacion:

1. La Subdireccion de Fomento Artistico y Cultural deberd autorizar la
realizacion de nuevos elementos como parte de la identidad del Instituto, sea
nueva identidad o adiciones a las existentes.

2. Las Unidades Administrativas que soliciten disefio deberan entregar la
informacidn de sus actividades y programas en tiempo y forma para agilizar el
desarrollo de las aplicaciones solicitadas.

3. El contenido de la informacion de las aplicaciones solicitadas a la
coordinacion de disefio es responsabilidad de la unidad administrativa que
emite la solicitud de orden de disefio.

4. Todos los nuevos elementos de la identidad gréfica deberan ser aprobados
por la oficina de Imagen Institucional de la Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones del H. Ayuntamiento de Puebla.

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de disefios.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad 1 [Elabora solicitud de disefio, por medio| Orden de Trabajo Original y copia
Administrativa de la orden de trabajo para disefio. para Disefio
solicitante FORM.1505/
IMACP/0516
Coordinaciénde | 2 [Recibe por via electronica e impresa |Orden de trabajo para Original y
Disefio la orden de trabajo para disefio y el disefio copia/Original en
brief 'y envia formato a Ia FORM.1505/ archivo digital
Subdireccion de Fomento Artistico y IMACP/0516/
Cultural para su autorizacién. Brief
Subdireccionde | 3 Recibe y autoriza la elaboracién de |Orden de trabajo para| Original y copia
Fomento Artistico imagen del proyecto y sus diferentes disefio
y Cultural aplicaciones. FORM.1505/
IMACP/0516/
Subdireccidn 4 Informa a la Coordinacién de Disefio Formato de Copia
Administrativa la autorizacion a través de copia del Requerimiento para
Formato de Requerimiento para Ejecucion de
Ejecucion de Proyectos la produccion Proyectos
de materialles con base en FORM.147/
presupuesto destinado al proyecto. IMACP/0414
Coordinaciénde | 5 [Realizan junta creativa para
Disefio / Unidad establecer linea de disefio y objetivos
Administrativa de la imagen a desarrollar.
solicitante
Coordinaciénde | 6 [Elabora disefios solicitados. Disefio Original en archivo
Disefio digital
7 Presenta lineas de disefio al Disefio Original en archivo
Subdirector de Fomento Artistico y digital
Cultural para autorizacién.
8 Disefia aplicaciones con base en la
linea de disefio autorizada.
Unidad 9 |Recibe los disefios para autorizar Disefio Origina/Original en
Administrativa informacion 'y contenido de los archivo digital
solicitante mismos.
Coordinacién de | 10 [Envia disefios en archivos a Disefio Original en archivo
Disefio proveedores asignados para su digital

impresion, o bien archivos electrénicos
a las Unidad Administrativa solicitante.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacionde | 11 |Archiva toda la informacion Disefio Original en

Disefio documentos del disefio para
memoria visual.

Termina procedimiento.

la

archivo digital
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion y ejecucion de los proyectos

Departamento del Teatro de la Ciudad

C=D)

\ 4

Evalla la viabilidad de la
solicitud  (oficio) de los
proyectos con base a los
recursos financieros,
recursos humanos y recursos
materiales establecidos en el
presupuesto.

Oficio
2

Revisa en la proyeccion
presupuestal del proyecto o
programa a establecer.

Proyeccién presupuestal

Consulta  con  Direccion
General la factibilidad de la
proyeccidn presupuestal.

4

Espera  autorizacion  de
Direccién General.

Proyeccion presupuestal

Gestiona permisos
necesarios con las ]
Dependencias publicas y/o
privadas

Oficio
6

Ejecuta el proyecto

A

Realiza un reporte final del
proyecto y entrega a la
Direccién General.

Reporte

Fin
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Diagrama de flujo del Procedimiento para elaboracién de disefios

Unidad Administrativa
solicitante

Coordinacion de
Disefo

Subdireccion de
Fomento Artistico y
Cultural

Subdireccion
Administrativa

Inicio

Elabora solicitud de disefio,
por medio de la orden de
trabajo para disefio.

Recibe por via electronica e
impresa la orden de trabajo
para disefio y brief, envia
formato a la Subdireccion de
Fomento Artistico y Cultural
para su autorizacion

Recibe 'y autoriza la
elaboracién de imagen del

proyecto y sus diferentes ||

aplicaciones.

Informa a la Coordinacion de
Disefio la autorizacion a través
de copia del Formato de
Requerimiento para Ejecucion
de Proyectos la produccion de
materiales con base en
presupuesto  destinado  al
proyecto.

Orden de trabajo para

Orden de trabajo para disefia

Orden de trabajo para
disefio

Requerimiento para ejecucion
de proyectos
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Coordinacion de
Diseno/ Unidad
Administrativa

solicitante

Coordinacion de Diseno

Unidad Administrativa
solicitante

Realizan junta creativa para
establecer linea de disefio y
objetivos de la imagen a
desarrollar.

Elabora disefios solicitados.

Disefio

Presenta lineas de disefio al
Subdirector de  Fomento
para

Artistico y  Cultural
autorizacion.

Disefia aplicaciones con base Recibe los disefios para
en la linea de disefio autorizar  informacion 'y
autorizada. contenido de los mismos.

10 Disefio

Envia disefios en archivos a
proveedores asignados para
su impresion, o bien archivos
electrénicos a las Unidad
Administrativa solicitante.

Archiva toda la informacion y
documentos del disefio para
la memoria visual.

Disefio

Fin
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Eal

Mo.0113

RDEN DE TRABAJO PARA DISENO [
FECHA HORA

LREA: MEDIO DE S0LICITUD

OFICIO No. FORMATO
FESPONSABLE FECHA DE ENTREGA: HORA:
TEL. EXT. NOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE
ICEL.
E-MAIL MOMEBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

DESCRIPCION DEL PROYECTO

3E ENTREGA INFORMACION EN:

MNOMBRE PROYECTOC:

USBE IMPRESA CD CORREQ
ARTES SCLICITADOS
CARTEL FOLLETO | ANUNCIO PRENS GAFETES PROMOCIONAL MaMPARS | D TH:
FLYER: TARJETAS | ANUNCIO FEVIST| LOMA FERSONALIZAD MIMMANMP AR
TRIPTICO POSTAL  |IMSERCION GACH ARaAS CORTE DE YINIL| EAMNER WEE
DiFTICO FOLDER  |RECOMOCIMIENTFENDON VINIL IMPRESD | MAILING
NYITACION ELECTROMNICS | INVITACION IMPRESS FORTADA RED SOCIAL PUELICACION DIGITAL

