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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un documento que describe los pasos a desarrollar por
cada area que integran el Instituto Municipal de Arte y Cultura Puebla. ElI manual de
procedimientos es un instrumento administrativo que tiene como fin, facilitar y apoya el quehacer
cotidiano de la operaciéon de las unidades responsables, en el cual son consignadas
metddicamente las acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las
funciones generales del Instituto, facilitan el seguimiento de las acciones y la secuencia de las
actividades programadas en orden logico y en tiempo definido, es asi que todo procedimiento
implica, ademas de las actividades y las tareas del personal, la determinacion del tiempo de
realizacion, el uso de recursos materiales, tecnoldgicos y financieros, la aplicacion de métodos de
trabajo y de control para lograr un eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes operaciones del
Instituto. Este manual servira como herramienta de consulta y orientacion para los servidores
publicos del Organismo, pero también de otras dependencias y entidades paraestatales, asi
como a los particulares.

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
gue emite 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, evaluacion, inspeccion,
fiscalizacion, revision, verificacion 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 6ptimo 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.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ARTISTICO, CULTURAL Y PATRIMONIAL

1 Procedimiento para el desarrollo de programas y eventos que coadyuven al cumplimiento
de los objetivos artisticos y culturales del Instituto.

5 Procedimiento para atender las solicitudes de ciudadanos e Instituciones del Sector Publico
o Privado mediante oficio.

3 Procedimiento para entregar apoyos a iniciativas culturales realizadas por ciudadanos o
instituciones publicas o privadas.

4 Procedimiento para atender las solicitudes de ciudadanos e Instituciones del Sector Publico
o Privado para solicitar los programas “El Arte a tu casa y “la musica a tu escuela”.

‘ COORDINACION DE FORMACION ARTISTICA Y CULTURAL

Procedimiento para la operacién de talleres culturales del programa “Tallereando” en Juntas
Auxiliares, Unidades Habitacionales, barrios y colonias populares.

2 | Procedimiento para el seguimiento del programa “Horizonte de artistas”. |

Procedimiento para la presentacion de eventos artisticos-culturales del programa “Arte por
todas partes” en Juntas Auxiliares, Unidades Habitacionales, Barrios y Colonias Populares.

-‘ COORDINACION DE FOMENTO A LA LECTURA

' Procedimiento para la produccion editorial impresa y electrénica. |
' Procedimiento para la realizacién de cambalache de libros. |
' Procedimiento para la proyeccion de cine. |

' Procedimiento para el desarrollo acciones relacionadas con el fomento a la lectura.
| Procedimiento para el uso del acervo de la biblioteca.

.‘ COORDINACION DE PATRIMONIO

Procedimiento para la realizacion de acciones para preservar y difundir el patrimonio cultural
tangible e intangible.

2 | Procedimiento para apoyos econémicos. |

gl b W N (P
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I1l. SUBDIRECCION DE DESARROLLO ARTISTICO,
CULTURAL Y PATRIMONIAL

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el desarrollo de programas y eventos que coadyuven

al cumplimiento de los objetivos artisticos y culturales del Instituto.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Contribuir al cumplimiento de los objetivos del IMACP a través del
desarrollo y promocién de las diferentes disciplinas artisticas, a través del
plan de trabajo basado en el presupuesto aprobado para el afio fiscal
vigente lo anterior a fin de incentivar el desarrollo artistico de manera que
beneficie a la ciudadania del municipio.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 17,
fracciones I, II, XIV.

1. Se elaboraran junto con la persona Titular del Instituto Municipal de
Arte y Cultura de Puebla el plan de actividades que se desarrollaran a
lo largo del afio de acuerdo al Programa Presupuestario autorizado.

2. Llevara a cabo cada programa de acuerdo con la temética a través de
las Coordinaciones que dependen de la Subdireccién de Desarrollo
Artistico y Cultural.

3. Se supervisara la ejecucion de los programas.

4. Se reportara los resultados de los programas en tiempo y forma a
través de la Noticia Administrativa.

30 dias habiles.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: Para el desarrollo de programas y eventos que coadyuven al

cumplimiento de los objetivos artisticos y culturales del Instituto.

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
| Documento |

Subdlrector/a de Elabora en conjunto Programa o Onglnal
Desarrollo Artistico actividades que contendra eI proyecto
y Cultural y Titular programa anual de acuerdo con el
del Instituto Programa Presupuestario.
Municipal de Arte y
Cultura
Subdirector/a de Desarrolla el Programa de N/A N/A
Desarrollo Artistico actividades para realizarse de
y Cultural/Titulares acuerdo con el presupuesto
de las autorizado.
coordinaciones
Subdirector/a de Supervisa la ejecucién de cada N/A N/A
Desarrollo Artistico una de las propuestas.
y Cultural
Supervisa que se reporten en Evidencias
tiempo y forma los resultados en Noticia

la Noticia Administrativa.
Termina el procedimiento

administrativa

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA n
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Diagrama de flujo para el desarrollo de programas y eventos que coadyuven al cumplimiento de los
objetivos artisticos y culturales del Instituto.

Director/a del Instituto Municipal de Arte y Cultura
Subdirector/a de Desarrollo Artistico, Cultural y Titulares de la Coordinaciones
patrimonial

‘ Inicio ’ 2
1

A 4

Desarrolla el Programa de actividades
Elabora en conjunto las para realizarse de acuerdo con el
actividades que contendra el presupuesto autorizado.
programa anual de acuerdo
con el Programa
Presupuestario

Propuesta de Programa o
proyecto

R

3

Supervisa la ejecucion de |
cada una de las propuestas.

Supervisa que se reporten en
tiempo y forma los resultados en la
Noticia Administrativa.

Noticia Administrativa

— 1T

Fin
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Nombre del Procedimiento para la atencibn a las solicitudes de ciudadanos e

Procedimiento: Instituciones del Sector Publico o Privado.

Objetivo: Atender los oficios 0 escritos de solicitudes que dirigen los ciudadanos o
instituciones donde solicitan actividades artisticas relacionadas con el
Patrimonio o presentaciones de algunas de las agrupaciones propias o
comisionadas al Instituto para poder desarrollar presentaciones.

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, Il, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 18,
fraccion Il y XII.

Politicas de 1. Todas las solicitudes deberan realizarse por escrito y estar dirigidas
Operacion: preferentemente a la Direccibn General del IMACP con los datos de
contacto del solicitante.

2. La respuesta a la solicitud se dara después de analizar la viabilidad
logistica y/o presupuestal de la misma.

3. La respuesta a las solicitudes no debera exceder los 10 dias habiles a
partir de la recepcién de ésta.

Tiempo Promedio de 10 dias habiles.
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripcién del Procedimiento: Para la atencion a las solicitudes de ciudadanos e Instituciones del

Sector Publico o Privado.

Responsable Actividad FULUELD Tantos
_ _ | Documento |

Subdirector/a de 1 Revisa los oficios recibidos y los Oficio Original
Desarrollo Artistico turna al Coordinador/a de acuerdo
y Cultural con el tema de su competencia.
Titular de la 2 Dialoga con la persona Titular de Oficio Original
Coordinacion la Subdireccion de Desarrollo
Responsable y/o Artistico y Cultural para acordar la
Analista respuesta que se dara a la
Consultivo/a A peticion.
Analista 3 Solicita numero de oficio a la Oficio Original
Consultivo/a Ay/ o Secretaria Técnica del IMACP.
Analista
4 | Redacta el oficio de respuesta. | Oficio Original
Subdirector/a de 5 Revisa la respuesta y rubrica el Oficio Original
Desarrollo Artistico documento.
y Cultural
Analista 6 Entrega el documento para firma Oficio Original
Consultivo/a Ay/ o del Titular del Instituto Municipal
Analista de Arte y cultura de Puebla.
7 Recibe el oficio con firma del Oficio Original y copia

Titular del IMACP vy entrega el
oficio de respuesta al solicitante.

