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l. INTRODUCCION

El Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla esta a cargo del PROGRAMA 7: REACTIVACION
DE LA VIDA ARTISTICA Y CULTURAL DE LA CIUDAD DE PUEBLA con el objetivo de fomentar la
participacién de la poblaciéon en eventos culturales a través del acceso e inclusion a las diversas
manifestaciones para el reconocimiento de la diversidad cultural y patrimonial, asi como el desarrollo
humano del municipio.

En concordancia, el manual de procedimientos es un documento que permite disponer de informacién
actualizada, atil y veraz sobre cada proceso sustantivo de las areas operativas integrantes del
Instituto, a fin de contar con una guia confiable para el desempefio por parte de las personas
servidoras publicas adscritos a la Direccibn General, permitiendo realizar las actividades asignadas
con mayor eficacia, eficiencia, transparencia, economia y calidad.

En este sentido, el presente documento muestra los procedimientos de las siguientes areas:
- Direccion General
- Secretaria Técnica
- Coordinacién Juridica
- Departamento del Teatro de la Ciudad
- Departamento de Exposiciones

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su
actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las
Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura organica a efecto
de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro que emiten
la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.

Las observaciones que se realizaron por parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad
Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizacién, revision,
verificacién y las demas establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine

Asimismo, con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal, se
deberan considerar los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y
mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional.

Por lo anterior toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino

lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se establezca que es para
uno y otro género.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA '
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL }

1 | Procedimiento para Elaboracién de Fichas Técnicas para la Presidencia Municipal

-‘ SECRETARIA TECNICA ‘
1 | Procedimiento para el control de gestién de documentacion oficial
2 | Procedimiento para la elaboracién de la Noticia Administrativa

-‘ COORDINACION JURIDICA ‘

1 | Procedimiento para solicitud y elaboracién de convenios

2 | Procedimiento para solicitud y elaboracion de contratos |
3 | Procedimiento para atencién de solicitudes de acceso a la informacién de transparencia |
4 | Procedimiento para el Desahogo de las sesiones de la Organos Colegiados |
5 | Procedimiento para la elaboracién de documentos juridicos |

- DEPARTAMENTO DE TEATRO DE LA CIUDAD

1 | Procedimiento para la reservacién y contratacién del Teatro de la Ciudad

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

- DEPARTAMENTO DE EXPOSICIONES ‘

Procedimiento para gestion, disefio y desarrollo de Exposiciones en la Galeria del
Ayuntamiento de la ciudad de Puebla

2 Procedimiento para Recepcién de obras y/o piezas expositivas

3 Procedimiento para Devolucion de obras y/o piezas expositivas

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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lll. DIRECCION GENERAL

Nombre del Procedimiento para la Elaboracion de Fichas Técnicas para Presidencia

Procedimiento: Municipal.

Informar, a través de las fichas técnicas, de los diferentes eventos que el
Instituto realiza a través de las areas que lo integran, a fin de que la
Secretaria Particular de Presidencia integre la Agenda del Presidente
| Municipal.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla" Articulos 2 y 9.

Objetivo:

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 12, 13 fracciones XIII, XIV'y
XXXVIII

Politicas de 1. Se debera mandar por correo electronico de la Direcciobn General las
Operacion: fichas técnicas, todos los dias lunes

Tiempo Promedio de

Gestion:

Fundamento Legal:

3 dias habiles.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA n
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de Fichas Técnicas para Presidencia

Municipal.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
| | Documento

Solicita a la Unidad Administrativa

Anal_lsta 1 encargada del evento, la ficha | Ficha Técnica Original
Consultivo/a A P
técnica.
Unidad Envia el formato de ficha técnica con . - -
. . 2 . Ficha Técnica Original
Administrativa los detalles del evento por realizar.

Revisa la ficha técnica del evento.

Analista 3 e Si existen _obser,vamones N/A N/A
Consultivo/a A regresa a la actividad num. 2.
e En caso contrario:

Envia ficha al Titular de la Direccion
4 General para su analisis vy | Ficha Técnica Original
aprobacion.

Analiza el contenido de la ficha
técnica recibida.

Director/a General 5 e Sj existen observaciones | Ficha Técnica Original
regresa a la actividad num. 2.
e En caso contrario:

Envia por correo electrénico la ficha
técnica a la Secretaria Particular de

Analista 6 | la Presidencia Municipal. Ficha Téecnica Original

Consultivo/a A

Termina procedimiento

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Diagrama de flujo para la elaboracién de Fichas Técnicas para Presidencia Municipal

Analista Consultivo/a A Unidad Administrativa Director/a General

Solicita. ~a  la  Unidad Envia el formato de ficha
Administrativa encargada del técnhica con los detalles del

1 2

evento, la ficha técnica. evento por realizar.

3

Revisa la ficha técnica del |
evento.

¢Hay
observaciones?

No
v 5

Envia ficha al Titular de la Analiza el contenido de la ficha
Direccion General para su »| técnica recibida.
analisis y aprobacion Ficha Técnica
6
Envia por correo electrénico la No ¢Hay
ficha técnica a la Secretaria observaciones?
Particular de la Presidencia
Municipal.
Fin
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V. SECRETARIA TECNICA

Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para el control de gestion de documentacion oficial.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Instrumentar mecanismos de control sobre la recepcién, registro,
canalizacién y seguimiento de la documentacion recibida a través de la
Oficialia de Partes del Instituto a efecto de generar un control interno
apropiado para atender las solicitudes ingresadas.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 14 fracciones | y 1.

1. La oficialia de partes del Instituto atiende de lunes a viernes a partir
en horario de 09:00 a 17:00 horas.

2. Una vez canalizada la documentacion a la unidad administrativa
correspondiente debera dar atencion y respuesta en tiempo y forma.

3. Los documentos originales que fueron ingresados por la Oficialia de
Partes seran resguardados en la oficina de la Secretaria Técnica.

4, La persona Titular de la Direccion General del Instituto es la Unica
persona facultada para firmar Oficios.

5. Los acuses originales de los oficios girados por la persona Titular de

la Direccibn General seran resguardados en la oficina de la
Secretaria Técnica.

1 dia habil.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA n
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Descripcién del Procedimiento: Para el control de gestion de documentacion oficial.

Responsable Actividad AEED © Tantos
Documento

Analista A

Secretario/a
Técnico/a

Analista A

Areas
administrativas

Secretario/a
Técnico/a

Analista A

Areas
administrativas

Analista A

Registra la documentacion recibida en
la base de datos de control de gestion,
expide formato de correspondencia
con folio de ingreso y avisa a la
persona Titular de la Secretaria
Técnica para la canalizacion interna.

Revisa la documentacién ingresada
por la Oficialia de Partes y gira
instrucciébn para notificar al é&rea
administrativa correspondiente para su
atencion y respuesta oportuna.

Notifica la correspondencia a las areas
administrativas segin haya sido
asignada por el Titular de la Secretaria
Técnica, y genera reporte diario de
documentacion turnada.

Presentan propuesta de respuesta por
escrito para validacion de la persona
Titular de la Secretaria Técnica.

Revisa y analiza la propuesta de

respuesta por parte de las areas

administrativas:

e Si existen observaciones regresa a
la actividad nam. 4.

e En caso contrario:

Asigna numero de oficio, verificando
fecha de emisién y folio de ingreso
atendido con la respuesta.

Notifica el oficio a quien corresponda y
entrega acuse original en la Oficina de
la Secretaria Técnica.

Recibe acuse original y archiva.

Termina el procedimiento.