DESERYACIONESINFORMACION ADICIOMAL [TAMARD, CANTIDAD, MATERIAL): “SUETO A CONSIDERACION
SUBDIRECCICON DE FOMENTO ARTISTICO Y CULTURAL

DELA

EVENTOS :

DISERADOR ASIGNADD

TIPO DE EVENTO

B ACHK: 2AEKE2EM BENIAEN EADHIO0GM FR2HIO06M 254HI06M AFERIO0GM 1220R305M  1242H306M OTH
MOMT&JE [FECHAMHORA { LUGAR):

EACK TRIFART 7.32R3.40M T.B2x3.3M OTRO:
MOMT AJE [FECHAMHORA f LUGAR):

MONOLITO 12252440 1. 22%3.05M 244x366M  2.44x3.05M OTRC:
MOMT&JE [FECHAMHORA { LUGAR):

R ARG GO0=160CM gox150CHM  OTRO:

FERSOMALIZAL MESH FIS0

SARDINEL TOXITCM 40-17CM OTROS:

DESERVACIONES:

ENTREGA :
FORMATO DIGITAL IMPRESD CORRED ELECTROMICO
AUTORIZACION DISERID Y DIFUSICN AUTORIZACION PRODUCCION DE MATERIALES
SUBDIRECTORFOMENTO |\ cOQROINADORDISEND  FUBDIRECTOR ADMIMISTRATIV SELLO
ARTISTICOY CULTURAL
FORM. 15054IMACP/0516
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vinit..  Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
PUEBLA “Progreso ARTE Y CULTURA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE
PROYECTOS

FECHA:

SUBDIRECCION:

Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural

COORDINACION:

Coordinacion de Desarrollo de las Artes

COMPONENTE PBR:

Prog. 8, Comp. C4: LA 1y 5, Programa Cultural en espacios
diversos orientados a diferentes publicos

ACTIVIDAD PBR:

Realizar 25 exposiciones y/u otro tipo de eventos artisticos
culturales en diversos espacios

NOMBRE DEL PROYECTO o
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE P PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA FIRMA

FORM.147/IMACP/0414

63



INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA Artistico y Cultural Fecha de Elaboracion:
= .

| B | ==

Manual de Procedimiento de | Registro:
la Subdireccion de Fomento

Num. De Revision:

VII.-COORDINACION DE PATRIMONIO HISTORICO E IDENTIDAD

Nombre del | Procedimiento para la elaboracion y disefio de programas para fomentar el

Procedimiento: Patrimonio Historico y Cultural a fin de propiciar la participacion social.

Objetivo: Difundir y fomentar el patrimonio cultural tangible e intangible.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, articulo 78, Fracciones XVII'y XXI; y articulo 124.
Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando “Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla”, articulo 2, Fracciones I, XIII, XXVII.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo
42 fraccion |.

Politicas de | -Elaboraci6n de la propuesta de evento en el marco del PBR.

Operacion: -Aprobacion de la misma por parte de la Direccién General.
-Priorizar las actividades y programas generados por el IMACP por relevancia y
tiempo de ejecucidn.
-Considerar los recursos econémicos materiales, humanos y apoyos externos
con los que se cuenta.

Tiempo Promedio de | Un mes

Gestion:
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Descripcion del procedimiento: Para la elaboracion y disefio de proyectos para fomentar el patrimonio

histérico y cultural a fin de propiciar la participacion social.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacionde | 1 | Acuerda con el Subdirector/a de Programas Original y copia
Patrimonio Desarrollo Artistico y Cultural quien disefiados
Historico e revisa los programas disefiados y
|dentidad los somete a consideracién de la
Direccion General.
eSi no es aprobado termina
procedimiento, en caso
contrario:
2 | Elabora un analisis situacional de Programa Original
los recursos materiales, humanos y Presupuestario
econdmicos con los que cuenta la
Coordinaciéon mediante el programa
presupuestario.
3 | Solicita a la  Subdireccién Formato de Original y copia
Administrativa a través del Formato | Requerimiento para
de Requerimiento para Ejecucion de Ejecucion de
Proyectos lo necesario para la Proyectos
ejecucién del proyecto. FORM.147/
IMACP/0314
4 | Socializa con la Coordinacién de
disefio y Coordinacion de Difusién
para acordar las estrategias a
utilizar en el proyecto.
5 | Solicita a través del formato de | Orden de Trabajo Original y copia
trabajo para disefio, la elaboracion para Disefio
de la imagen del proyecto. FORM.1505/
IMACP/0516
6 | Solicita via correo electronico a la
Coordinacion  de  Difusion la
elaboracion de estrategias 'y
campaiia de difusion.
7 | Ejecuta proyecto 'y reporta Noticia Original/ Original en
resultados en Noticia Administrativa. administrativa archivo digital
Termina procedimiento.
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Num. De Revision:

Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion y disefio de programas para fomentar el
Patrimonio Histérico y Cultural a fin de propiciar la participacion social

Coordinacion de Patrimonio Histérico e Identidad

Inicio

Acuerda con el Subdirector/a de 4
Desarrollo  Artistico y Cultural
quien revisa los programas y los
somete a consideracion de la
Direccion General.

1

Socializa con la Coordinacion
de disefio y Coordinacion de
Difusion para acordar las
estrategias a utilizar en el
proyecto.

v

Programas disefiado

l 5
Solicita a través del formato
de trabajo para disefio, la

elaboracion de la imagen del
proyecto.

¢ Es aprobado?

Elabora un analisis
situacional de los recursos
materiales,  humanos vy
econdémicos con los que
cuenta la Coordinacion.

Orden de trabaio para disefio

Solicita via correo electrénico
a la Coordinacion de Difusion
la elaboracion de estrategias
y campafa de difusion.

Programa Presupuestari

Solicita a la Subdireccion
Administrativa a través del 7
Formato de Requerimiento
para Ejecucién de Proyectos
lo necesario para la ejecucion
del proyecto.

Ejecuta proyecto y reporta
resultados en Noticia
Administrativa.