Termina el procedimiento.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Diagrama de flujo para la atencién a las solicitudes de ciudadanos e Instituciones del Sector
Publico o Privado mediante oficio

Analista Consultivo/a A de la

Subdirector/a de Desa_rrollo_ Artistico, Cultural y Sulseliees e e Bresarell 6 At
Patrimonial . .
Cultural y Patrimonial

2
Inicio
Dialoga con el Titular de Ila
1 Subdireccion de Desarrollo Artistico y
y Cultural para acordar la respuesta que
se dara a la peticion.
Revisa los oficios recibidos y los turna
a las Coordinaciones de acuerdo con —
. Oficio
el tema de su competencia.
Oficio
. Solicita nUmero de Oficio a la

Secretaria Técnica del IMACP.

Oficio

5 \/4_—

Redacta el oficio de respuesta
Revisa la respuesta y rubrica el
documento.
Oficio
Oficio \_/——
e 6

Entrega el documento para firma del
Titular del Instituto Municipal de Arte
y cultura de Puebla.

Oficio

\_(_— 7
Recibe el oficio con firma del

Titular del IMACP.
Entrega el oficio de respuesta al

Fin

Oficio original y copia

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA



)

Registro: PCCR2124/RMP/IMACP/SDACP/039/13032023

@ Z';fe"‘;m;/ faveae  Fecha de elaboracion: 13/03/2023

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y

Nombre del

Patrimonial

Procedimiento para entregar apoyos a iniciativas culturales realizadas por

Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de

Gestion:

ciudadanos o instituciones publicas o privadas.

Beneficiar mediante la entrega de un apoyo econdémico a proyectos de
desarrollo social en materia de arte y cultura que promuevan nuevas
propuestas, que puedan beneficiar a la poblacién del municipio.

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, 11, IV, VIII, XIIl, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 18,
fraccion Il y XII.

1. Se deberd presentar solicitud mediante oficio que contenga un
proyecto ciudadano que se desarrolle en el municipio de Puebla.

2. El solicitante debera ser residente del municipio de Puebla.

3. El desarrollo del proyecto debera ser desarrollado en el afio fiscal que
se solicite.

10 dias habiles.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripcién del Procedimiento: Para entregar apoyos a iniciativas culturales realizadas por

ciudadanos o instituciones publicas o privadas.

Responsable No. Actividad FULUELD Tantos
Documento

Subdirector/a de Recibe oficio firmado por parte del
Desarrollo Artistico, solicitante y se turna al analista A .- -
1 o oficio Original
Cultural y para dar seguimiento.
Patrimonial
Analista 5 Realiza una presentacion con los | Presentacion N/A
Consultivo/a A proyectos recibidos. PPT
Director/a del Presenta los proyectos recibidos
Instituto Municipal 3 ante la Junta de gobierno. Presentacion N/A
de Arte y Cultura de PPT
Puebla
Aprueba el monto econémico con
el que se apoyara a cada uno de
los proyectos presentados. _,
Junta de gobierno 4 | * En caso de que el proyecto Pressgt_?cmn N/A
sea aprobado continda en el
punto No.5.
e En caso contrario:
Director/a del Notifica al solicitante mediante
Instituto Municipal oficio que su proyecto no sera - - .
de Arte y Cultura de 4.1 apoyado y termina el Oficio Original y copia
Puebla procedimiento.
Director/a del Notifica mediante oficio el monto
Instituto Municipal econémico aprobado se firma
de Arte y Cultura de convenio y se solicitan los
Puebla 5 siguientes documentos: caratula Oficio Original v copia
/subdirector/a de del estado bancario, identificacion 9 y cop
Desarrollo Artistico, oficial, CURP 'y comprobante
Cultural y domiciliario (no mayor a tres
Patrimonial meses).
Tramlt_a eI_ pago ante el éarea Eormato de
Analista admlnlstrat_lvq medlante_ _formato requerimiento -
6 de requerimiento y solicitud de Original

Consultivo/a A y Formato de

pago. 0ago.

Termina el procedimiento.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripciéon del Procedimiento: Para entregar apoyos a iniciativas culturales realizadas por

ciudadanos o instituciones publicas o privadas.

. Solicita al solicitante firmar el
Analista . ) . . -
: 7 recibo simple por el monto | Recibo simple Original
Consultivo/a A )
autorizado.
Subdirector/a de
Desarrollo Artistico, 8 Da seguimiento al tramite de N/A N/A
Cultural y pago.
Patrimonial
Recibe el reporte final por parte
9 del solicitante con los resultados Reporte Original
obtenidos y evidencias P 9
fotograficas.
Entrega los medios de
Analista verificacion terminando asi el Documento -
. 10 - . Original
Consultivo/a A procedimiento. normativo

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Diagrama de flujo para el apoyo econémico solicitados via oficio

Subdirector/a de Desarrollo Analista Consultivo/a A
Artistico, Cultural y Patrimonial/ de la Subdireccioén de

Titular del Instituto Municipal de Arte il el CelvEing

Cultura de Puebla

1

Desarrollo Artistico,
Cultural y Patrimonial

2
Recibe oficio firmado por parte del Realiza una presentacion
solicitante y se turna al analista A para dar con los proyectos
seguimiento. recibidos
v 3
Presenta los proyectos recibidos
ante la Junta de gobierno. 4
Aprueba el monto econémico con
»| el que se apoyara a cada uno de
los proyectos presentados.
+ 6
4.1 Tramita el pago ante el
Notifica al solicitante mediante oficio que su area administrativa

¢Es

aprobado? mediante  formatos de

proyecto no sera apoyado y termina el e O3S
requerimiento y solicitud de

procedimiento.

pago.
Oficio
»| Formatos: Requerimiento y
solicitud de pago
5 \_/I//—
4
Notifica mediante oficio el monto Solicita al solicitante firmar el
econdémico aprobado se firma convenio y recibo simple por el monto
se solicitan los siguientes documentos: |« autorizado
caratula del estado bancario, .
identificacion o_flc_l_al,_ CURP y Recibo simple
comprobante domiciliario (no mayor a
tres  meses). -
Oficio Entrega  los medios  d¢
»| Vverificacion terminando asi el
8 nrocedimiento.
Da seguimiento al tramite de | Oficio

pago. \——ﬁ—
¢ 9 Fin <

)l

Recibe el reporte final por
parte del solicitante con los
resultados obtenidos vy
evidencias fotoaraficas.
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Formato Orden de pago

@ Puebila ' lMAcp COCEOWIACIN ADIATHSTRATIVA

FECUSEMIENTOS PARA B 2CUCTKN D2 FRCYRCITDS

iECCCION
SUBLIECUION:

COOHLINALION JSFA T UTEA:

COMONSNIE 'S

ACITOAD "I

MNOMEHE DEL IMeOYECIO:
SOUCIHANIE

BN reCHA U > PREIUPIEETD
K UNLAOES s VESOICION LEL BIsN O SENVOO BN IMALD
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y
Patrimonial

Procedimiento para atender las solicitudes de ciudadanos e Instituciones
del Sector Publico o Privado que solicitan los programas “El Arte a tu casa
y/o “la musica a tu escuela”.