Base de datos Original
Formato de
turnado
Correspondencia | Original
Correspondencia Copia
y Reporte
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
Acuse Original

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el control de gestion de documentacion oficial

Analista A Secretario/a Técnico/a Areas administrativas

‘ Inicio ’

1 2

Registra la documentacion recibida
en la base de datos de control de
gestion, expide formato de

Revisa la documentacién ingresada
por la Oficialia de Partes y gira

correspondencia con folio  de instruccion para notificar al éarea
ingreso y avisa al Titular de la administrativa correspondiente para

Secretaria  Técnica para la su atencidn y respuesta oportuna.
canalizacion interna.

Correspondencia
Base de datos
—
Formato de turnado
3 4
Notifica la correspondencia a las

Presentan propuesta de respuesta
por escrito para validacién del
Titular de la Secretaria Técnica.

areas administrativas segun haya
sido asignada por el Titular de la
Secretaria Técnica, y genera
reporte diario de documentacion Y
turnada

Correspondencia y Reporte 5

Revisa y analiza la propuesta de
respuesta por parte de las areas

administrativas:

¢Hay Si
observaciones?

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el control de gestion de documentacion oficial.

Analista A Secretario/a Técnica Areas administrativas

6 7
Asigna numero de oficio, Notifica el oficio a quien
verificando fecha de emision y ) corresponda y entrega acuse
folio de ingreso atendido con la original en la_ Oficina de la
respuesta. Secretaria Técnica.

8

A

Recibe acuse original vy
archiva.

Acuse

Fin
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Formatos e instructivo de Llenado

Puebla |MAC? SECRETARIA TECNICA
/ CONTROL DE CORRESPONDENCIA
FOLODEINGRESO: [ |  merFerencid #NID
REMITENTE: o
FECHA DE RECEPCI( #M/D | ATENDER: |
#NID

INDICACIONES:

TURNADO A:

SUB. DE DESARROLLO
DIRECCION GENERAL ARTISTICO, CULTURAL Y

SECRETARIA TECNICA SUB. DE DIFUSION CULTURAL
COORDINACION DEPARTAMENTO DE TEATRO DE
ADMINISTRATIVA LA CIUDAD
. DEPARTAMENTO DE
COORDINACION JURIDICA EXPOSICIONES
FORM.4771MACPI022224
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Nombre del

- . Procedimiento para la elaboracién de la Noticia Administrativa.
Procedimiento:

Objetivo: Generar un reporte mensual de avances de las actividades, acciones,
planes y programas que realiza el Instituto, lo anterior para conocimiento de
los integrantes del H. Cabildo del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal: Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 14 fracciones X y XII.

Politicas de 1. La Secretaria del Ayuntamiento sera la dependencia municipal

Operacion: encargada de concentrar y canalizar la noticia administrativa hacia
los integrantes del H. Cabildo.

2. La Secretaria del Ayuntamiento notificara el calendario anual con las
fechas especificas para la entrega mensual de la noticia
administrativa.

3. Toda informacién reportada debera estar vinculada con el Programa
Presupuestario del ejercicio vigente, asi como el Plan Municipal de
Desarrollo y los Objetivos de Desarrollo Sustentable en el marco de
la Agenda 2030.

4, Las areas administrativas del Instituto deberan enviar a la Secretaria
Técnica, el reporte mensual de avances a mas tardar el primer dia
habil del mes siguiente al corte.

Tlem_p,o .Promedlo (0[] 2 dias habiles.
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de la Noticia Administrativa.

Responsable Actividad AEED © Tantos
Documento

Secretario/a Notifica a las Unidades Administrativas | Calendario anual Original
Técnico/a el calendario anual para la entrega de
la Noticia Administrativa del Instituto Formato de
en el formato disponible para ello. Noticia
Administrativa
Unidades Remiten a la Secretaria Técnica el Formato de Original
administrativas reporte mensual de avances en el Noticia
formato de Noticia Administrativa, Administrativa
acompafado de los medios de Medios de
verificaciébn que comprueban los datos. verificaciéon
Analista Verifica los datos y las actividades Formato de Original
Consultivo/a A reportadas por cada Unidad Noticia
Administrativa, y coteja con las Administrativa
evidencias.
e Sj existen observaciones regresa a
la actividad nam. 2.
e En caso contrario:
Concentra la informacion de las Formato de Original
unidades administrativas para Noticia
presentar un solo reporte, turna al Administrativa
Titular de la Secretaria Técnica para
su validacion y elabora oficio para Oficio de
envio a la Secretaria del presentacion
Ayuntamiento.
Secretario/a Valida tanto el reporte mensual Formato de Original
Técnico/a concentrado de la Noticia Noticia
Administrativa del Instituto como el Administrativa
oficio para remitirlo a la Secretaria del
Ayuntamiento, y turna  ambos Oficio de
documentos al Titular de la Direccion presentacion
General para firma.
Director/a Valida la Noticia Administrativa del Formato de Original
General mes correspondiente y firma el oficio Noticia
para remitila a la Secretaria del Administrativa
Ayuntamiento. Oficio de

presentacion

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de la Noticia Administrativa.

Responsable \[o} Actividad AEED © Tantos
| Documento |

Anallsta Resguarda el acuse de recibido del Acuse Orlglnal
Consultivo/a A oficio y del formato de Noticia
Administrativa, en el expediente Expediente

generado para tal efecto.

Termina procedimiento

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de la Noticia Administrativa

Secretario/a Técnico/a Unidades Administrativas Analista Consultivo/a A

‘ Inicio '
2

1 Remiten a la Secretaria Técnica
Notifica a las Unidades el reporte mensual de avances
Administrativas el calendario en el formato de Noticia
anual para la entrega de la [—® Administrativa, acompafiado de
Noticia Administrativa del los medios de verificaciébn que
Instituto en el formato disponible comprueban los datos.

ara ello. .
P Calendario anual

Calendario anual I
Formato de Noticia

3

Formato de Noticia Administrativa — Verifica los datos y las actividades
—_— reportadas por cada Unidad
Administrativa, y coteja con las
evidencias.
Si ¢Hay

observaciones?

Concentra la informacion de las
unidades administrativas para
presentar un solo reporte, turna al
Titular de la Secretaria Técnica para
su validaciéon y elabora oficio para
envio a la  Secretaria  del
Ayuntamiento.

Oficio de presentacion

18 Formato de Noticia Administrativa
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién de la Noticia Administrativa

Titular de la Secretaria Técnica Titular de la Direccion General ez COI’IISU|II,VO A dela
Secretaria Técnica

Valida tanto el reporte mensual
concentrado de la Noticia
Administrativa del Instituto
como el oficio para remitirlo a
la Secretaria del Ayuntamiento,
y turna ambos documentos al
Titular de la Direcciéon General
para firma.

Oficio de presentacion

Formato de Noticia Administrativa
-

6

Valida la Noticia
Administrativa del mes
correspondiente y firma el
oficio para remitirla a la
Secretaria del
Ayuntamiento.

\4

Formato de Noticia
Administrativa

-

Oficio de presentacion

v 7
- Resguarda el acuse de

recibido del oficio y del
formato de Noticia
Administrativa, en el
expediente generado para
tal efecto.

Fin

Acuse
I
Expediente
R
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V. COORDINACION JURIDICA

Nombre del

- . Procedimiento para solicitud y elaboracion de convenios.
Procedimiento:

Objetivo: Elaborar los convenios de colaboraciéon, coordinacion y concertacion
requeridos por las Unidades Administrativas del IMACP, para el desarrollo
de sus funciones.

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, XllI, XV y XXVII, 9 fraccion .

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 15 fracciones I, XV, XVI y
XVII.

Politicas de 1. Se deberé solicitar via Memorandum de escrito libre, dirigido a la persona
Operacion: Titular de la Coordinacion Juridica, la elaboracion del convenio, con los
siguientes requisitos minimos: objeto del convenio, nombre de la
Institucion o persona con la que se celebra el convenio, fecha de uso,
termino de vigencia, y cualquier informacion que se considere necesaria
para su elaboracion.