Formato de requerimiento
para ejecucion de proyecto

Noticia Administrativa

( Fin )
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Num. De Revision:

oo Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
-P.UEBL.Al d"Progreso ARTE YCULTURA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE
PROYECTOS

FECHA:

SUBDIRECCION:

Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural

COORDINACION:

Coordinacion de Desarrollo de las Artes

COMPONENTE PBR:

Prog. 8, Comp. C4: LA 1y 5, Programa Cultural en espacios
diversos orientados a diferentes publicos

ACTIVIDAD PBR:

Realizar 25 exposiciones y/u otro tipo de eventos artisticos
culturales en diversos espacios

NOMBRE DEL PROYECTO g
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE A PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA FIRMA

FORM.147/IMACP/0414
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ARTE Y CULTURA

Num. De Revision:

Eal

Mo.0113

RDEN DE TRABAJO PARA DISENO [
FECHA HORA

LREA: MEDIO DE S0LICITUD

OFICIO No. FORMATO
FESPONSABLE FECHA DE ENTREGA: HORA:
TEL. EXT. NOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE
ICEL.
E-MAIL MOMEBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

DESCRIPCION DEL PROYECTO

3E ENTREGA INFORMACION EN:

MNOMBRE PROYECTOC:

USBE IMPRESA CD CORREQ
ARTES SCLICITADOS
CARTEL FOLLETO | ANUNCIO PRENS GAFETES PROMOCIONAL MaMPARS | D TH:
FLYER: TARJETAS | ANUNCIO FEVIST| LOMA FERSONALIZAD MIMMANMP AR
TRIPTICO POSTAL  |IMSERCION GACH ARaAS CORTE DE YINIL| EAMNER WEE
DiFTICO FOLDER  |RECOMOCIMIENTFENDON VINIL IMPRESD | MAILING
NYITACION ELECTROMNICS | INVITACION IMPRESS FORTADA RED SOCIAL PUELICACION DIGITAL

DESERYACIONESINFORMACION ADICIOMAL [TAMARD, CANTIDAD, MATERIAL): “SUETO A CONSIDERACION
SUBDIRECCICON DE FOMENTO ARTISTICO Y CULTURAL

DELA

EVENTOS :

DISERADOR ASIGNADD

TIPO DE EVENTO

B ACHK: 2AEKE2EM BENIAEN EADHIO0GM FR2HIO06M 254HI06M AFERIO0GM 1220R305M  1242H306M OTH
MOMT&JE [FECHAMHORA { LUGAR):

EACK TRIFART 7.32R3.40M T.B2x3.3M OTRO:
MOMT AJE [FECHAMHORA f LUGAR):

MONOLITO 12252440 1. 22%3.05M 244x366M  2.44x3.05M OTRC:
MOMT&JE [FECHAMHORA { LUGAR):

R ARG GO0=160CM gox150CHM  OTRO:

FERSOMALIZAL MESH FIS0

SARDINEL TOXITCM 40-17CM OTROS:

DESERVACIONES:

ENTREGA :
FORMATO DIGITAL IMPRESD CORRED ELECTROMICO
AUTORIZACION DISERID Y DIFUSICN AUTORIZACION PRODUCCION DE MATERIALES
SUBDIRECTORFOMENTO |\ cOQROINADORDISEND  FUBDIRECTOR ADMIMISTRATIV SELLO
ARTISTICOY CULTURAL
FORM. 15054IMACP/0516
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Nombre del | Procedimiento para promover las artes originales que forman parte del

Procedimiento: patrimonio intangible del Municipio.

Objetivo: Potencializar y preservar los oficios artesanales mas sobresalientes y significativos
de la entidad, que forman parte importante de la historia del patrimonio cultural e
identidad de la ciudad de Puebla.

Fundamento Ley Organica Municipal, articulo 78, Fracciones XVII y XXI; y articulo 124.

Legal:

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando “Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla”,
articulo 2, Fracciones I, XIII, XXVII.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo 42,
fraccion I.
Politicas de 1. -Elaboracion de la propuesta de talleres en el marco del Programa
Operacion: Presupuestario.
2. -Aprobacion de la misma por parte de la Direccion General.
Priorizar las actividades y programas generados por el IMACP por
relevancia y tiempo de ejecucion.
-Considerar los recursos econdmicos materiales, humanos y apoyos
externos con los que se cuenta.
Tiempo Promedio | Uno a dos meses
de Gestion:
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Num. De Revision:

Descripcion del procedimiento: Para promover las artes originales que forman parte del patrimonio

intangible del Municipio.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinacion de
Patrimonio
Histdrico e

|dentidad

Realiza una convocatoria o invita a
maestros  expertos en  oficios
artesanales.

Convocatoria

Original

Elabora un analisis situacional de
los recursos materiales, humanos y
econdmicos con los que se cuenta
en el programa presupuestario

Programa
Presupuestario

Original

Plantea el objetivo  general,
estrategias y las acciones que se
van a realizar para la elaboracion
del programa.

Programa

Original

Realiza la planeacion estratégica,
ademas de como se evaluaran los
resultados del programa.

Programa

Original

Pone a consideracion de la
Direccién General el Programa de
Actividades o Talleres.

termina
caso

eSi  no aprueba
procedimiento, en
contrario:

Programa

Original y copia

Coadyuva con la Coordinacién de
Difusién sobre la rueda de prensa y
la difusion de la convocatoria para
maestros artesanos que promuevan
la preservacion de oficios.

Recibe propuestas de los maestros
artesanos.

Propuesta

Original

EvalUa las propuestas y asi mismo
se le notifica via telefénica al
maestro artesanal si fue aceptado.

Propuesta

Original

Oferta el programa a la ciudadania.
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NUm. De Revision:
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacionde | 10 | Solicita a la  Subdireccion Formato de Original y Copia

Patrimonio administrativa a través del formato | Requerimiento para
Histdrico e de Requerimiento para Ejecucion de Ejecucion de
Identidad Proyectos los  materiales vy Proyectos
herramientas necesarias para cada FORM.147/
taller. IMACP/0414
11 | Recibe de los interesados, ficha de | Ficha de inscripcion | Originales y Copias
inscripcion, identificacion  oficial, FORM. 1639/
comprobante de  domicilio IMACP/1016/
comprobante de pago. Identificacion/
Comprobante de
domicilio/
Comprobante de
pago
12 | Realiza lista de asistencia por taller | Formato de lista de Original y Copia
o actividad. asistencia
FORM.145-
B/IMACP/1015
13 | Entrega a cada maestro artesano la | Formato de listade | Original y Copias
lista de asistencia. asistencia
FORM.145-
B/IMACP/1015
Maestro/a 14 | Entrega a la Coordinacion de | Formato de lista Original y copia

Patrimonio Historico e Identidad la
lista de asistencia y evidencia
fotografica del taller o actividad
impartido.

de asistencia
FORM.145-
B/IMACP/1015/
Evidencias

7




R— Manual de Procedimiento de | Registro:
ARTE Y CULTURA | > aristooy cutural- . | Fecha de Elaboracion
Eme . T |
NUm. De Revision:
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacién de | 15 | Gestiona el pago mensualmente de Orden de pago Originales y copia
Patrimonio los artesanos, entregando a la FORM.952/
Histdrico e Subdireccion Administrativa Orden IMACP/0315/
|dentidad de pago, Evidencias, Lista de Evidencias/
asistencia, Formato de | Lista de asistencia
Requerimiento para Ejecucion de FORM.145-
Proyectos. B/IMACP/1015/
Formato de