Nombre del

Procedimiento:

Objetivo: Acercar a la poblacion del Municipio de Puebla al disfrute del arte y la
cultura en su hogar y/o escuela, por medio de la presentacién gratuita de
conciertos musicales en vivo y gratuitos, presentando programas
didacticos musicales de diferentes épocas y estilos, como una forma
innovadora de acercamiento del arte a la ciudadania y a los estudiantes.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 17,
fracciones |, 1, 111

Politicas de 1. Se apoyara las solicitudes que se reciban para atender y dar
Operacion: respuesta en tiempo y forma.

2. Se analizaran las propuestas recibidas para dar la respuesta
adecuada.

7 dias habiles.

Tiempo Promedio de
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y
Patrimonial

Descripcion del Procedimiento: Para atender las solicitudes de ciudadanos e Instituciones del

Sector Publico o Privado que solicitan los programas “El Arte a tu casa y/o “la musica a tu escuela”

Responsable Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Subdirector/a de Recibe la solicitud por escrito con la Oficio Original
Desarrollo Artistico, peticién del solicitante, la cual debe
Cultural y incluir fecha, hora y lugar.
Patrimonial
Analista 2 | Verifica en agenda disponibilidad. N/A N/A
Consultivo/a A e En caso de que la fecha no esté

disponible pasa al punto 2.1
e ENn caso contrario pasa a la
actividad 3.

2.1 | Contacta al ciudadano y se propone N/A N/A
una nueva fecha y pasa al punto 3.

3 Contacta al ciudadano para confirmar N/A N/A
y establecer requerimientos de la
presentacion: logistica de traslado,
lugar, fecha y hora.

Analista 4 | Elabora oficio de respuesta. Oficio Original
Consultivo/a A
Subdirector/a de 5 Revisa oficio y pone rubrica. Oficio Original
Desarrollo Artistico
y Cultural
Analista 6 | Entrega oficio en secretaria Técnica Oficio Original
Consultivo/a A para revision y recabar la firma de la
persona Titular del Instituto Municipal
de Arte y Cultura.
7 Entrega el oficio de respuesta al Oficio Original
solicitante.

Termina procedimiento.
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y
Patrimonial

Diagrama de flujo para atender las solicitudes de ciudadanos e Instituciones del Sector Publico o Privado que
solicitan los programas “El Arte a tu casa y/o “la musica a tu escuela”.

Subdirector/a de Desa_rrollo_ Artistico, Cultural y Analista Consultivo/a A
Patrimonial
Inicio

Recibe la solicitud por
escrito con la peticion del
solicitante, la cual debe
incluir fecha, hora y lugar.

1

Verifica en  agenda
disponibilidad

Oficio
R 2.1
No Contacta al ciudadano y
e se propone una nueva
D bilidad?
¢ Disponibilida fecha.
3
Contacta al ciudadano para
confirmar y establecer
requerimientos de la e
presentacion; logistica de
traslado, lugar, fecha y hora.
4

| Elabora oficio de respuesta

Revisa oficio y pone rubrica P [

6

Oficio . .
Entrega oficio en secretaria

— — Técnica para revision y

recabar la firma del

] Entrega el oficio de 7
Fin respuesta al solicitante.
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y
Patrimonial

IV. DE LA COORDINACION DE FORMACION ARTISTICA

Procedimiento para la operacién de talleres culturales del programa
“Tallereando” en Juntas Auxiliares, Unidades Habitacionales, barrios y
colonias populares.

Nombre del

Procedimiento:

Objetivo: Promover el acercamiento a disciplinas como la pintura, danza, masica y
teatro, para toda la poblacion. Lo anterior a fin de contribuir en el
desarrollo humano de la ciudadania.

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 |, Il, IV, VIII, XIlI, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 20,
fracciones |, II, IV y VI.

Politicas de 1. Se deben realizar talleres culturales en diferentes Juntas Auxiliares,
Operacion: colonias, Unidades Habitacionales y barrios, en espacios como
escuelas, aulas, salones sociales, bibliotecas, Centros de Desarrollo
Comunitario, etc.

2. A través de la vinculacion con los distintos sectores publicos y
sociales, se establecen los criterios y acuerdos para organizar y llevar
a cabo los talleres en cada sede. En el caso de los barrios, unidades
habitacionales y colonias es importante establecer una vinculacién con
las mesas directivas y organizaciones vecinales correspondientes.

3. El impacto se mide y reporta de manera mensual de acuerdo con el
calendario de talleres programados a lo largo del afio.

Tlem_go _Promedlo ol De 30 a 60 dias habiles.
Gestion:
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y

Patrimonial

Descripciéon del Procedimiento: Para la operacién de talleres culturales en Juntas Auxiliares,

Unidades Habitacionales, barrios y colonias populares.

Responsable \[o} Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Coordinador/a de
Formacioén Artistica
y Cultural

Analista A

Coordinador/a de
Formacioén Artistica
y Cultural

Analista A

Elabora la programacién general
de los talleres de acuerdo con el
PBR de Ila Subdireccion de
Desarrollo Artistico, Cultural vy
Patrimonial.

Realiza la seleccién de
instructores 'y la gestion de
espacios en donde llevarlos a
cabo.

Establece los criterios de
inscripcion, participacion y
permanencia en los talleres, asi
como las necesidades logisticas

correspondientes para su
realizacion.
Elabora la requisicion

correspondiente y la presenta
ante la coordinacion
administrativa para la verificacion
de contar con los recursos
econdmicos correspondientes.

Lleva a cabo las acciones de
promocion y difusién de acuerdo
con la Subdireccion de Difusion
Artistica y Cultural (solicitud de
imagen y difusion).

EfectUa el proceso de inscripcion
a los talleres y en caso de aplicar,
entrega de materiales.

PBR

N/A

N/A

Requerimiento
de ejecucion
de proyectos

Brief

Formato de
inscripcion

Original

N/A

N/A

Original y
copia

Original

Original y
copia, en el
caso de los

formatos
virtuales, el

documento se

envia
escaneado o
mediante
fotografia.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA



, Registro: PCCR2124/RMP/IMACP/SDACP/039/13032023
@ W;,ﬂ;/ sayean  Fecha de elaboracion: 13/03/2023

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y
Patrimonial

Descripcion del Procedimiento: Para la operacion de talleres culturales en Juntas Auxiliares,

Unidades Habitacionales, barrios y colonias populares.

Responsable \[o} Actividad SOIEND € Tantos
Documento

Registra la lista de asistencia a las
y los alumnos y supervisa las

Coordinador/a de

- o actividades a través de visitas a | Lista de Original y
Formacion Artistica 7 , . . .
las sedes de los talleres, asi como | asistencia copia
y Cultural . . .
recauda el material de evidencia
de los mismos.
Tramita ante la Coordinacion
Administrativa el pago de los
instructores, una vez concluidos | Requerimiento
los talleres, entregando la | de ejecucion
. requisicién aprobada, la orden de | de proyectos, Original y
Analista A 8 ! . )
pago, factura, archivo XML, copia | formato de copia

del INE (o documento oficial) | orden de pago,
situacion fiscal, datos bancarios, | evidencias.
comprobacion de la factura y

evidencias.
. Reporta la actividad en la Noticia Noticia
Coordinador/a de - : e . -
s . Administrativa. Administrativa Original y
Formacion Artistica 9 .
(Reporte de copia
y Cultural
evento)
Entrega los medios de verificacion Medios de
(lista de asistencia, fotografias, verificacion, Original
10 | publicidad) terminando asi el formato de ginaty
.y : copia
procedimiento. lista de
asistencia.
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y
Patrimonial

Diagrama de flujo para la operacion de talleres culturales en Juntas Auxiliares, Unidades
Habitacionales, barrios y colonias populares.