2. La documentacién necesaria para la elaboracién de convenios sera la
siguientes:
¢ Identificacion Oficial (IFE, INE, Pasaporte, Cédula profesional).
Acta Constitutiva (Persona Moral).
Poder Notarial (Persona Moral).
Comprobante domiciliario (No mayor a tres meses).
CLABE interbancaria (Segun el Caso).
Registro Federal del Contribuyente (Segun el caso).

Tiempo Promedio de S Sl NaNING
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para solicitud y elaboracién de convenios.

Responsable J No. Actividad SUMEID( Tantos
Documento

Unidad solicitar a la Coordinacion | .~~~ 7 -
L . o o institucion o persona Original
Administrativa Juridica la elaboracion del :
: con quien se celebra
convenio. :
el convenio
Memorandum y
. Recibe el memorandum y | documentacion de la
Coordinador/a , AR -
Juridico/a documer}tamon, turna para la mstltuc_lon 0 persona Original
elaboracion. con quien se celebra
el convenio
Memorandum y
Auxiliar de la : . documentacion de la
T Recibe el memorandum y | .~ 0, .
Coordinacion o institucion o persona Original
o documentacion. :
Juridica con quien se celebra
el convenio
Elabora el convenio. Convenio Original
Valida del convenio.
Coordinador/a e Si existen observaciones, c . Original
Juridico/a regresa a la actividad 4. onvenio rgina
e En caso contrario:
Notifica a la Unidad
Administrativa la finalizacién de N/A
la elaboracion del convenio.
. Cita a la instituciébn o persona
Unidad ; P
. . con quien se celebra el N/A
Administrativa . )
convenio, para firma.
Recibe a la institucion o
Coordinador/a persona con quien se celebra el - -
o . ) Convenio firmado 3 Originales
Juridico/a convenio para que se firme por
triplicado.
Auxiliar de la Crea y resguarda el expediente
Coordinacién del convenio. Convenio firmado 3 Originales

Juridica

Redacta el memorandum para

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitud y elaboracion de convenios

Unidad Administrativa Coordinador/a Juridico/a Auxiliar de Ia,C_oordlnauon
Juridica

1 2 3
Redacta el memorandum para Recibe el memorandum vy Recibe el memorandum y
solicitar a la Coordinacion » documentacién, turna para la documentacion.
Juridica la elaboracion del elaboracion. N d
i emorandum
convenio. Memorandum I —
Memorandum — Documentacion
Documentacion
o
R —
Documentaciéon
. 5
Revision y observaciones del | Elabora el convenio.
convenio.
. Convenio
Convenio
¢ Existen Si
Observaciones?
No 6
Notifica a la Unidad
v 7 Administrativa la finalizacién de
la elaboracién del convenio.
Cita a la institucion o persona
con quien se celebra el
convenio, para firma. ) 9
Recibe a la institucién o persona Crea y resguarda el
con quien se celebra el expediente del convenio

» convenio para que se firme por —
triolicado. Convenio firmado
Convenio firmado

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Procedimiento para la solicitud y elaboracion de Contratos.

Apoyar en la elaboracion de Contratos requeridos por las unidades
Administrativas del IMACP en el desarrollo de sus funciones, para contar
con el documento juridico necesario en el &mbito de adjudicaciones.

Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal articulos, 15, 16, 17, 102 y 107.

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, IV, VIII, XllI, XV y XXVII, 9 fraccion .

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 15 fracciones |, Xlll, XV, XVI

y XVII.

1. Se deberd solicitar via Memorandum, dirigido a la persona Titular de la
Coordinacién Juridica, la elaboracién del contrato, la informacion
necesaria para su elaboracion incluyendo el fallo y formas de pago.

2. La documentacién minima necesaria para la elaboracion de convenios
sera la siguiente:

Identificacion Oficial (IFE, INE, Pasaporte, Cédula profesional)

Acta Constitutiva (Persona Moral)

Poder Notarial (Persona Moral)

Comprobante domiciliario (No mayor a tres meses)

CLABE interbancaria

Registro Federal del Contribuyente

Declaracion de cumplimiento de obligaciones fiscales ante el SAT

Propuesta econémica

Propuesta técnica

Autorizacion Presupuestal

Tiempo Promedio de [ NN
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la solicitud y elaboracién de contratos

Responsable Actividad Formato o Documento

Redacta el memorandum
para solicitar a la
Coordinacion  Juridica la
elaboracion del contrato.

Coordinador/a
Administrativa

Coordinador/a
Juridico/a

Auxiliar de la
Coordinacion
Juridica

Coordinador/a
Juridico/a

Coordinador/a
Administrativa

Coordinador/a
Juridico/a

Auxiliar de la
Coordinacion
Juridica

Recibe el memorandum vy
documentacién, turna para
la elaboracion.

Recibe el memorandum vy
documentacion.

Elabora el contrato.

Revisa la propuesta de
contrato.

e Sj existen
observaciones, regresa a
la actividad 4.

e En caso contrario:

Notifica a la Coordinacion
Administrativa la finalizaciéon
de la elaboraciéon del
contrato.

Cita al proveedor con quien
se celebra el contrato, para
firma.

Recibe al proveedor para
que se firme por triplicado.

Crea y resguarda el
expediente del
procedimiento de
adjudicacion.

Termina el procedimiento.

Memorandum y
documentacion del
proveedor

Memorandum y
documentacion del
proveedor

Memorandum y
documentacion del
proveedor

Contrato

Contrato

N/A

N/A

Contrato firmado

Contrato firmado

Original

Original

Original

Original

Original

N/A

N/A

3
originales

3
originales
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitud y elaboracion de contratos

Coor'dl'nado'r/a Coordinador/a Juridico/a
Administrativa

Inicio

\ 4 1

Redacta el memorandum para
solicitar a la Coordinacion

v

Juridica la elaboracion del
contrato
Memorandum

I ——

Documentacién

-

Auxiliar de la Coordinacion
Juridica

2 3
Recibe el memorandum vy : -
documentacién, turna para la Recibe el ~memorandum 'y
elaboracion. documentacion.
Memorandum Memorandum

5

\.,/
Documentacion

Documentacién

Revisa la propuesta de contrato

Elabora el contrato.

A

Contrato

¢ Existen

Contrato
I —

observaciones?

Noi 6

Notifica a la Coordinacion

< 7

Cita al proveedor con quien se
celebra el contrato, para firma.

Administrativa la finalizacion de
la elaboracién del Contrato.

8

v

Recibe al proveedor para que se
firme por triplicado.

Contrato firmado

I —————

—

9

Crea y resguarda el expediente
del procedimiento de
adjudicacion.

Contrato firmado

I ————

Fin
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Nombre del Procedimiento para atencion de solicitudes de acceso a la informaciéon de

Procedimiento: transparencia.

Objetivo: Dar pronta atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica,
recibidas y de competencia del Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla, para dar la atencion a los ciudadanos solicitantes y en cumplimiento
| ala normativa aplicable.

Fundamento Legal: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulos
121, 123, 129, 130, 131y 132.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla, articulos 142, 143, 145, 147, 150, 156 y 167.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 13 fraccion XVII, 17
| fraccion VIl y 18 fraccion XIV.

Politicas de 1. Se debera atender cada punto de la solicitud respetando el principio de
Operacion: méaxima transparencia.

2. Para la atencion de las solicitudes se debera evitar otorgar datos
personales.

Tiempo Promedio de [y NN
Gestion:
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Descripciéon del Procedimiento: Para atencion de solicitudes de acceso a la informacion de

transparencia.