Requerimiento para
Ejecucion de

Proyectos
FORM.147/

IMACP/0414

Subdireccion 16 | Recibe documentacion y en un Orden de pago Originales
Administrativa lapso de una semana entrega el FORM.952/
pago a la coordinacién y esta a los IMACP/0315/
maestros. Evidencias/
Lista de asistencia

Termina Procedimiento. FORM.145-

B/IMACP/1015/
Formato de

Requerimiento para
Ejecucion de
Proyectos
FORM.147/
IMACP/0414

72



INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA
L

| B | ==

Manual de Procedimiento de
la Subdireccion de Fomento
Artistico y Cultural

Registro:

Fecha de Elaboracion:

Num. De Revision:

Diagrama de flujo del Procedimiento para promover las artes originales que forman parte del
patrimonio intangible del Municipio

Coordinacion de Patrimonio Histérico e Identidad

Inicio

Realiza una convocatoria 0
invita a maestros expertos en
oficios artesanales

-

Convocatoria

§

Elabora un analisis
situacional de los recursos
materiales, humanos y
econémicos con los que se
cuenta en el programa
presupuestario

Programa presupuestari
3

Plantea el objetivo general,
estrategias y las acciones
que se van a realizar para la
elaboracion del programa.

Realiza la  planeacion
estratégica, ademas de cémo
se evaluaran los resultados
del programa.

v

Pone a consideracion de la
Direccion General el
Programa de Actividades o
Talleres.

¢ Aprueba?

Coadyuva con la
Coordinacién de Difusién
sobre la rueda de prensa y la
difusién de la convocatoria

para maestros artesanos que
promuevan la preservacion
de oficios.

Programa

\ 4

Recibe propuestas de los
maestros artesanos.

Evalua las propuestas y asi
mismo se le notifica via
telefonica al maestro
artesanal si fue aceptado.

Propuesta

A 4

Oferta el programa a la
ciudadania.
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Num. De Revision:

Coordinacion de Patrimonio Histérico e Identidad

Solicita a la Subdireccion
administrativa a través del
formato de Requerimiento
para Ejecucién de Proyectos
los materiales y herramientas
necesarias para cada taller.

10

Formato de requerimiento
para ejecucién de proyecto

1

Recibe de los interesados, 12

ficha de inscripcion,
identificacion oficial,
comprobante de domicilio y
comprobante de pago.

Realiza lista de asistencia por
taller o actividad.

——

Ficha de inscripcién

Formato de lista de

Identificacion asistencia

Comprobante de domicili
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Coordinacion de Patrimonio Maestro/a Subdireccion Administrativa

Historico e Identidad

13

Entrega a cada maestro
artesano la lista de
asistencia.

14
Entrega a la Coordinacion de
Patrimonio  Histérico e
Identidad la lista de
asistencia y  evidencia

Formato de lista de
asistencia

15

Gestiona el pago
mensualmente de los
artesanos, entregando a la
Subdireccién  Administrativa

A 4

fotografica del taller o

Orden de pago, Evidencias,
Lista de asistencia, Formato de

actividad impartido.

Formato de lista de
asistencia

16

Recibe documentacion y en
un lapso de una semana
entrega el pago a la
coordinacion y esta a los

Requerimiento para Ejecucion
de Proyectos.

Orden de pago

Lista de asistenci

Formato de requerimiento
para ejecucion de proyecto

maestros.

Orden de pago

Lista de asistencig

Formato de requerimiento
para ejecucién de proyecto

Fin
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Num. De Revision:

et xtl) | Ciudad
PUEBLA “Progreso

INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE
PROYECTOS

FECHA:

SUBDIRECCION:

Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural

COORDINACION:

Coordinacion de Desarrollo de las Artes

COMPONENTE PBR:

Prog. 8, Comp. C4: LA 1y 5, Programa Cultural en espacios
diversos orientados a diferentes publicos

ACTIVIDAD PBR:

Realizar 25 exposiciones y/u otro tipo de eventos artisticos
culturales en diversos espacios

NOMBRE DEL PROYECTO a8
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE A PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA FIRMA

FORM.147/IMACP/0414
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ok

Nombre del alumno {3);

FICHA DE INSCRIPCION

Lugar de nacimianto:

Diomicilic:

Telefono:

E- mail:

Tipo v mimero de identificacion oficial:

Estade Civil:

Nombre del futor o responsable (solo en caso de sermenar de

-]
=dad):

Tipo de parentesco o relacion con el menor de edad:
Estado civil del tutor o responsable:
Actividad 3 la que s=inscribe:

Lugar donde sereslzs la sctividad comespondients:

Horarios de |z actividad 3 la gue 52 inscribs:

NCOMERE ¥ FIRMA

NOMERE ¥ FIRMA

ALUMNOG O TUTOR

RESPONSABLE DEL PROGRAMA

AVIED DE PRIVACIDAD: De confommidiad Conm o Adioula 7 de fa Ley de Froteccidn de Datos Femsonales en Foseshdn de los
Sjefios Dindigados died Esiado de Posbla v el Aoeeaio dis Creaciin de los Sishemas de Dafos Pemonales, dis fache 25 de Ensm
de 2014, &l solicifante: queds Informado gue s datos personales pecogidos en o presents foemulado, dnlcamente semn
wiillzados. por & Insdbuho Maonlcipal de Ade v Colbors de Fosbla pam casos de idenfficachin, confacho con & Ghular, ceganizaciin
die las aclvidades afisicas v culformles, as| como per la difesidn de las aclvidades gue se genemn an & InsHisio

FORM. 1635/ TMACP 1016
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Fecha de Elaboracion:

Num. De Revision:

ARTE Y CULTURA Ciudad
o o luda
LISTA DE ASISTENCIA [ - UEBLA “Progreso
[ 1]
Taller:
Tallerista: Horas:
Lugar
No. Identificacion FECHA: FECHA: FECHA:, FECHA:, FECHA:
No. Oficial Nombre Edad H/M _FIRMA _FIRMA __FIRMA __FIRMA _FIRMA

AVISO DE PRIVACIDAD: De conformidad con el Articulo 7 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla y el Acuerdo de Creacion de los Sistemas de
Datos Personales, de fecha 26 de Enero de 2014, el solicitante queda informado que los datos personales recogidos en el presente formulario, Unicamente serdn utilzados por el Instituto Municipal de Arte y
Cultura de Puebla para casos de identificacion, contacto con el titular, organizacion de las actividades artisticas y culturales, asi como para la difusion de las actividades que se generen en el Instituto.