Coordinador/a de Formacion Artistica y Cultural Analista A

Inicio
1
Elaborar la programacién general de los talleres
que acuerda con el PBR de la Subdireccion de
Desarrollo Artistico. Cultural v Patrimonial. 4
PBR L
Elabora la requisicion
3 2 correspondiente 'y la presenta
. - . . 7| ante la coordinacion
Realiza Ia seleccién de instructores y la gestion administrativa para la verificacion
de espacios en donde llevarlos a cabo. de contar con los recursos
econdmicos correspondientes.
‘ 3 Requerimiento de Ejecucion
Establece los criterios  de . @ O O O
inscripcion, participacion y 6
permanencia en los talleres, asi
como las necesidades logisticas Efectla el proceso de inscripcion
correspondientes para su a los talleres y en caso de aplicar,
5 entrega de materiales.
Formato de inscripcion

Lleva a cabo las acciones de [¢
promocion y difusién de acuerdo con =
la Subdireccién de Difusién Artistica y
Cultural (solicitud de imagen vy
difusion)

8

Brief . L . .
Tramita ante la Coordinacion Administrativa el pago
7 de los instructores, una vez concluidos los talleres,
entregando la requisicion aprobada, la orden de
Registra la lista de asistencia a las y [ pago, factura, archivo XLM, copia del INE (o
los alumnos y supervisa las actividades documento oficial) situacion fiscal, datos bancarios,
a través de visitas a las sedes de los comprobacion de la factura v evidencias.
talleres, asi como recauda el material Requerimiento de ejecucién de proyectos,
de evidencia de los mismos. formato de orden de pago, evidencias.
Lista de asistencia -
I —
26
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y
Patrimonial

Diagrama de flujo para la operacion de talleres culturales en Juntas Auxiliares, Unidades

Habitacionales, barrios y colonias populares.

Coordinador/a de Formacion Artistica y Cultural Analista A

Reporta la actividad en la 10
Noticia Administrativa

Entrega los medios de verificacién (lista de
asistencia, fotografias, publicidad)

Noticia Administrativa.
I

Medios de verificacion

Fin
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y

Nombre del

Procedimiento:

Patrimonial

Procedimiento para el seguimiento del programa “Horizonte de artistas”.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Promover la formacion artistica entre las nifias, nifios, adolescentes y
jévenes de entre 6 y 17 afios, mediante la entrega de apoyos econdémicos
gue les permita dar continuidad a sus procesos de formacion artistica.

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, Il, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 20,
fracciones | y Il

1. Realizara la convocatoria para la entrega de apoyos a la formacién
artistica en sus distintas disciplinas.

2. Recibira los documentos de todos los postulantes y se convoca a un
jurado que resuelva sobre los seleccionados, atendiendo al estudio
socioecondmico y al perfil de los postulantes.

3. Se dictaréa el fallo de la convocatoria.

4. Entregard los apoyos y se le da seguimiento a su correcto uso.

10 meses.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y
Patrimonial

Descripcidon del Procedimiento: Para el seguimiento del programa “Horizonte de artistas”.

Responsable (\[e} Actividad FOIMELD @ Tantos
Documento

Coordinador/a de Establece la calendarizacién del
Formacion Artistica 1 proceso, de acuerdo al PBR. PBR Original
y Cultural

Realiza la convocatoria con los
2 lineamientos para la entrega de N/A N/A
apoyos “Horizonte de artistas”.

Pasa la convocatoria a visto
Analista A 3 bueno con Ia, Subdlrecuon de N/A N/A
Desarrollo  Artistico, Cultural vy

Patrimonial.

Pasa la convocatoria a Vvisto
4 bueno con la Coordinacion N/A N/A
Juridica.

Elabora la requisicion
correspondiente 'y la presenta
ante la coordinacion
administrativa para la verificacion
de contar con los recursos
econdmicos correspondientes.

Lleva a cabo las acciones de
promocién y difusion de acuerdo
Coordinador/a de con la Subdireccién de Difusion
Formacion Artistica 6 Artistica y Cultural (solicitud de Brief Original
y Cultural imagen y difusién) a través de la
pagina web del IMACP y sus
redes sociales.

Efectia el proceso de recepcion

de documentos de las y los
7 interesados, durante el periodo

determinado para tal efecto.

Requerimiento de
ejecucion de
proyectos

Original y
copia

Los seflalados en

. Copias
la convocatoria

Busca a las y/o los jurados
correspondientes para la

8 seleccion de las personas que N/A N/A
recibiran los apoyos.

Coordinador/a de 9 Publica los resultados de las | Lista de resultados | Original y
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y

Patrimonial

Descripcioén del Procedimiento: Para el seguimiento del programa “Horizonte de artistas”.

Responsable (\[e} Actividad Formato o Tantos
Documento

Formacion Artistica
y Cultural

Analista A

Coordinador/a de
Formacién Artistica
y Cultural

10

11

12

14

15

personas seleccionadas para
obtener el apoyo “Horizonte de
artistas” a través de la pagina web
del IMACP.

Tramita ante la Coordinacion
Administrativa el pago de los
jurados, entregando la requisicion
aprobada, la orden de pago,
factura, archivo XML, copia del
INE (o documento oficial)
situacion fiscal, datos bancarios,
comprobaciéon de la factura y
evidencias.

Verifica la informacion entregada
por los seleccionados a obtener
los apoyos de “Horizonte de
artistas”.

Tramita ante la Coordinacion
Administrativa las ministraciones
de los apoyos correspondientes,
entregando la requisicion
aprobada, la orden de pago, datos
bancarios.

Da seguimiento al
aprovechamiento de los apoyos.

Reporta la actividad en la Noticia
Administrativa.

Entrega los medios de verificacion
(fotografias, publicidad de la
convocatoria).

Termina el procedimiento.

digital.

Formato de
requerimiento de
ejecucion de
proyectos, formato
de orden de pago,
evidencias

N/A

Formato de
requerimiento de
ejecucion de
proyectos, formato
de orden de pago,
evidencias

Formato de
permanencia del
alumno
Noticia
Administrativa
(Reporte de
evento)

Medios de
verificacion.

copia

Original y
copia

N/A

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y

Patrimonial

Diagrama de flujo para el seguimiento del programa “Horizonte de artistas”

Coordinador/a Formacion Artisticay Analista A
Cultural

Inicio

1

A 4

Establece la calendarizacién del

3

\4

Pasa la convocatoria a visto bueno
con la Subdireccion de Desarrollo
Artistico, Cultural y Patrimonial.

proceso, de acuerdo al PBR

PBR

v

.

Realiza la convocatoria con los
lineamientos para la entrega de
apoyos “Horizonte de artistas”

6

Lleva a cabo las acciones de

Efectla el proceso de recepcién
de documentos de las y los
interesados, durante el periodo
determinado para tal efecto.

7 promocién y difusién de acuerdo
con la Subdireccion de Difusion
Artistica y Cultural (solicitud de

4

Pasa la convocatoria a visto bueno
con la Coordinacién Juridica quien
realiza las correcciones pertinentes
en caso de existir

5

imagen y difusién) a través de la
pagina web del IMACP y sus

A

Documentos sefialados en la
convocatoria

3

redes sociales.

Busca a las y/o los jurados
correspondientes para la
seleccién de las personas que
recibiran los apoyos.

10

Tramita ante la
Administrativa el pago de
entregando la

¢ 9

Publica los resultados de las
personas seleccionadas para
obtener el apoyo “Horizonte de
artistas” a través de la pagina
web del IMACP

factura v evidencias.

Coordinacion
los jurados,
requisiciéon aprobada, la
orden de pago, factura, archivo XLM,
del INE (o documento oficial) situacion
fiscal, datos bancarios, comprobacion de la

copia

Formato de requerimiento de ejecucion de

Lista de resultados digital.

e

proyectos, formato de orden de pago, evidencias

\—m_

14 de “Horizonte de artistas”

Reporta la actividad en la Noticia

Administrativa.