Responsable Actividad Formato o Documento

Solicitud de acceso a la
informacion del sistema

Coordinacion

General de .. o
; Turna la solicitud de acceso | de solicitudes de acceso -
Transparencia y 1 . g X . P Original
. a la informacion al Instituto. a la informacion de la
Municipio ;
. Plataforma Nacional de
Abierto ;
Transparencia (PNT)
Recibe la solicitud de Solicitud de acceso a la
acceso a la informacién, informacion del sistema
Analista A 2 | turna al area responsable de | de solicitudes de acceso Original
generar la  informacion a la informacion de la
solicitada. PNT
Solicitud de acceso a la
. . - informacion del sistema
Unidad Recibe la solicitud de . -
. . 3 . . de solicitudes de acceso Original
Administrativa acceso a la informacion. . -,
a la informacion de la
PNT
Recaba la informacién
requerida en la solicitud de
4 | acceso a la informacién y Informacion solicitada Original
turna a la Coordinacién
Juridica.
Recibe la informacion
Analista A 5 | solicitada en la solicitud de Informacién solicitada Original
acceso a la informacion.
Redacta el oficio de
respuesta con la informacion - .
6 b Oficio de respuesta Original
recibida.
Revisa el oficio de respuesta
de la solicitud de acceso a la
informacion.
Coordinador/a e Sj existen - -
.y 7 . Oficio de respuesta Original
Juridico/a observaciones, regresa

a la actividad 6.

e En caso contrario:
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Descripciéon del Procedimiento: Para atencion de solicitudes de acceso a la informacion de

transparencia.

Responsable [ No. | Actividad | Formato o Documento | Tantos |

Revisa el oficio de respuesta
de la solicitud de acceso a la
Coordinacién informacién.
General de ] )
Transparenciay | 8 | ¢ S existen Oficio de respuesta Original
Municipio observaciones, regresa
Abierto a la actividad 6.
e En caso contrario:
Coordinador/a Firma el oficio de respuesta Oficio de respuesta -
- 9 - ) Original
Juridico/a a la solicitud. firmado
Coordinacién Hace llegar el oficio de
General de respuesta firmado al -
. e Oficio de respuesta -
Transparenciay | 10 | solicitante . Original
o firmado
Municipio
Abierto Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo para la atencion de solicitudes de acceso a la informacion de transparencia.
Coordinacion General :
Coordinador/a

de Transparenciay Analista A Unidad Administrativa

Municipio Abierto

Inicio
2

Juridico/a

3
v 1 i ici
Turna la solicitud de :fccéi @ SO!:I\CItUd Ollg Recibe la solicitud —de
¢ . »| acceso a la informacién.
acceso a la R informacion, turna al
informacion al Instituto. a:enaera;efgo;sfg:)rlneacgﬁ Solicitud de acceso a la
. gene informacion
Solicitud de acceso a solicitada.
la informacion .
Solicitud de acceso a la
.. informacién 4

Recaba la informacién

requerida en la solicitud

5 de acceso a la
informacion.

Recibe la informacion

solicitada en la solicitud

de acceso a la

A

Informacién solicitada
R —

informacién. 7
|nf0rmacién Solicitada Revisa el OﬁCiO de
R —
respuesta de la

solicitud de acceso a
la informacion.

Redacta el oficio de
®‘ respuesta con la
informacion recibida.

Oficio de respuesta
R —

) 4

¢ Existen
observaciones?

No

29
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Diagrama de flujo del Procedimiento para atencién de solicitudes de acceso a la informacién de
transparencia

Coordinacion General
de Transparenciay Analista A
Municipio Abierto

Coordinador/a

L Unidad Administrativa
Juridico/a

8

Revisa el oficio de
respuesta de la
solicitud de acceso a
la informacion.

Oficio de respuesta

¢ Existen 9
observaciones? Firma el oficio de
respuesta a la
solicitud
Oficio de respuesta
firmado
- —

10

Hace llegar el oficio
de respuesta firmado
al solicitante

Oficio de respuesta <
firmado

Fin
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Nombre del

o . Procedimiento para el desahogo de las sesiones de la Organos Colegiados.
Procedimiento:

Objetivo: Apoyar a la persona Titular de la Direccion General para organizar la
logistica necesaria y que corresponda al IMACP, para el desahogo, en
tiempo y forma, de las sesiones ordinarias y extraordinarias de los Organos
Colegiados, a fin de que se verifique la legalidad de lo expuesto y el
correcto desarrollo de estos.

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 I, Il, IV, VIII, XIlI, XV y XXVII, 9 fraccién Il.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 15 fraccién XiII.

Politicas de 1. Las sesiones que celebren los Organos Colegiados seran ordinarias y
Operacion: extraordinarias.

2. En caso de las Juntas de Gobierno del IMACP, las notificaciones para
las sesiones ordinarias seran con 72 horas hébiles de anticipacion a la
fecha de la sesion. Para las sesiones extraordinarias, la notificacion
sera con 24 horas de anticipacion.

3. Para la validez de las sesiones ordinarias o extraordinarias sera
necesario que se retina el quérum legal.

4. El orden del dia se conformara de la siguiente manera: lista de
asistencia y declaratoria del quérum legal; lectura y aprobacion del
orden del dia; lectura y aprobacién del acta de la sesién; asuntos
generales.

5. De cada sesion se levantara un acta que se resguardara en el archivo
de la Coordinacién Juridica.

Tiempo Promedio de [y NN
Gestion:
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del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Descripcion del Procedimiento: Para el desahogo de las sesiones de los Organos Colegiados.

Responsable Actividad HEIEND © Tantos
Documento

Coordinador/a
Juridico/a

Director/a
General

Secretario/a
del Organo
Colegiado

Coordinador/a
Juridico/a

Secretario/a
del Organo
Colegiado

Coordinador/a
Juridico/a

10

Recaba areas
admlnlstratlvas de Ia Institucion,
los asuntos a tratar por parte de
los Organos Colegiados y los
documentos necesarios.

Redacta puntos de acuerdo, junto
con los anexos complementarios.

Verifica los puntos de acuerdo.

e Sji existen observaciones,
regresa a la actividad 2.

e En caso contrario:

Aprueba y firma los puntos de
acuerdo.

Emite Orden del Dia, convocatoria
y notifica a los integrantes del
Organo Colegiado.

Preside y da desahogo a la sesion.
Redacta el acta de la sesion.

Recaba firmas del acta de sesion
por parte de los integrantes del
Organo Colegiado

Resguarda el acta de sesion
firmada.

Resguarda copia del acta de
sesion.

Fin del procedimiento.

N/A

Punto de acuerdo y

anexos

Punto de acuerdo y

anexos.

Punto de acuerdo

Orden del Dia,
Convocatoria,

Puntos de Acuerdo y

anexos
N/A

Acta de Sesion

Acta de Sesion

Acta de Sesion

Acta de Sesion

N/A

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Copia

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA



Registro:  PCCR2124/RMP/IMACP/037-A/03092024

|
?ygblg/ IMAC? Fecha de actualizacion: 03/09/2024
Fecha de elaboracién: 13/03/2023
NUmero de Revision: 02

Manual de Procedimientos de la Oficina de la Persona Titular de la Direccion General
del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Diagrama de flujo del Procedimiento para el Desahogo de las sesiones de la Organos
Colegiados.

Coordinador/a Juridico/a Director/a General Secretario/a plel Organo
Colegiado

Inicio

1
Recaba de las areas
administrativas de la Institucion, 3 5
los asuntos a tratar por parte de Verifica los puntos de acuerdo. Emite Orden del Dia,
los Organos Colegiados y los _»| convocatoria y notifica a los
documentos necesarios. Punto de acuerdo y anexos integrantes del Organo
Colegiado.
¢ 2 \—f Orden del dia
I —

Redacta puntos de acuerdo, .
junto con los anexos Convocatoria

complementarios

e
Puntos de acuerdo y anexos

rtm————

¢ Existen
observaciones?