FIRMA TALLERISTA

FIRMA RESPONSABLE DE PROGRAMA

FORM.145-B/IMACP/1015
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a

Ciudad

—GOBIERNO MUNICIPAL—

PUEBLA “Progreso

ORDEN DE PAGO

NUMERO

(" IMPORTE $ )
DEDUCCIONES $
\_ TOTAL APAGAR $ )

RECIBI DEL MUNICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE:

POR EL SIGUIENTE CONCEPTO:

CON LETRA

.

OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EXPEDIDO:
NUMERO:
FECHA:

/

/NOMBRE DEL BENEFICIARIO:

\

\H. PUEBLADE Z. A

NOMBRE:

/AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA\
U ORGANISMO O RESPONSABLE DESIGNADO

FIRMA DE BENEFICIARIO

CARGO:

K FIRMAY SELLO

Ve

-

DATOS PARATRAMITE DE PAGO
BANAMEX
BANCOMER
SCOTIABANK INVERLAT
BB VA BANCOMER
BANCO AZTECA

NO. DE CUENTA CON CLABE:

PLAZA:

PUEBLA

SUCURSAL:

JAN

CLAVEY PARTIDA PRESUPUESTAL

MONTO

~
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Num. De Revision:

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el asesoramiento y apoyo a los grupos e individuos que
organizan actividades y/o proyectos relacionados con el Patrimonio Cultural
intangible.

Objetivo:

Apoyar peticiones ciudadanas relacionadas con patrimonio cultural intangible

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, articulo 78, Fracciones XVII'y XXI; y articulo 124.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando “Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla”, articulo 2, Fracciones I, XlIl, XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo
42 fraccion IV.

Politicas de
Operacion:

1. -Priorizar las actividades y programas generados por el Instituto
Municipal de Arte y Cultura de Puebla por relevancia y tiempo de
ejecucion.

2. Conocer los recursos econémicos materiales, humanos y apoyos
externos con los que se cuenta.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Para el asesoramiento y apoyo a los grupos e individuos que organizan
actividades y/o proyectos relacionados con el Patrimonio Cultural intangible.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinacion de
Patrimonio
Histdrico e

Identidad

1

Sustenta las actividades ylo
proyectos que organizan individuos
para promover el patrimonio cultural
tangible e intangible mediante
propuesta en oficio dirigido al Titular
de la Dependencia.

Oficio

Original y copia

Recibe el oficio fisico
correspondiente para su evaluacion
segun la magnitud del proyecto y/o
actividad.

Oficio

Original

Comunica via telefénica o Vvia
correo electrdnico al ciudadano para
tratar las necesidades de la
comunidad y concretar el apoyo
solicitado.

Examina el programa
presupuestario que posee la
Coordinacion  para el apoyo
solicitado.

Programa
Presupuestario

Original

Da respuesta al oficio a lo acordado
con la Subdireccion de Fomento
Artistico y Cultural.

e Si la respuesta es positiva
continua en la actividad num. 7,
en caso contrario:

Oficio

Original

Notifica por medio de oficio, al
ciudadano que no fue aceptado su
proyecto.

Oficio

Original y copia

Realiza notificacion por medio de
oficio que la respuesta es positiva y
realiza los requerimientos de
operacién sobre lo solicitado.

Termina procedimiento.

Oficio

Original y copia
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Num. De Revision:

Diagrama de flujo del Procedimiento para el asesoramiento y apoyo a los grupos e individuos que
organizan actividades y/o proyectos relacionados con el Patrimonio Cultural intangible

Coordinacion de Patrimonio Histérico e Identidad

=D

\ 4

-

Sustenta las actividades y/o
proyectos que organizan
individuos para promover el
patrimonio cultural tangible e
intangible mediante
propuesta en oficio dirigido al
Titular de la Denendencia.

M

N

Da respuesta al oficio a lo
acordado con la
Subdireccion de Fomento
Artistico y Cultural.

Recibe el oficio fisico
correspondiente  para  su
evaluacion seglin la
magnitud del proyecto ylo
actividad.

w

M

Comunica via telefénica o
via correo electronico al
ciudadano para tratar las
necesidades de la
comunidad y concretar el
apoyo solicitado.

S~

'

Examina el  programa
presupuestario que posee la
Coordinacién para el apoyo
solicitado.

Programa Presupuestari

M

iLa respuesta es
positiva?

Notifica por medio de oficio,
al ciudadano que no fue
aceptado su proyecto.

G 7

Realiza  notificacion  por
medio de oficio que la
respuesta es positiva y
realiza los requerimientos de
operacion sobre lo solicitado.

82




INSTITUTO MUNICIPAL

Manual de Procedimiento de | Registro:
la Subdireccion de Fomento

ARTE Y CULTURA Artistico y Cultural Fecha de Elaboracion:
= .

| B | ==

Num. De Revision:

VIil.- COORDINACION DE DIFUSION

Nombre del | Procedimiento para la gestién de informacién de datos para la
Procedimiento: elaboracion de la agenda mensual de actividades del IMACP.
Objetivo: Difundir de manera eficaz los eventos y programas generados por el

IMACP.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, articulo 78, fracciones XVII y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando ‘Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla” Articulo 2, Fracciones |, I, XIIl, XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 41 fraccién .

Politicas de
Operacion:

La Coordinacién de difusion haré la recepcion de la informacion en tiempo
y en las formas requeridas a las demés unidades administrativas del
IMACP.

Tiempo promedio de
Gestion:

De 2 a 7 dias, variable para su ejecucion.
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Descripcion del procedimiento: Para la gestion de informacion de datos para la elaboracion de la agenda

mensual de actividades del IMACP.

Responsable | No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Coordinacionde | 1
difusion

Recibe informacién de la gaceta (link
https://form.jotform.co/6229751128286
0/) de forma digital de cada Unidad
Administrativa responsable.

Gaceta

Originales en archivo
digital

Acopia la informacion en relacion a los
eventos, le da formato para disefio de
La Gaceta y para compartir en los
canales de difusion cultural locales vy,
nacionales.

Realiza la correccion de las pruebas
finales para la Gaceta impresa, la cual
previamente fue compartida por la
Coordinacion de disefio a las
Unidades Administrativas
correspondientes para su revision e
impresion.

Gaceta

Original

Organiza y distribuye La Gaceta en
diferentes puntos de la ciudad como
cafeterias, dependencias,
gubernamentales, universidades, etc.

Monitorea la  difusion de las
actividades mensuales en portales
electrénicos y plataformas culturales.

Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la gestién de informacion de datos para la elaboracion de

la agenda mensual de actividades del IMACP

Coordinacion de Difusion

( Inicio )

Y

Recibe informacion de la
gaceta (link
https://form.jotform.co/622975
11282860/) de forma digital
de cada Unidad
Administrativa responsable.

Gaceta

Acopia la informacion en
relacion a los eventos, le da
formato para disefio de La
Gaceta y para compartir en
los canales de difusion
cultural locales y nacionales.

l 3

Realiza la correccion de las
pruebas finales para la Gaceta
impresa, la cual previamente
fue  compartida por la
Coordinacién de disefio a las

Unidades Administrativas para
Su revision

Gaceta

A 4

Organiza y distribuye La
Gaceta en diferentes puntos
de la ciudad como cafeterias,
dependencias,
gubernamentales,
universidades, etc.

A\ 4

Monitorea la difusion de las
actividades mensuales en
portales  electronicos y
plataformas culturales.

Fin




INSTITUTO MUNICIPAL

Manual de Procedimiento de | Registro:
la Subdireccion de Fomento

ARTE Y CULTURA Artistico y Cultural Fecha de Elaboracion:
= .

| B | ==

Num. De Revision:

Nombre del | Procedimiento para la elaboracién de estrategias y campafas de difusién para
Procedimiento: todas las actividades del IMACP y en apoyo a la ciudadania.
Objetivo: Informar y difundir las actividades y programas generados por el IMACP.
Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, articulo 78, Fracciones XVII y XXI.
Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando “Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla” articulo 2, Fracciones I, II, XIII, XXVII.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo
41 fracciones | y lll.
Politicas de | 1. La Coordinacion de difusion priorizara las actividades y programas
Operacion: generados por el IMACP, por relevancia y tiempo de ejecucion.
2. Asi como conocer los recursos economicos materiales, humanos y apoyos
externos con los que se cuenta para la difusion.
Tiempo Promedio de | 10 dias habiles
Gestion:
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Descripcion del procedimiento: Para la elaboracién de estrategias y campafias de difusion para todas las

actividades del IMACP y en apoyo a la ciudadania.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Unidad 1 Socializa de manera personal con la
administrativa Coordinacion de difusion el evento
solicitante que se gestionara, para delinear las
estrategias de difusion.
2 |Presenta el brief con informacién Brief Original en archivo
completa del evento en formato digital. digital
3 [Entrega a la Subdireccion Formato de Original y copia

Administrativa el  formato  de
requerimiento para la ejecucion de

requerimiento para la
ejecucion de

proyectos, precisando lo acordado en proyectos
la socializacion. FORM.147/
IMACP/0414.
Coordinacionde | 4 [Envia y presenta la propuesta de Calendario/ Originales en archivo

difusién

campafia via correo electronico, como
la calendarizacion y linea de mensajes
de campafia a la  Unidad
Administrativa ~ solicitante de la
actividad, programa o evento.

Lineas de mensajes

digital

Solicita via correo electronico a la
Coordinacion de Disefio la imagen del
evento para publicaciones en redes
sociales.

Inicia la difusién.

Solicita a la Unidad Administrativa
responsable de la actividad, programa
0 evento responder cuestionario de
evaluacion.

Termina procedimiento.

Cuestionario

Original
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Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracion de estrategias y campaias de difusion para
todas las actividades del IMACP y en apoyo a la ciudadania

Unidad Administrativa Solicitante

Coordinacion de Difusion

Inicio

Socializa de manera personal
con la Coordinacién de
difusién el evento que se
gestionara, para delinear las
estrategias de difusion.

i 2

Presenta el brief con
informacion  completa  del
evento en formato digital.

Entrega a la Subdireccion
Administrativa el formato de
requerimiento para la
ejecucion de  proyectos,
precisando lo acordado en la
socializacion.

Formato de requerimiento para
la ejecucion de proyecto

——— mensajes de campafia a la

4

Envia y presenta la propuesta
de campafia via correo
electronico, como la
calendarizacion y linea de

Unidad Administrativa
solicitante de la actividad,
programa o evento.

Calendario

Lista de mensajes

Solicita via correo electrénico
a la Coordinacion de Disefio
la imagen del evento para
publicaciones en  redes
sociales.

¢ 6

Inicia la difusion.

A 4

Solicita a la  Unidad
Administrativa  responsable
de la actividad, programa o
evento responder
cuestionario de evaluacion.

Cuestionario
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SUBDIRECCION: Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural
COORDINACION: Coordinacion de Desarrollo de las Artes
Prog. 8, Comp. C4: LA 1y 5, Programa Cultural en espacios
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A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE z PRESUPUESTO
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/SERVICIO uUso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA FIRMA
FORM.147/IMACP/0414
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Nombre del | Procedimiento para la elaboracién de la agenda semanal para entrevistas en

Procedimiento: medios de comunicacion.

Objetivo: Promover y difundir en los medios de comunicacién los programas y las
acciones que realizan semanalmente en el IMACP, a fin de que tengan una
amplia repercusion entre el publico del Municipio de Puebla y fuera de él.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, articulo 78, Fracciones XVII y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando “Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla”, articulo 2, Fracciones I, I, VIII, XIII, XV, XXVII.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo
41.
Politicas de 1. La Coordinacién de difusién analiza las actividades semanales,
Operacion: dependiendo de la programacion elige el medio idoneo en donde se le

de difusién para llegar al publico deseado.

2. La Coordinacién de difusion debera promover y difundir en el Municipio
de Puebla las actividades que realiza el IMACP semanalmente en los
medios de comunicacién, mediante la concertacion de espacios para
entrevistas a la Direccién General, subdirecciones o coordinadores de
proyectos, asi como para la difusion de la cartelera ~ semana de
actividades.

3. La Coordinacién de difusion sera el responsable de analizar los medios
que sean mas adecuados para cada una de las actividades.

4. La agenda de entrevistas y actividades a difundir deberan ser aprobada
previamente por la Direccién General.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias.
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comunicacion.

Descripcion del procedimiento: Para la elaboracion de la agenda semanal para entrevistas en medios de

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Gestion

Coordinacion de
difusion

Analiza las actividades semanales Yy
procura los medios de comunicacion
idéneos para informar las actividades.

Gestiona via telefénica y/o electrénica
entrevistas en medios de
comunicacion. Designa a
entrevistados entre los responsables
de las Unidades Administrativas.

Elabora la agenda semanal y la
comparte con los medios de
comunicacion y aliados en la difusion.