Verifica la informacién entregada por
los seleccionados a obtener los apoyos

Elabora la requisicion
correspondiente y la presenta ante
la coordinacion administrativa para
la verificacion de contar con los
recursos econdmicos
corresnondientes.

Requerimiento de ejecucion de
proyectos

-

12

13

Noticia administrativa (Reporte de evento) [

P

Da seguimiento

al

aprovechamiento de los apoyos

Tramita ante la Coordinacién
Administrativa las
ministraciones de los apoyos
correspondientes, entregando la
requisicién aprobada, la orden
de pago. datos bancarios
Formato de requerimiento de
ejecucion de proyectos, formato
de orden de pago, evidencias

Entrega los medios  de
verificacién (fotografias,
publicidad de la convocatoria).

Medios de verificacion.
I

Formato de permanencia del alumno

R
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y
Patrimonial

Nombre del Procedimiento para la presentacion de eventos artistico-culturales en

Procedimiento: Juntas Auxiliares, Unidades Habitacionales, barrios y colonias populares.

Objetivo: Promover el acercamiento al arte y la cultura en las distintas Juntas
Auxiliares, barrios y colonias del municipio de Puebla para acercar a las
diferentes actividades artisticas.

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 |, Il, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 18,
fracciones Il y 11l Articulo 20 fracciones |, 1l VIl y VIII

Politicas de 1. Se realizara presentaciones artistico-culturales en diferentes Juntas
Operacion: Auxiliares, colonias Unidades Habitacionales y barrios, en espacios
como escuelas, aulas, salones sociales, bibliotecas, Centros de
Desarrollo Comunitario, etc.

2. Se establecera a través de la vinculacion con los distintos sectores
publicos y sociales, los criterios y acuerdos para organizar y llevar a
cabo las presentaciones en cada sede. En el caso de los barrios,
unidades habitacionales y colonias es importante establecer una
vinculacion con las mesas directivas y organizaciones vecinales
correspondientes.

3. Se medir4 y reportara de manera mensual el impacto, a través del
namero de asistentes a los eventos.

Tlem_go _Promedlo o De 8 a 30 dias habiles.
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y
Patrimonial

Descripcién del Procedimiento: Para la presentacion de eventos artistico-culturales del programa

“Arte por todas partes” en Juntas Auxiliares, Unidades Habitacionales, barrios y colonias populares.

Responsable \[o} Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Coordinador/a de
Formacion
Artistica y Cultural

Analista A

Coordinador/a de
Formacién
Artistica y Cultural

Analista A

Coordinador/a de
Formacién
Artistica y Cultural

Analista A

Elabora la programacién de las
presentaciones de acuerdo al PBR de
la Subdireccion de Desarrollo Artistico,
Cultural y Patrimonial y a las
solicitudes de la ciudadania.

Realiza la seleccion de |las
presentaciones artistico-culturales y la
gestién de espacios en donde llevarlos
a cabo.

Elabora la requisicion correspondiente
y la presenta ante la coordinacion
administrativa para la verificacion de
contar con los recursos econdmicos
correspondientes.

Lleva a cabo las acciones de
promocién y difusién de acuerdo con
la Subdireccion de Difusion Artistica y
Cultural  (solicitud de imagen vy
difusion).

Efectia el requerimiento técnico a la
Coordinacién de Logistica.

Supervisa la realizacion de los eventos
y la captura de fotografias para los
medios de verificacion
correspondientes.

Tramita  ante la  Coordinacion
Administrativa el pago de las(los)
artistas, una vez -concluida Ila
presentacion, entregando la
requisicion aprobada, la orden de
pago, factura, archivo XLM, copia del
INE (0o documento oficial) situacion
fiscal, datos bancarios, comprobacién
de la factura y evidencias.

PBR Original

N/A N/A

Requerimient

o de Original y
ejecucion de copia
proyectos
Brief Original
Formato de -
- Original y
requerimiento cobia
de logistica P
N/A N/A
Formato de

requerimiento
de ejecucion

de proyectos, Original y
formato de copia
orden de
pago,
evidencias.
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y
Patrimonial

Descripcién del Procedimiento: Para la presentacion de eventos artistico-culturales del programa
“Arte por todas partes” en Juntas Auxiliares, Unidades Habitacionales, barrios y colonias populares.

Responsable \[o} Actividad SOIEND € Tantos
| " 1 " f Documento § " |

. Reporta la actividad en la Noticia Noticia
Coordinador/a de - . g . -
” Administrativa. Administrativa Original y
Formacion 8 )
. (Reporte de copia
Artistica y Cultural
evento)
Entrega los medios de verificacion Medios de
(ista de asistencia, fotografias, verificacion, Original
9 publicidad) terminando asi el formato de ginal’y
. : copia
procedimiento. lista de
asistencia.
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y

Patrimonial

Diagrama de flujo para la presentaciéon de eventos artistico-culturales del programa “Arte por

partes” en Juntas Auxiliares, Unidades Habitacionales, barrios y colonias

Inicio

1

Elaborar la programacion de las
presentaciones de acuerdo al

Coordinador/a de Formacion Artistica y Cultural Analista A

PBR de la Subdireccién de
Desarrollo Artistico, Cultural y
Patrimonial.

PBR
I

9

Entrega los medios de
verificacion (lista de asistencia,
fotografias, publicidad)
terminando asi el
procedimiento.

Medios de verificacién, formato de

A 4

2 3
Realiza la seleccion de las Elabora la requisicion
presentaciones artistico- correspondiente y la presenta ante
culturales y la gestion de la coordinacion administrativa para

espacios en donde llevarlos a
cabo.

4

la verificacion de contar con los
recursos econdémicos
correspondientes.

Lleva a cabo las acciones de
promocién y difusion de acuerdo
con la Subdireccién de Difusion
Artistica y Cultural (solicitud de
imagen y difusion)

5

Efectia el requerimiento
técnico a la Coordinacion de

Formato Brief.

R

6

Logistica.

Formato de requerimiento de
logistica

I

7

eventos y la

verificacion correspondientes.

Supervisa la realizacién de los
captura de
fotografias para los medios de

8

Tramita ante la Coordinacién Administrativa
el pago de las(los) artistas, una vez
concluida la presentacion, entregando la
requisicion aprobada, la orden de pago,
factura, archivo XLM, copia del INE (o
documento oficial) situacion fiscal, datos
bancarios, comprobacion de la factura y
evidencias.

——

A

lista de asistencia.

Fin

Administrativa.

Reporta la actividad en la Noticia

Formato de requerimiento de ejecucion de
proyectos, formato de orden de pago, evidencias

o

Noticia administrativa.

-
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y
Patrimonial

V. COORDINACION DE FOMENTO A LA LECTURA

Nombre del
Procedimiento:
‘

Fundamento Descentralizado denominado “Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla”
Legal: Articulo 2, fracciones |, 11, IV, VIII, XIIl, XV, y XXVII.

Politicas de
Operacion:
Tiempo

Promedio de 30 a 60 dias.
Gestion: |

Procedimiento para la produccion editorial impresa y electrénica.

Promover la difusion de autores poblanos, mediante la publicacién de literatura
y el fomento a la lectura., para difundir la literatura del municipio y formar
nuevos lectores que se interesen por estos.

Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII y XXI. Decreto del H.
Congreso del estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo
21, fraccion I, II, 111, IV, VI y X.

1. Revisara mediante un acuerdo a través de un consejo editorial lo que se
imprimird.
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y
Patrimonial

Descripciéon del Procedimiento: Para la produccién editorial impresa y electronica.