Punto de acuerdo y anexos
I —

Preside y da desahogo a la
No 4 sesion.
Aprueba y firma los puntos
de acuerdo. _
7 8
Cita a la institucion o persona _Recaba f|rma:jsl de los
con quien se celebra el |« |Cr:1te|:grz_antes € | Organo
convenio. ogglado para el acta de
sesion.
Acta de sesion >
J ., .
Acta de sesion firmada
10 9
Resguarda copia del acta de | Resguarda el acta de sesion
sesion. - firmada.
Acta de sesion firmada Acta de sesion firmada

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo: Apoyar en la elaboracion de documentos juridicos requeridos por las
unidades Administrativas del IMACP en el desarrollo de sus funciones, a fin
de que se garantice la legalidad de dichos documentos.

Fundamento Legal: Ley Orgéanica Municipal, Articulo 78, fraccion XVII.

Procedimiento para la elaboracién de documentos juridicos.

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, IV, VIII, XIlI, XV y XXVII, 9 fraccion II.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 15 fracciones I, II, Il y XVI.

Politicas de 1. Se debera solicitar via Memorandum de escrito libre.

Operacion:

2. Dependiendo del caso de la solicitud se acompafiara con la informacién
suficiente necesaria para la elaboracion del documento, ya sean cartas
compromiso, fundamentos juridicos, actas administrativas, avisos de
privacidad, revision de convocatorias, o similares.

Tiempo Promedio de
Gestion:

7 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de documentos juridicos.

Responsable Actividad AEED © Tantos
Documento

Solicta a la Coordinacion
1 | Juridica la elaboracion de Memorandum Original
documento juridico.

Recibe el memorandum de

Unidad
Administrativa

Coordinador/a

e 2 | solicitud de documento juridico y Memorandum Original
Juridico/a -
turna para la elaboracion.
Analista A 3 | Elabora el documento juridico. Documento Juridico Original

Revisa el documento juridico.

. e Si existen observaciones,
Coordinador/a

i 4 regresa a la actividad 3. Documento Juridico Original
Juridico/a

e En caso contrario:
Entrega el documento a la

5 | Unidad Administrativa | Documento Juridico Original
solicitante.

Unidad . - . -
6 | Recibe el documento Juridico. Documento Juridico Original

Administrativa

Resguarda la solicitud y copia
del documento en el expediente

Analista A 7 | respectivo. Memorandum y

Documento Juridico Copia

Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo del

Procedimiento para solicitud y elaboracion de convenios

Unidad Administrativa Coordinador/a Juridico/a Analista A de I,a_CoordlnaC|on
Juridica
Inicio

| )

Solicita a la Coordinacion
Juridica la elaboracién de

2

Recibe el memorandum de
solicitud de documento juridico

documento juridico.

Memorandum

y turna para la elaboracion.

v 3

Elabora el documento
4 juridico.

v
Revisa el documento juridico.

Documento Juridico

Documento Juridico

¢Esta No

correcto?

v 6

Recibe el documento Juridico.

Si
5
Entrega el documento a la
Unidad Administrativa
solicitante.

7

Resguarda la solicitud y copia
del documento en el

Documento Juridico

A 4

Documento Juridico
R —

expediente respectivo.

Memorandum
I —

Noaciimeantn Tiiridien

Fin
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VI. DEPARTAMENTO DE TEATRO DE LA CIUDAD

Nombre del
Procedimiento:

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

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

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, con la finalidad de acercar a la
ciudadania poblana de un recinto digno y referente de la diversidad cultural
en la ciudad.

Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII y XXI.
Cddigo Fiscal y Presupuestario del Municipio de Puebla, Art. 274 Fraccion 1X.
Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el ejercicio fiscal vigente.

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, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo Seccién

tercera, Articulo 27 fracciones Il y lIl.

1. La persona Titular del Departamento supervisara que se realice el tramite
correspondiente para el pago por la ocupacién del Teatro, con base en la
Ley de Ingresos vigente, mismo que se lleva a cabo en la Tesoreria
Municipal, esto ademas de vigilar que se haga un buen uso del inmueble.

2. En caso de solicitar alguna condonacion, los interesados deberan
presentar la solicitud por escrito dirigida al presidente o al titular de la
Tesoreria Municipal.

3. La persona Titular del Departamento debera realizar la cuantificacion de
la ocupacion del Teatro y entregar a los interesados.

4. La persona Titular del Departamento debera analizar las solicitudes para
la ocupacion del Teatro y se cerciorara que el especticulo a realizarse no
afecte la moral y buenas costumbres establecidas en el Cddigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla.
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5. La persona Titular del Departamento sera el encargado de generar el
expediente del evento que debera incluir necesariamente: fecha, hora y el
tipo de evento que se realizara.

6. El pago de los derechos debera realizarse con 20 dias hébiles previo al
evento.

Tiempo Promedio de 7 dias habiles

Gestion:
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Descripciéon del Procedimiento: Para la reservacion y contratacion del Teatro de la Ciudad.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

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

Jefe/a del . o
e Si hay acuerdo en los términos para
Departamento : S N/A
1 la renta del espacio, continla en N/A
del Teatro de la - .
. actividad nam. 2.
Ciudad . .
e En caso contrario, termina el
procedimiento.
Analista A > | Agenda la fecha solicitada en el horario  Agenda del Original
requerido. Teatro
Solicita al interesado/a escrito donde
3 | indique fecha y hora para la ocupacion Escrito Original
del Teatro sefialando el evento a realizar.
Confirma en la agenda la reservacion, -
: Oficio de
respaldando la misma con el documento .-
4 o . respuesta Original
presentado, e indica al interesado que
debe realizar el pago.
Elabora la orden de pago
correspondiente al total de horas
. ) . Orden de -
5 | solicitadas por el ciudadano para realizar pago Original

el pago en la Tesoreria Municipal.

(Original y copia).

Solicita al interesado un original y una
6 | copia del comprobante de pago, una vez

realizado el mismo.

Entrega un original y una copia del | Comprobante Original y
Solicitante 7 | comprobante de pago al Analista del de pago copia
Teatro de la Ciudad.

Recibe y anexa a la peticién y orden de | Peticion/Orde

Comprobante Original y
de pago copia

Analista A g | bago, el comprobante de la Tesoreria que n de Original y
respalda a la misma. pago/Recibo copia
de pago
Archiva el expediente de acuerdo con el
9 | dia y mes del evento en un recopilador Expediente Original

por afo.
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Descripcion del Procedimiento: Para la reservacion y contratacion del Teatro de la Ciudad.

Responsable No. Actividad HEIEND © Tantos
Documento

Supervisa el dia del evento, que

Jefe/a del - R
Departamento todo este listo para la reallzac!on
10 del mismo, coordinando al equipo N/A N/A
del Teatro de la P C
. técnico de audio, iluminacién vy
Ciudad
tramoya una hora antes.
Recibe a los organizadores vy
encargados de logistica del evento,
11 coordindndolos con el personal N/A N/A
técnico de audio, iluminacién y
tramoya del Teatro.
Brinda el servicio en las areas de
Analista A 12 audio, iluminacion y tramoya de N/A N/A
acuerdo con las peticiones vy
necesidades del interesado.
Presenta a la Direccion General y a
la Coordinacion Administrativa del
Jefe/a del . .
Instituto, un reporte de los ingresos -
Departamento S : Original y 2
13 y descripcion de eventos realizados Reporte .
del Teatro de la copias
Ciudad por mes.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo para la reservacién y contratacion del Teatro de la Ciudad

Jefe/a de Departamento del | Analista A del Teatro de la Solicitante
Teatro de la Ciudad Ciudad
2

v 1 —
) Agenda la fecha solicitada en
Recibe a las personas que —» el horario requerido.
requieren informacién para el

alquiler del Teatro.