Agenda semanal

Original

Realiza monitoreo de entrevistas para
verificar informacion.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de la agenda semanal para entrevistas en
medios de comunicacién

Coordinacion de Difusion

Inicio

Analiza las  actividades
semanales y procura los
medios de comunicacion
idoneos para informar las
actividades.

l 2

Gestiona via telefénica ylo
electronica  entrevistas en
medios de comunicacion.
Designa a entrevistados entre
los responsables de las
Unidades Administrativas

Elabora la agenda semanal y
la comparte con los medios
de comunicacion y aliados en
la difusion.

Agenda semanal
¢ 4

Realiza monitoreo  de
entrevistas para  verificar
informacion.

Fin
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Nombre del | Procedimiento para el monitoreo diario de la informacidn cultural en medios

Procedimiento: impresos, electronicos y elaboracion de sintesis informativa.

Objetivo: Medir el impacto en los medios impresos y digitales respecto a la programacion
y actividades culturales que desarrollan todas las areas del IMACP.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, articulo 78, Fracciones XVII'y XXI.
Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando “Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla, Articulo. 2, Fracciones |, XV, XXVII.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo
41,

Politicas de 1. La Coordinacion de Comunicacion a través del Analista de Medios, dara

Operacion: seguimiento diario a la informaciéon que aparezca publicada en los

medios de comunicacion impresos y electronicos, de las actividades y
acciones culturales que lleva a cabo el IMACP a través de sus diferentes
Subdirecciones.

2. En caso de aparecer informacién errénea, en los medios impresos y/o
electrénicos, el Coordinador de Comunicacion gestionara su correccion,
remitiendo la informacién correcta a los respectivos medios.

3. La sintesis informativa deberd ser entregada diariamente a las 12:30
hrs. a la Direccién General, Secretaria Técnica y las Subdirecciones.

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 horas
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electrénicos y elaboracion de sintesis informativa.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinaciénde | 1 [Revisa las notas culturales locales en Sintesis Original en archivo
difusion los diarios y portales de Internet digital
relatvas a las actividades, los
programas y los proyectos generados
y apoyados por el IMACP y se realiza
|a sintesis.
2 |Archiva las notas de la prensa escrita
relativas a las actividades y acciones
culturales generadas y apoyadas por|
el IMACP.
3 [Envia la sintesis del dia en formato| Sintesis Original en archivo
digital a la Direccion General, digital
Secretaria Técnica, Subdirecciones Y|
Coordinaciones para su conocimiento.
4 JArchiva la sintesis mensualmente Yy Sintesis Original en archivo
crear una memoria digital. digital
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para el monitoreo diario de la informacion cultural en medios
impresos y electronicos y elaboracion de sintesis informativa

Coordinacion de Difusion

( Inicio )

\ 4

Revisa las notas culturales
locales en los diarios y
portales de Internet relativas,
los programas y los proyectos
generados y apoyados por el
IMACP y se realiza la
sintesis.

Sintesis
2

Archiva las notas de la
prensa escrita relativas a las
actividades y  acciones
culturales  generadas y
apoyadas por el IMACP.

3
. 4
Enviar la sintesis del dia en
formato digital a la Direccion | Archiva la sintesis
General, Secretaria Técnica, mensualmente y crear una
Subdirecciones y memoria digital.

\4

Coordinaciones para  su
conocimiento.

\SileSis/

95




INSTITUTO MUNICIPAL

Manual de Procedimiento de | Registro:
la Subdireccion de Fomento

ARTE Y CULTURA Artistico y Cultural Fecha de Elaboracion:
= .

| B | ==

Num. De Revision:

Nombre del | Procedimiento para la organizacion de rueda de prensa y emision de boletines.

Procedimiento:

Objetivo: Dar a conocer a los medios de comunicacién (medios impresos, radio,
television, medios electronicos)informacion detallada sobre las actividades
culturales que realiza el IMACP, para propiciar difusién e invitar a la fuente
cultural a sumarse a la proyeccion de dichas actividades.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, articulo 78, Fracciones XVII y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla, articulo 2, Fracciones I, I, XII, XV, XXVII.
Politica_s,de 1. La Coordinacion de difusién solicitara a los responsables de area
Operacion: informacion detallada sobre las actividades que programan, para

elaborar boletines informativos.

2. La Coordinacion de difusion enviara los boletines informativos a los
medios de comunicacién, para propiciar la publicacion y difusiéon de
notas y/o resefias informativas en los mismos, a fin de que los diferentes
publicos estén informados de los programas y acciones del IMACP, y
participen en ellos.

3. La Coordinacién de difusion organizara conferencias de prensa para dar
a conocer de manera directa a los reporteros de la fuente periodistica
cultural, la informacion detallada sobre las actividades mas relevantes
que organiza el IMACP, ademas de entregar un boletin impreso a los
medios asistentes en el que se aborden los temas tratados en la rueda
de prensa.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Un dia
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Descripcion del procedimiento: Para la organizacion de rueda de prensa y emision de boletines.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad 1 [Solicita  personalmente a  la| Formato minutoa |Originales en archivo
administrativa Coordinacion de difusion dia para minuto/ digital
solicitante rueda de prensa y entrega formato de Brief/
Minuto a minuto y brief para generar el Boletin
boletin.
Coordinacionde | 2 [Envia invitacion electronica un dia
difusion antes de la rueda de prensa a los
medios de comunicacion.
Unidad 3 [Solicita por medio del formato de Formato de solicitud |  Original y copia
administrativa solicitud a la Coordinacion de Eventos FORM.1269/
solicitante Especiales y Logistica, espacios V| IMACP/1215
requerimientos necesarios para la
rueda de prensa.
Coordinacién de | 4 [Realiza registro fotografico y de audio| Registro fotografico/ | Original/ Original en
difusion y entrega el boletin a los medios Boletines archivo digital
asistentes a la rueda de prensa.
5 JActualiza informacion del boletin| Registro fotografico/ | Originales en archivo
posterior a la rueda de prensa Y| Boletin digital

comparte por correo electronico
nuevamente el boletin y las fotografias
a los medios de comunicacion.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacion de rueda de prensay emision de boletines

Unidad administrativa solicitante Coordinacion de difusion
( Inicio )
2
\4 1
Solicita personalmente a Ia Envia invitacion electronica
ici .

o e un dia antes de la rueda de
Coordmac:jon %e difusion dia | prensa a los medios de
para rueca de prep sa y ”| comunicacion.
entrega formato de Minuto a
minuto y brief para generar el
boletin.

Formato minuto a minuto
3 4
Solicita por medio del formato Realiza registro fotografico y
de solicitud a la Coordinacion de audio y entrega el boletin
de Eventos Especiales y I a los medios asistentes a la
Logistica, ~ espacios rueda de prensa.

requerimientos  necesarios
para la rueda de prensa.