Documento

Coordinador/a Revisa los oficios turnados por la
de Fomento a la Subdireccibn de Desarrollo Artistico, Escrito del -
1 : : . . Original
Lecturay Cultural y Patrimonial para analizar la ciudadano
Editorial propuesta de publicacion.
Presenta la propuesta de publicacion ante
el Consejo Editorial del Instituto Municipal
c > Editorial de Arte y Cultura de Puebla para revisar la
Ogsﬂﬂ it |tor|a pertinencia de la publicacion de acuerdo al Oficio d
€l Instituto 2 | programa presupuestal: Iclo de Original
Municipal de . . - respuesta
e En caso negativo, se remite el oficio al
Arte y Cultura . .
ciudadano y se termina el
procedimiento.
e En caso contrario:
Analista Auxiliar 3 Solicita cotizaciones para impresion de Cotizacién Original
textos.
Elabora la requisicion correspondiente
para presentar ante la Coordinacion L -
4 . . e Requisicion Original
Administrativa para la verificacion de los
recursos econémicos correspondientes.
5 Trabaja .Ig correccion de textos vy N/A N/A
maquetacion para impresion.
Coordinador/a Envia textos para impresion de libro.
de Fomento a la 6 Archivo digital Original
Lecturay para impresién en digital
Editorial
Recibe libros por parte de proveedor y a Formato
. L FORM.49
través de Formato Entrada Institucional de Entrada
7 . o 2/IMACP/
Libros. Institucional de
. 022224
Libros
Coordinador/a Distribuye libros entre la ciudadania y a Formato
de Fomento a la través de Formato Salida Institucional de Entrada FORM.49
Lecturay 8 | Libros. Institucional de 2/IMACP/
Editorial y Libros 022224

Analista Auxiliar
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Patrimonial

Diagrama de flujo del Procedimiento para la produccion editorial impresa y electrénica.

Coordinador/a de Fomento a la lectura

Analista Auxiliar

1
1 Inicio )

A4

Revisa los oficios turnados por
la Subdireccion de Desarrollo

ante el Consejo Editorial del

Presenta la propuesta de publicacion

Instituto

Municipal de Arte y Cultura de
Puebla para revisar la pertinencia de

con el

Artistico Cultural y | Of. de respuesta

. la

Of. del ciudadano
3
hra

4 1| Cotizaciones

Elabora la requisicion -

correspondiente para presentar

ante la Coordinacioén

Adminictrativa nara la

Requisicion 5

\_7/4

Trabaja la correccion de

Fin <

No

¢Tiene
Observaciones
?

Fin

6

Envia  textos para

A 4

textos y maquetacion
para impresion.

8

Distribuye libros entre la

ciudadania.

impresion de libros.

Archivo digital de
imoresién

S

Recibe libros por parte

A

Form.
492/IMACP/022224

-

del proveedor.

Form.
492/IMACP/022224
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y

Patrimonial
Nombrc_a d_el . Procedimiento para la realizacion de cambalache de libros.
Procedimiento:
L Promover el habito lector mediante el intercambio de libros para fomentar la
Objetivo: T
| participacion ciudadana y el gusto por la lectura.

Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII y XXI. Decreto del H.
Congreso del estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico.

Fundamento Descentralizado denominado “Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla”
Legal: Articulo 2, fracciones I, II, IV, VIII, XIlII, XV, y XXVII.

Politicas de
| Operacion:
Tiempo

Promedio de 8 horas.
| Gestion:

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo
21, fraccion ly 1l

1. Se realizara exhibicion de libros para intercambio en un stand dentro de
diferentes espacios, actividades culturales, Jornadas de Bienestar, etc.
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' Registro: PCCR2124/RMP/IMACP/SDACP/039/13032023
@ Z?eb";m;/ sayean  Fecha de elaboracion: 13/03/2023

NUmero de Revision: 01
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Descripcion del Procedimiento: Para la realizacion de cambalache de libros.

Responsable No. Actividad FULUELD( Tantos
Documento

Coordinador/a Revisa espacios y/o solicitudes para
de Fomento a la realizacion de cambalache de libros de Solicitud -
1 - o ) Original
Lecturay acuerdo a la programacion de actividades ciudadana
Editorial del PBR.

Solicita imagen al area de Coordinacion
Analista Auxiliar 2 | de Difusion para difusion en redes
sociales.

Selecciona titulos de libros en buen
estado y para presentar en el cambalache
3 | de libros de acuerdo al publico al que va N/A N/A
dirigido el evento (escuelas, jornadas de
bienestar, festividad de la temporada).

Realiza montaje de libros el dia del evento

y supervisa el llenado del formato Registro de FORM.485/|
4 | Cambalache de Libros por parte del | cambalache MACP/0222

publico que realice el intercambio de de libros 24

titulos.

Entrega los libros que el publico elige
libremente y lo intercambia por alguno que
ya no utilice y esté en buen estado para
ser agregado al acervo de libros
intercambiables.

Termina el procedimiento.

Brief interno Original en
de difusion digital

N/A N/A
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Diagrama de flujo para la realizacion de cambalache de libros.

Coordinador/a de Fomento a la Lectura Analista A

1 Inicio )

1
\ 4
Revisiobn de espacios y/o 2
solicitudes para realizacion de
cambalache de libros de
acuerdo a la programacion de Solicita imagen al area de
actividades del PBR. Coordinacion de Difusion para

A

Solicitud Ciudadana Brief de solicitud interna
I —— J—
4
Realiza montaje de libros el dia v 3
del evento y supervisa el Selecciona titulos de libros en
llenado del formato Cambalache buen estado y para presentar en
de Libros por parte del publico el cambalache de libros de
que realice el intercambio de |4 acuerdo con el publico al que va
titulos. dirigido el evento (escuelas,
jornadas de bienestar, festividad
FORM. 485/IMACP/022224 de la temporada)

5

Entrega los libros que el publico
elige libremente y lo intercambia
por alguno que ya no utilice y
esté en buen estado para ser
agregado al acervo de libros
intercambiables.

A 4

Fin
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y
Patrimonial

‘ Formatos e instructivo de Llenado ‘

SUBDIREGGION DE DESARROLLO AR TISTICO, CULTURAL Y PATRIMONIAL
COORDINACION PARA EL FOMENTO A LA LECTURA Y EDITORIAL

REGISTRO CAMBALACHE DE LIERDS
LUGAR: FECHA: PAG:

FIRMA [Una sola rabrica
por intercambio y por LIBRO QUE DEJA LIBRO QUE SE LLEVA
persona]j

NOMEBRE [Un sclo registro por cada
intercambio sin importar la cantidad]

FORM.4851MACP/022224
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ombre del Procedimiento para la proyeccion de cine
Procedimiento: p proy: :

Realiza proyecciones cinematogréficas de largometrajes, y/o cortometrajes con
Objetivo: la finalidad de crear publicos y acercar a la ciudadania a las diferentes miradas
del cine en la sociedad.

Ley Orgénica 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”

FUME ETENTE Articulo 2, fracciones I, II, IV, VIII, XIII, XV, y XXVII.

Legal:

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo
20, fraccion IX, Xy Xl .

1. Realizara proyecciones al aire libre y/o en sala de cine del IMACP.

2. Creard un publico que se interese por las perspectivas que ofrece la

Politicas de cinematografia.
Operacion:
3. Atenderd las peticiones ciudadanas de proyecciones en distintos puntos del
municipio.
WS 2 horas.

Promedio de
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Patrimonial

Descripcién del Procedimiento: Para la proyeccion de cine.