Agenda del Teatro
! 3

Solicita al interesado/a escrito
donde indique fecha y hora
para la ocupacion del Teatro
sefialando el evento a realizar.

¢SAutoriza
reservacion?

Escrito

I

Confirma en la agenda la
reservacion, respaldando la
misma con el documento
presentado, e indica al
interesado que debe realizar el
pago

Oficio de respuesta
I ;

Elabora la orden de pago
correspondiente al total de
horas solicitadas por el
ciudadano para realizar el pago

7

en la Tesoreria Municipal.
(Original y copia)

Orden de pago

6
Solicita al interesado un
original 'y una copia del | __|

comprobante de pago, una vez
realizado el mismo

Entrega un original y una
copia del comprobante de
pago al Analista del Teatro

Comprobante de pago

Comprobante de pago
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la reservacion y contrataciéon del Teatro de la Ciudad

Jefe/a de Departamento del Analista A del Teatro de la Solicitante
Teatro de la Ciudad Ciudad

8
10 Recibe y anexa a la peticion y
: - orden de pago, el comprobante
Supervisa el dia del evento, de la Tesoreria que respalda a
que todo esté listo para la |q— la misma
realizacion del mismo, .
coordinando al equipo técnico Peticion
de audio, iluminacién y tramoya Orden de pago
una hora antes :
Recibo de pago
R —
11 l
Recibe a los organizadores y 9
encargados de logistica del Archiva el expediente de
evento, coordinandolos con el acuerdo con el dia y mes del
personal técnico de audio, L evento en un recopilador por
iluminacion 'y tramoya del afio.
Teatro.
Expediente
12
Brinda el servicio en las areas
de audio, iluminacion y tramoya
de acuerdo con las peticiones y
necesidades del interesado.
13

Presenta a la Direccién General y
a la Coordinacion Administrativa
del Instituto, un reporte de los
ingresos y descripcion de eventos
realizados por mes.

de la Ciudad.

Reporte
Fin
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Nombre del Procedimiento para el servicio de sala, camerinos, iluminacién, audio y

Procedimiento: tramoya en un evento dentro del Teatro de la Ciudad.

Obijetivo: Ofrecer la sala y camerinos a los usuarios del Teatro de la Ciudad para los
eventos que se realizan, con el objetivo de brindar al espectador y artista de
un digno y confortable lugar para apreciar el arte y detonar en el usuario de
una experiencia significativa.

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

Cddigo Fiscal y Presupuestario del Municipio de Puebla, Art. 274 Fraccion
IX.

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, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo
Seccion tercera, Articulo 27 fracciones Il y lIl.

Politicas de 1. Se brindard un servicio integral dentro de lobby, sala y camerinos del
Operacion: 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. El Analista A verificara que las areas estén limpias y abastecidas de los
recursos materiales necesarios, de acuerdo con 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.

Tlem_po Promedio de 1 dia habil.
Gestion:
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Descripcion del procedimiento: Para el servicio de sala, camerinos, iluminacion, audio y
tramoya en un evento dentro del Teatro de la Ciudad

Responsable No. Actividad AEED © Tantos
Documento

Jefe/a del Supervisa que el técnico responsable
Departamento del 1 | de lobby, sala y camerinos, se N/A N/A
Teatro de la Ciudad encuentre preparado para el evento.

Comprueba el funcionamiento de la
sala, camerinos y lobby del Teatro de
la Ciudad antes de iniciar el evento
contratado.

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

N/A N/A

Analista A del
Teatro de la Ciudad

w

Solicita al usuario/a del evento que
indigue  sus requerimientos de
4 | mobiliario para el lobby y elabora
responsiva del buen estado de los
camerinos, lobby y sala en general.

Coordina con el usuario/a la hora de

5 acceso de los invitados/as a la sala del N/A N/A
Teatro.

Carta

. Original
responsiva

Permanece atento en su puesto
6 | durante la duracion del evento. N/A N/A

Realiza una revision completa del
lobby, sala y camerinos al final del
evento para confirmar que todo
funcione adecuadamente.

Coordina al personal de limpieza para
8 | que realice el aseo de las N/A N/A
instalaciones.

Presenta reporte del evento a la
persona titular del Departamento del

9 | Teatro de la Ciudad sobre cualquier Reporte
desperfecto, para que se dé el
mantenimiento correspondiente.

N/A N/A

Original y
copia
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Descripcion del procedimiento: Para el servicio de sala, camerinos, iluminacion, audio y

tramoya en un evento dentro del Teatro de la Ciudad

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
| Documento |

Jefe/a del SoI|C|ta CoordlnaC|on
Departamento del Admlnlstratlva del Instltuto, en caso de . Original y
10 : . Solicitud .
Teatro de la ser necesario, los materiales de copia
Ciudad limpieza necesarios.

Presenta a la Direccibn General un
reporte mensual del desarrollo de las
11 | actividades efectuadas en el teatro. Reporte Original

Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo para el servicio de sala, camerinos, iluminacién, audio y tramoya en un evento dentro
del Teatro de la Ciudad

Jefe/a de Departamento del Analista A
Teatro de la Ciudad
3

del Teatro de la Ciudad antes
de iniciar el evento contratado.

10

Solicita a la Coordinacién
Administrativa del Instituto, en

1 Ubica al wusuario/la y le
Supervisa que el técnico —» muestra las instalaciones del
responsable de lobby, sala y Teatro.
camerinos se encuentre
preparado para el evento. 4
Solicita al usuario/a del evento
2 que indique sus requerimientos
Comprueba el funcionamiento de mobiliario para el lobby y
de la sala, camerinos y lobby elabora responswa.del buen
estado de los camerinos, lobby

y sala en general.

Carta responsiva

I

L s

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

8

A

caso de ser necesario, los

materiales de limpieza
necesarios.
Solicitud
11

Presenta a la Direccién
General un reporte mensual del
desarrollo de las actividades
efectuadas en el teatro.

6

Permanece atento en su
puesto durante la duracién del
evento

7

Realiza una revision completa
del lobby, sala y camerinos al
final del evento para confirmar

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

que todo funcione
adecuadamente

Reporte

I

Fin

v 9

Presenta un reporte del evento
al Jefe/a de Departamento del
Teatro de la Ciudad sobre
cualquier desperfecto, para que
se dé el mantenimiento
correspondiente
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VIl. DEPARTAMENTO DE EXPOSICIONES

Nombre del Procedimiento para la gestion, disefio y desarrollo de Exposiciones en la
Procedimiento: Galeria del Palacio.

Objetivo: Generar, gestionar, programar y llevar a cabo las exposiciones en los diversos
espacios expositivos que administra el Departamento, muestras de indole
local, nacional o internacional; asi como favorecer los diversos aspectos
artisticos de la ciudad, con la finalidad de promover la comunicacién con la
sociedad poblana a través de nuevas propuestas expositivas que promuevan
el didlogo con el arte y las formas que el arte interpreta problematicas sociales.

SEMGEIERGENGEIR 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, IV, VIII, XIlI, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 28
fracciones I, II, lll y V.

Politicas de 1. La elaboracion de proyectos expositivos se realizar4 con base en la politica
Operacion: de contenido de los distintos espacios gestionados por el IMACP.

2. La validacién de la persona Titular de la Direccion se basard en la
informacion necesaria para la realizacion del proyecto como: Propuesta
escrita que incluya informaciéon completa como marco referencial de la
exposicién, cronograma, presupuestos, montos seguros de préstamo y
traslado (si aplica), necesidades de conservacién y una lista de obra
detalladas de las piezas artisticas y necesidades museogréaficas para su
montaje.