Formato de solicitud

Registro fotografico

Actualiza informaciéon  del
boletin posterior a la rueda de
prensa y comparte por correo
electrénico nuevamente el
boletin y las fotografias a los
medios de comunicacién.

Registro fotogréafico
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el disefio de la escaleta del programa radiofonico semanal.

Objetivo:

Entablar comunicacion con el publico radioescucha para compartir las
actividades realizadas por el IMACP, asi como de otros organismos que
soliciten espacio en el programa Ruta IMACP, que se transmite los jueves, en
horario de 18 a 19 horas, por Radio BUAP (96.9 FM).

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, articulo 78, Fracciones XVII y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando “Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla”, articulo 2, Fracciones |, XIII, XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo
41,

Politicas de
Operacion:

1. La Coordinacién de difusion seleccionara los temas pertinentes, con base
en su relevancia, para compartir con el publico radioescucha, asi como al
invitado idéneo para asistir en el horario requerido.

2. La Coordinacién de difusion disefiara la escaleta que es completada y
aprobada por la/el responsable de la Subdireccién de Fomento Artistico y
Cultural, asi como por el productor/a del programa.

3. La Coordinacion de difusion compartira la escaleta final a la locutora/or,
productor y asistencia del programa Ruta IMACP.

4. La Coordinacion de difusién monitoreara el programa, y evaluara las
mejoras para la préxima emision.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Para el disefio de la escaleta del programa radiofnico semanal.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinaciénde | 1 [Elige los tres temas principales de la
difusion semana de acuerdo a las actividades
del IMACP.

2 [Envia las invitaciones via correo
electronico a los  participantes
relacionados al tema central del
programa radiofénico.

3 |Prepara la escaleta de radio Y| Escaleta Original en archivo
comparte con el programador y la digital
locutora de la estacion de radio.

Programadoryla | 4 [Reciben y analizan, si es necesario Escaleta Original en archivo
locutora de la hacen observaciones y regresan via digital
estacion de radio correo electronico a la Coordinacion
de difusion para su visto bueno.
Coordinacién de | 5 [Da el visto bueno final a la escaleta vy, Escaleta Original en archivo
difusion prepara el material de audio CD con digital
musica o spot, etc.

6 [Entrega al programador y la locutora Escaleta/ Originales en archivo

de la estacion de radio el material, CD digital

antes de la transmision del programa y
ultima detalles.

Inicia transmision.

Realiza monitoreo para verificar,

informacion.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el disefo de la escaleta del programa radiofonico semanal

Coordinacion de Difusion

Programador y la locutora
de la estacion de radio

Inicio

1

Elige los tres temas
principales de la semana de
acuerdo a las actividades del
IMACP.

* 2

Envia las invitaciones via
correo  electrénico a los
participantes relacionados al
tema central del programa
radiofnico.

* 3

Prepara la escaleta de radio
y comparte con el ]
programador y la locutora de

Reciben y analizan, si es
necesario hacen

observaciones y regresan

via correo electrénico a la
Coordinacién de difusion
para su visto bueno.

6

y ultima detalles.

la estacion de radio.

Escaleta 5

Da el visto bueno final a la

Entrega el material antes de
la transmision del programa

Escaleta

Inicia transmision.

musica o spot, etc.
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verificar informacion.

Fin
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IX. GLOSARIO DE TERMINOS
Actividad: Conjunto de operaciones afines que contribuyen al logro de una o varias funciones.

Aplicaciones: Diferentes formatos digitales o impresos que derivan de un disefio o identidad rectora
(identidad gréfica), dependiendo su medio de difusion.

Banda.- Conjunto de instrumentistas, con o sin cantantes, que interpreta alguna forma de musica clasica o
popular.

Camerinos.- Aposento individual o colectivo, donde los artistas se visten, maquillan o preparan para
actuar.

Contrato.- Pacto escrito entre partes que se obligan a cumplir una serie de condiciones.

Control: Proceso que consiste en verificar que las actividades se realizan conforme al plan adoptado y en
aplicar, en su caso, las medidas correctivas necesarias o conducentes.

Convenio.- Acuerdo escrito entre partes que se obligan a cumplir una serie de condiciones para colaborar
a favor de un mismo fin.

Coordinacion: Proceso por el que se procura la accién conjunta de dos o méas partes entre si, de tal
manera que funcionen arménicamente y en concordancia, a efecto de obtener de cada area contribuir para
el logro de un proposito comun.

Coro.- Conjunto de personas que en una 6pera u otra funcion musical cantan simultaneamente una pieza
concertada.

Desmontaje.- Desinstalar el mobiliario y equipo que se utilizé en la ejecucion de un evento.

Escaleta.- Libreto utilizado en el marco de una emision radiofénica Que expresa las indicaciones que
deben seguir el operador técnico y los locutores. Se divide en tres columnas: En la primera se sefiala el
tiempo del bloque. La segunda esta destinada al operador técnico, quien debe encargarse de gestionar la
salida al aire del programa, emitir la musica de fondo y los efectos de sonido. La tercera y Ultima columna
es la que corresponde a los locutores.

Escenario.- Parte del Teatro construida y dispuesta convenientemente para que en ella se pueda colocar las
decoraciones y representar las obras dramaticas o cualquier otro espectaculo teatral.

Evidencia.- Documentos elaborados posterior a un evento que avalan la realizacion del mismo.

Expediente.- Conjunto de documentos correspondientes a un mismo asunto.
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Funcién: Conjunto de actividades y acciones coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.
Impactos.- Consecuencias cualitativas y cuantitativas para la sociedad después de la realizacion de un
evento.

Instituto.- Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.

Linea curatorial.- Politica establecida para dirigir el curso de los programas y actividades artisticos y
culturales.

Montaje.- Disponer de todo lo necesario para la ejecucion de un evento.
Programacion de eventos especiales.- Conjunto de actividades con fechas tentativas asignadas.

Propuesta econémica.- Documento que incluye los costos tentativos de cada uno de los elementos
necesarios para llevar a cabo un evento.

Quinteto de alientos.- Formado por un pequefio numero de musicos, con predominio de instrumentos de
aliento madera integrado por cinco musicos.

Quinteto de metales.- Conjunto de instrumentos de aliento metal integrado por cinco musicos.

Talento artistico.- Personas que cuentan con alguna(s) habilidad(es) en cualquiera de las variantes artisticas
existentes.

Teatro.- Edificio o sitio destinado a la representacién de obras dramaticas o a otros espectaculos publicos
propios de la escena.

Tramoya.- Lugar ubicado dentro del escenario de un Teatro donde se realiza los cambios de escenario para
un espectaculo.
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