Responsable No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Coordinador/a
de Fomento a la
Lecturay
Editorial

Analiza actividades relacionadas con el
1 | mundo del cine mas importantes a lo largo N/A N/A
del afio.

Programa de forma anual ciclos
2 | mensuales de cine con diferentes N/A N/A
tematicas que logren interesar al publico.

Revisa espacios adecuados para llevar a
3 | cabo las proyecciones de acuerdo a la N/A N/A
programacion realizada de manera anual.

Realiza el pago anual de una licencia de
autorizacién que permita la exhibicién de
largometrajes y/o  cortometrajes de
distintas distribuidoras.

Solicita a la Coordinacion de Difusion del

Instituto Municipal de Arte y Cultura de | Brief interno Original en
Puebla una imagen para su difusiéon en de difusién digital
redes sociales.

Solicita montaje logistico y operacion a la

N/A N/A

Analista Auxiliar 5

o, P Formato
Coordinacion de Logistica y Eventos . -
6 . . . interno de Original
Especiales en el area donde se realiza la .
i logistica
proyeccion.
0 Apoya en montaje y proyeccion de cine de
Area de 2 ;
P 7 | acuerdo a la programacion establecida. N/A N/A
Logistica

Termina el procedimiento.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA



' Registro: PCCR2124/RMP/IMACP/SDACP/039/13032023
@ Z"e"aofy sayean  Fecha de elaboracion: 13/03/2023
Ndmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y
Patrimonial

Diagrama de flujo para la proyeccién de cine

Coordinador/a de Fomento a la Lectura Analista de coorqlna_cnon de
Fomento editorial
S 2
Inicio

Programa de forma anual
ciclos mensuales de cine con
diferentes tematicas que logren
interesar al publico.

\ 4 1

Analiza actividades
relacionadas con el mundo del
cine méas importantes a lo largo
del afio.

A 4

4
3

\4

Realiza el pago anual de una

licencia de autorizacion que
permita la  exhibicibn  de
largometrajes y/o cortometrajes
de distintas distribuidoras.

! 5

Solicita a la Coordinacién de
Difusion del Instituto Municipal
de Arte y Cultura de Puebla una
imagen para su difusion en
redes sociales.

Revisa espacios adecuados
para llevar a cabo las
proyecciones de acuerdo a la
programacion realizada de
manera anual.

6

Brief de solicitud interna

Solicita montaje logistico y
operacion a la Coordinaciéon de
Logistica y Eventos Especiales
en el &rea donde se realiza la
proyeccion.

Form.495/IMACP/022224

\—/_/— ‘_/
7
Apoya en proyeccion de cine
Fi < de acuerdo a la programacion
n .
establecida.
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‘ Formatos e instructivo de Llenado

Los datos registrados en el presente formato, estdn protegidos de acuerdo ala Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Pueblay
demas disposiciones legales aplicables, por lo que no podran hacerse plblicos, salvo consentimiento expreso del titular.

Lista de Asi ia a Eventos o Tall

EVENTO O TALLER:
FECHA: HORA LUGAR:
TOTAL DE ASISTENTES: MUJER: HOMBRE:
NOMBRE FIRMA TELEFONO(S) CORREO

FORM.145-C/IMACP1821/0519
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Patrimonial

Nombre del

Procedimiento:

Objetivo:

Legal:

Politicas de

Fundamento
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Procedimiento para el desarrollo de acciones relacionadas con el fomento a la

lectura.

Fomentar la lectura en la poblacibn mediante charlas, conversatorios,

presentaciones de libros, talleres literarios para promover la participacion

| ciudadanay el gusto por la lectura.

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 |, 11, IV, VIII, XIIl, XV, y XXVII.

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

| Articulo 20. Fraccion IX, X'y XI.

1. Convocard asistencia y difusion del evento.
2. Creard espacios de difusion lectora y literaria.

3. Fomentar4 la participacion de la comunidad creadora literaria del
municipio.

2 horas.
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Descripcién del Procedimiento: Para el desarrollo acciones relacionadas con el fomento a la

lectura.

Responsable | No. Actividad FOELD © Tantos
Documento

Coordinador/a Programa actividades anuales para .
Oficio de
de Fomento a fomentar la lectura, tomando en e -
1 : o : e solicitud Original
la Lecturay consideracion las posibles solicitudes .
o ) - . . ciudadana
Editorial ciudadanas y efemérides literarias.
Revisa los oficios turnados por la
Subdireccion de Desarrollo Atrtistico, Oficio de
2 | Cultural y Patrimonial para analizar solicitud Original

solicitudes de eventos (presentaciones de ciudadana
libros, talleres literarios, charlas).

Elabora la requisicion correspondiente
para presentar ante la Coordinacién | Documento
Administrativa la verificacion de los de

3 L R S Original
recursos econdémicos, para la realizacion suficiencia
de talleres literarios, charlas y | presupuestal
presentaciones de libros.
Solicita a la Coordinacion de Difusion una | Formato de -
. . ) . . Original en
Analista Auxiliar | 4 | imagen para su difusion en redes brief para dicital
sociales. difusién 9
Recibe y controla las inscripciones via
correo electronico para vaciar los datos Formato Qe FORM.491/IM
5 | en formato de asistencia para talleres asistencia
i . . ACP/022224
literarios, charlas o presentaciones de de talleres
libros.
Solicita montaje a la Coordinacion de
o . Formato
Logistica y Eventos de las actividades . -
6 interno de Original
programadas. logisti
ogistica

Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo para el desarrollo acciones relacionadas con el fomento a la lectura.

Titular Responsable de la Coordinaciéon de Fomento a Analista de la coordinacion de
la lectura Fomento a la Lectur
2
( Inicio ) Revisa los oficios turnados por la

1 Subdireccion de Desarrollo Artistico,
\ 4 Cultural y Patrimonial para analizar
solicitudes de eventos
(presentaciones de libros, talleres
literarios, charlas).

Programa actividades anuales
para fomentar la lectura,
tomando en consideracién las

A 4

posibles solicitudes ciudadanas
y efemérides literarias. Of. Solicitud ciudadana
Of. Solicitud ciudadana |
3
4 v
- o Elabora la requisicion
Solicita a la Coordinacion de correspondiente para presentar
Difusién una imagen para su ante la Coordinacion
difusion en redes sociales. Administrativa la verificacion de

los recursos economicos, para
la realizacibn de talleres

e literarios, charlas y
presentaciones de libros.

Brief de solicitud interno

Doc. Suficiencia presupuestal

-
5

\4 6
Recibe y controla las o _
inscripciones ~ via  correo Solicita ~ montaje a  la
electronico para vaciar los Coordinacién de Logistica y
datos en formato de asistencia Eventos de las actividades
para talleres literarios, charlas programadas.
0 presentaciones de libros.

FORM.495/IMACP/022224

FORM.491/IMACP/022224
I — 1

Fin

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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‘ Formatos e instructivo de Llenado

10N DE ULTURAL Y

| |
[ Puebla | IMAC? e
/ DEPARTAMENTO DE EXPOSICIONES
LISTA DE ASISTENCIA TALLERES
Taker
Talerista: Horas:
Lugar
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA: FECHA: FECHA:
No. Nombre Edad HM

18]

Asooe L Pervorshan N Eatan Sovtera de Do Peraoaen. de Worw X de Enrs de 014 of sahoteve
- o Aetey Cu % vt ataiom y e,

FIRMA TALLERISTA FIRMA RESPONSABLE DE PROGRAMA

FORM.498/IMACP /022224
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO ARTISTICO CULTURAL Y PATRIMONIAL

a Puebla |MACP? SUBDIRECCION DE DIFUSION CULTURAL
— — DEPARTAMENTO DE EXPOSICIONES

LISTA DE ASISTENCIA TALLERES UNA SESION

Taller: Tallerist
Lugar: Fecha:
MNo. de sesidn:
SEXO
No. NOMBRE EDAD M
FIRMA TALLERISTA:
FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PROGRAMA:
FORM.4991MACP/ 022224

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Patrimonial

V. COORDINACION DE PATRIMONIO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para realizar acciones para preservar y difundir el

patrimonio cultural tangible e intangible.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Gestionar acciones para preservar y difundir el patrimonio cultural tangible
e intangible en la ciudad de Puebla con una variedad de actividades como
festivales, talleres, conversatorios, conferencias, exposiciones, recorridos
y presentaciones artisticas.