3. Los proyectos gestionados deberan contener un enfoque artistico y cultural.

4. Los proyectos expositivos deberan promover el desarrollo de las artes
plasticas y visuales en el municipio de Puebla.

5. Los proyectos expositivos deberan coadyuvar a la educacion artistica de la
ciudadania.

Tiempo Promedio 2 meses.
de Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Gestidn, disefio y desarrollo de exposiciones en la Galeria del

Ayuntamiento de la ciudad de Puebla.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Elabora propuesta
exposiciones 'y gestiona Ia
validacién del proyecto con el

Jefela de Titular del Instituto a partir de la
Departamento de 1 viabilidad de calidad artistica de Propuesta Original
Exposiciones las piezas, tiempo de exhibicién,

espacio adecuado e importancia
de la propuesta a la comunidad
poblana.

Revisa la propuesta.

_ e Si valida pasa a la actividad
Director/a 2

General e En caso contrario regresa a

la actividad 1.

Realiza un guién curatorial tanto

para la seleccibn de piezas,

organizacién espacial de la

Galeria, elabora textos de salas, Guidn

relaciona piezas con apoyos Curatorial Original
museograficos y de mediaciéon

cultural, y gestiona la validacion

del Titular del Instituto.

Elabora a través de una

Jefe/a de
Departamento de 3
Exposiciones

maqueta render o plano, el | Plano/ Guién Original
disefio de salas y guion | museografico

Analista A 4 museografico de la exposicion
junto con las piezas
seleccionadas para la
exposicion.
Gestiona con la preparacion y/o
rehabilitacion del espacio donde Hoja de Original

Jefe/a de . .
se expondr4d la obra, las calculo de

Departamento de 5 . . o S
- impresiones de publicidad y | Requerimiento

EXxposiciones e : .
difusion, materiales de montaje y S
catering.
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Descripcién del Procedimiento: Gestidn, disefio y desarrollo de exposiciones en la Galeria del

Ayuntamiento de la ciudad de Puebla.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista A del
Departamento de
Exposiciones

Jefe/a de
Departamento de
Exposiciones

Analista A del
Departamento de
Exposiciones

Jefe/a del
Departamento de
Exposiciones

Analista A

10

11

Adecua, climatiza y prepara los
espacios de bodega y galeria
para la recepcion de la obra de
acuerdo con las especificaciones
museograficas  siguiendo el
manual de conservacion o guion
museografico.

Supervisa la recepcion de las
obras de parte del coleccionista
con apoyo del formato de
préstamo de obra, y se lleva a
cabo la evidencia fotogréfica y/o
de video de la actividad.

Realiza  registro  fotogréfico
después del periodo de
climatizacion de las piezas.

e En caso de conocimiento de
dafio durante traslado o bajo
demanda pasa a la actividad
8.1.

e En caso contrario para a la
actividad 9.

Realiza un acta de
Dictaminacién de estado Fisico
de la Obra en cuestién previo a
montaje de dicha pieza.

Monta e ilumina las piezas,
textos de sala y fichas técnicas
en sus espacios designados
segun el guion museografico.

Inaugura la muestra con el
apoyo de Subdireccion de
Difusion Cultural.

Realiza registro fotografico de
cada una de las piezas al

Guion
Museogréfico

Acta entrega
recepcion

Registro
fotografico con
celular

Guion
museografico

N/A

Original

Original y
copia

N/A

Original

N/A
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Manual de Procedimientos de la Oficina de la Persona Titular de la Direccion General
del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Descripcién del Procedimiento: Gestidn, disefio y desarrollo de exposiciones en la Galeria del

Ayuntamiento de la ciudad de Puebla.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
_ i | Documento §

finalizar la exposicion. Registro
e En caso de conocimiento de | fotografico con
dafio o bajo demanda pasa a celular

la actividad 11.1.
e En caso contrario pasa a la
actividad 12.

11.1 | Realiza el acta de Dictaminacion
de estado Fisico de la obra en

cuestion.
Jefe/a de 12 Embalan y devuelven las piezas Formato de Original y
Departamento de prestadas. Recepcion de copia
Exposiciones Obra
13 Realiza un reporte final sobre la | Reporte Final Original en
exposicion al cierre del proyecto. archivo digital

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Gestién, disefio y desarrollo de exposiciones

Jefe/a de Departamento de Exposiciones A 4 el Departamento de
Exposiciones
Inicio

v ! 2

Elabora propuesta de Revisa la propuesta
exposiciones y gestiona la

@ validacién de la persona Titular
del Instituto l

Propuesta

¢Valida de

O

3 propuesta?

Realiza un guién curatorial tanto

para la seleccion de piezas, 4

organizacion espacial de la 4

G?"*T"* elab_ora textos de salas, Elabora a través de una maqueta

re acmna,f_ piezas dcon ZPOYQS render o plano, el disefio de salas y

::nulftierglgra Icoessti())/na ?a T;id'gg:gz guion museogré_fico de la exposici()n

del Tit I ydgll titut junto con las piezas seleccionadas

el Titufar def Instituto para la exposicién

Guion curatorial - —

Plano y guion museografico
I
5 J

Gestiona con la preparaciéon y/o 6
rehabilitacion del espacio donde se

expondra la obra, las impresiones
de publicidad y difusion, materiales

de montaje y catering.

Hoja Célculo de Requerimientos

7

Supervisa la recepcioén de las obras
por parte del coleccionista con

apoyo del formato de préstamo de
obra, y se lleva a cabo la evidencia
fotogréfica y/o de video de Ila

actividad.

Acta entrega de las obras y/o piezas

e

51
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Adecua, climatiza y prepara los
espacios de bodega y galeria para
la recepcion de la obra de acuerdo
con las especificaciones
museogréficas siguiendo el manual
de conservacion o] guion
museografico.

Guién Museografico
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Gestién, disefio y desarrollo de exposiciones

Jefe/a de Departamento de Exposiciones Analista A del Departamento de Exposiciones

8
Realiza registro fotografico después
del periodo de climatizacion de las
piezas.
Registro fotogréafico con celular
8.1
Rgalize} un acta de ¢ Existe
Dictaminacibn de  Obra dafio?
especifica previo a montaje '
de dicha pieza.
9
Monta e ilumina las piezas, textos
de sala y fichas técnicas en sus
espacios designados segun el guion
museografico.
10
y Guion museografico
Inaugura la muestra con el apoyo de 11

Subdireccién de Difusién Cultural.

Realiza registro fotogréfico de cada
una de las piezas al finalizar la
exposicion.

Registro fotogréafico con celular

12

Embalan y devuelven las piezas

Formato de Recepcion de obra

Si 111

13

Realiza el acta de
Dictaminacion de estado
Fisico de la obra en
cuestion.

Realiza un reporte final sobre la
exposicion al cierre del proyecto Fin

Reporte final
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Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para la Recepcién de obras y/o piezas expositivas.

Objetivo: Realizar procesos de control de recepcion de Obras con los artistas y
/o coleccionistas que prestaron su obra para la realizacion de
exposiciones gestionadas por el departamento de Exposiciones del
IMACP, con la finalidad de llevar un control administrativo y fisico de
las piezas que son prestadas y expuestas en proyectos expositivos
gestionados por el Instituto; ademas de contar con un instrumento legal
tanto para proteccion del IMACP como para las personas o instancias
que prestan las piezas.

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 denominado "Instituto Municipal de
Arte y Cultura de Puebla" Articulo 2, fracciones I, 1V, VIII, XIll, XV y
XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Capitulo
VII Articulo 28 fraccion lIl.

Politicas de 1. La elaboracion de proyectos expositivos se realizara con base en la
Operacion: politica de contenido de los distintos espacios gestionados por el
IMACP.

2. Los proyectos gestionados deberan contener un enfoque artistico y
cultural.

3. Los proyectos expositivos deberan promover el desarrollo de las
artes plasticas y visuales en el municipio de Puebla.

4. Los proyectos expositivos deberan coadyuvar a la educacion
artistica de la ciudadania.

Tiempo Promedio .
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Descripcién del Procedimiento: Para la Recepcion de Obras.

Responsable No. Actividad ACED © Tantos
Documento

Contacta al artista, propietaria/o

Jefe/a del de la obra, o responsable de la
Departamento de 1 institucion publica o privada via N/A N/A
Exposiciones telefonica o email y acuerda
visita.
Realiza el llenado del recibo de
préstamo de obra del

Departamento de exposiciones
por duplicado el dia de la| FEgormatode

Analista A 2 recepcion. Préstamo de Original'y
e En caso de no contactar al obra copia
propietario(a) se regresa a
actividad 1.
e En caso contrario.
Firma el recibo de Préstamo por
3 el res_ponsable de la recepcién de N/A N/A
las piezas y el prestador de las
piezas.
Desembalan las piezas prestadas Registro
4 tras un periodo de 2 o 3 dias de | fotogréafico con N/A
climatizacion de las piezas. celular

Registra fotograficamente cada
pieza después del desembalaje
5 tras su periodo de climatizacion N/A N/A
en el espacio expositivo.
Concluye procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Recepcion de obras

Jefe/a de Departamento de Exposiciones Al s el Departamento e
Exposiciones
2

Realiza el llenado del recibo de
préstamo de obra del Departamento
1 de exposiciones por duplicado el dia
de la recepcién

Contacta al artista, propietaria(0o) Formato de préstamo de obra
de la obra, o responsable de la

institucion puablica o privada via
telefonica o email y acuerda
visita.

A

No

¢ Se contacté
con el artista

Firma el recibo de Préstamo por el
responsable de la recepcién de las
piezas y el prestador de las piezas.

Desembalan las piezas prestadas.

Registro fotogréfico con celular

T

Registra fotograficamente cada
pieza después del desembalaje
Fin tras su periodo de climatizacion en
el espacio expositivo.
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Formatos e instructivo de Llenado

DEFARTAMENT EXPOSICTONES

%)
=]
m
[
[

ACTA DE ENTREGE EXPODIICION

Pl IDE IS TR0

III"_'I |
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EREVE

AL
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Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para la Devolucion de Obra y/o piezas expositivas.

Objetivo: Realizar actividades de control de devolucion de Obras con los artistas
y /o coleccionistas que prestaron su obra para la realizacion de
exposiciones gestionadas por el departamento de Exposiciones del
IMACP con la finalidad de llevar un control administrativo y fisico de las
piezas que fueron prestadas y expuestas previamente en espacios
expositivos gestionado por el Instituto. Asimismo, este procedimiento
permite contar con un instrumento legal tanto para proteccion del
IMACP como para las personas o instancias que hayan prestado las
piezas.

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 denominado "Instituto Municipal de
Arte y Cultura de Puebla" Articulo 2, fracciones I, 1V, VIII, XIll, XV y
XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 28
fraccion .

Politicas de 1. La elaboracion de proyectos expositivos se realizara con base en la
Operacion: politica de contenido de los distintos espacios gestionados por el
IMACP.

2. Los proyectos gestionados deberan contener un enfoque artistico y
cultural.

3. Los proyectos expositivos deberdn promover el desarrollo de las
artes plasticas y visuales en el municipio de Puebla.

4. Los proyectos expositivos deberdn coadyuvar a la educacion
artistica de la ciudadania.

Tiempo Promedio .
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Descripcién del Procedimiento: Para la Devolucion de Obra.

Responsable No. Actividad ACED © Tantos
Documento

Contacta al propietario/a de la obra
0 responsable de la devolucion de
la institucion publica o privada via

Embala las piezas prestadas y se
procede a acompanfar las piezas el
traslado y entrega de las obras.

Firma el Formato de Devolucién de
piezas por el responsable del
Depto. de Exposiciones del traslado
de piezas y por el responsable de la
recepcion de las piezas.

Termina el procedimiento.

Jefe/a del telefénica o email y acuerdan cita
Departamento de 1 | parala devolucién de piezas. N/A N/A
Exposiciones e Si se contacta al propietario
pasa a la actividad 3.
e En caso contrario:
Resguardan las piezas en el IMACP
5 hasta contactar a los propietarios N/A N/A
de las obras o responsables del
préstamo.
3 _ReC|be_ al propletarlq en las N/A N/A
instalaciones de la Galeria
. Realiza el llenado del formato de | Formato de Original y
Analista A . . . )
Devolucion de obra por duplicado. Devolucion copia
Realiza registro fotogréafico antes de Registro
embalar la obra. fotogréfico N/A
con celular
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Devolucion de obras

Jefe/a de Departamento de Exposiciones Al s el De_partamento e
Exposiciones

' :

Contactar al propietario/a de la
obra o responsable de la
devolucion de la institucion
publica o privada via telefénica o 2
email y acuerdan cita para la

devolucion de piezas. Resguardan las piezas en el
IMACP hasta contactar a los
propietarios de las obras o
responsables del préstamo.

¢Contacté
con el
artista?

4

Realiza el llenado del formato de
Devolucién de obra por duplicado.

3 Formato de devolucion

Recibe al propietario en las
instalaciones de la Galeria

Realiza registro fotografico antes de
embalar la obra.

Registro fotogréafico con celular

Embala las piezas prestadas y se
procede a acompafiar las piezas el
traslado y entrega de las obras.

4 Firma el Formato de Devolucién
de piezas por el responsable del
Depto. de Exposiciones del
traslado de piezas y por el
responsable de la recepcion de
las piezas.

Fin
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Formatos e instructivo de Llenado
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

ACTIVIDAD. - Conjunto de operaciones afines que contribuyen al logro de una o varias funciones.

AGENDA. - Programacion de actividades o trabajos realizados por la Direccion General en un
periodo determinado de tiempo.

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

CATERING. - Servicio de alimentos y bebidas para los invitados.
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 accion conjunta de dos o mas 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 propésito coman.

DISENO DE SALA. - Produccion de elementos visuales que acompafian a una exposicion.
EVIDENCIA. - Documentos elaborados posterior a un evento que avalan la realizacion del mismo.
EXPEDIENTE. - Conjunto de documentos correspondientes a un mismo asunto.

FOMENTAR. - Accion destinada a favorecer algo o alguien, que aumente un aspecto positivo de
ella.

GESTION. - Realizar acciones que lleven al cumplimiento de un objetivo.
GUION MUSEOGRAFICO. - En el guion se desarrolla la informacion y la division de los temas de
acuerdo con la localizacion de los objetos, a los tépicos sefialados para la exhibicion vy

catalogacion de la coleccion.

IMACP: Siglas que hacen referencia al Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.
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p)

del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla
LINEA CURATORIAL: Politica establecida para dirigir el curso de los programas y actividades
artisticas y culturales.
MONTAJE: Disponer de todo lo necesario para la ejecucién de un evento.
NORMATIVIDAD: Conjunto de restricciones a las que esté sujeto una accion.
OBJETIVO: Lugar o fin a donde se quiere llegar.

PROCEDIMIENTO: La serie secuencial de actividades o pasos definidos, que permiten realizar un
trabajo o funcion de forma correcta y obtener un resultado predeterminado.

PROCESO: Conjunto de fases sucesivas que van hacia un destino.
RENDER: Imagen digital que se crea a partir de un modelo o escenario 3D realizado en algun

programa de computadora especializado, cuyo objetivo es dar una apariencia realista desde
cualquier perspectiva del modelo.

w) TEATRO: Edificio o sitio destinado a la representacion 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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