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

Articulos 1,2 Fracciones | y IV del Decreto de Creacién del Organismo
Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla.

Articulo 22, fracciones | y Il del Reglamento Interior de este Instituto.

1. Realizara actividades en fomento al patrimonio cultural tangible e
intangible en diversos puntos de la ciudad de Puebla como: barrios,
parques, sitios histéricos y juntas auxiliares.

2. Debera generar un vinculo de participacion ciudadana con los
representantes de los lugares o sitios donde se realizaran actividades.

3. Medira y reportara de manera mensual de acuerdo con el calendario
de actividades programadas a lo largo del afio.

De 15 a 30 dias habiles.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar acciones para preservar y difundir el patrimonio

cultural tangible e intangible.

Responsable § No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Analista A

Coordinador/a
de Patrimonio

Coordinador de
Patrimonio/
Analista A

Analista A

Coordinador/a
de Patrimonio

Coordinador/a
de Patrimonio
/Analista A

Elabora la programacion general de
los eventos de acuerdo con el PBR de
la  Subdireccion  de Desarrollo
Artistico, Cultural y Patrimonial.

Realiza la seleccion de artistas,
gestores culturales o colectivos que
colaboraran, asi como la gestién de
espacios para el evento.

Establece los requerimientos técnicos
y  operativos como: montaje,
desmontaje y permisos de acuerdo a
los espacios solicitados.

Da seguimiento al disefio e imagen de
acuerdo al formato de la Subdireccion
de Difusién Artistica y Cultural.

Lleva a cabo las acciones de
promocion y difusion de acuerdo con
la Subdireccion de Difusion Artistica y
Cultural (solicitud de imagen vy
difusion).

Lleva a cabo el evento en el cual se
supervisan las actividades y se mide
el nivel de impacto con listas de
asistencia y el levantamiento de
evidencias fotograficas.

Solicitud de requerimientos
correspondiente y se presenta ante la
coordinacion administrativa para la
verificacion de los recursos
econdmicos correspondientes.

Tramita ante la  Coordinacion
Administrativa los pagos
correspondientes, una vez concluidos
los talleres entregando: la requisicion
aprobada, la orden de pago, factura,

PBR

N/A

Formato de
requerimientos
técnicos

N/A

Difusion en

diferentes

canales de
comunicacion

Formato lista de
asistencia

Solicitud de
requerimientos

Formato de
requerimiento de
ejecucion de
proyectos,
formato de orden

Original

N/A

Original y
copia

N/A

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar acciones para preservar y difundir el patrimonio
| cultural tangible e intangible.

Responsable § No. Actividad SOELD @ Tantos

archivo XLM, copia del INE (o de pago,
documento oficial) situacion fiscal, evidencias. /
datos bancarios, comprobacién de la elaboracion de
factura y evidencias. orden de pago

Analista A 9 Rep(_)rt_a Ig actividad en la Noticia I\!o_tlma_ Orlgln_aly
Administrativa. Administrativa copia
Entrega los medios de verificacion Medios de
(ista de asistencia, fotografias, verificacién, Original y

10 . . . . ,

publicidad) terminando  asi el | formato de lista copia
procedimiento. de asistencia.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y ( Inicio I

Realiza la seleccién de artistas, gestores l

culturales o colectivos que colaboraran, asi »
como la gestion de espacios para el evento. Elabora la programacion general de los eventos de

acuerdo con el PBR de la Subdireccion de

[ T DY R R L S PR CER - S S |
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Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Desarrollo Artistico, Cultural y
Diagrama de flujo para la realizacién de acciones para preservar y difundir el patrimonio cultural

tangible e intangible

Coordinador de Patrimonio Analista A

A

l 3 PBR

Establece los requerimientos técnicos y operativos 4
como: montaje, desmontaje y permisos de acuerdo
a los espacios solicitados.

Formato de requerimientos técnicos
/FORM.495/IMACP/022224

v

7

Solicitud de requerimientos correspondiente y se

presenta ante la coordinacion administrativa para la o ] -
verificacion de los recursos econdmicos Difusion en diferentes canales de comunicacion
correspondientes.

Solicitud de requerimientos ¢ 6

| :

Formato lista de asistencia /[FORM.480/IMACP/022224

Reporta la actividad en la Noticia
Administrativa.

Solicitud de requerimientos

Noticia administrativa
/FORM.478/IMACP/022224

?— 10

Entrega los medios de verificacién (lista de
asistencia, fotografias, publicidad)

Fin
Medios de verificacién, formato de lista de asistencia.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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‘ Formatos e instructivo de Llenado

1. Formato de requisiciones

]
@ m 'M Acp COCROWIACIIN ADVATNSTRATIVA
FECUSRMIENTOS PARA Eo2CUTN D2 FACYRITDE
HeCHA LE
1EALLLAON:
DECCCIoN
SUBLIRECCION:
COOHLINALIONJEFA T UIA:
COMONENIE I'BIE
ACIIOAD '
NOMEIHE DEL IMeOYECIO:
SOUCIHANIE
BN HeCHA UE > PRESUPIREITD
ST UNLAOES o OESOAICION LEL BN O SENVIQOD X IMALD
DESEINVALIONSS ALNCIONALES
Mewnce Pares Rex o Y ar Bareghn Senchas
Saeovocxt se Dosarvoio Aveicn, Odaesl y Peswrone Oocetnuear $0 Pesreoa
SELLO
FORMATLWACP LI
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2. Formato de requerimientos técnicos

FORMATO DE REGUERIMIENTO PARA LA COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGIZTICA

]
Puebla ' IMAC?
B uemia) IMAC

Se reclbe formato con 5 dias hébiles de anticipadién o su evento

INFORMACION DEL SOLICITANTE

de cotottud
|sutarnccica
fcoorainacion
|ectiorants
Enn-o-b el ovento en
Jeitio por parte del area
fctoitants (IMACP)

ESPECIFICACIONES DEL EVENTO
Fecha de eeoucion
jHora de montaje
cra de inicic evento)
[Hora de téemino (evento)
Hora de decmontyje
jLugar y direocion
SERVICIO O MATERIAL REQUERIDO
Especificaciones logisticas y técnicas
DESCRIPCION DEL EVENTO
NOMBRE Y FIRMA DE ENTREGA FIRMA DE RECIBIDO
s'. InZEhes Manicns oe Arte y CUtur de Fustia, Avanids Reforma 1513, Bamio de San Ssbastisn, Fustia, Fus. CF. 72030

Todo el equipo tecnico del IMACP solicitado estara sujeto a disponibdidad
Si es presentacion de grupos anexar nder (especificaciones técnicas)
Dependiendo la magnitud del evento se requiere |a solicitud con mayor anticipacion

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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3. Formato de lista de asistencia para eventos

Pue-'blj ; IMAG p Subdireccion de Desarrollo Artistice, Cultural y Patrimonial

Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de
los Sujetos Obligados del Estado de Pueblay demas disposiciones legales aplicables, por lo que no podran hacerse publicos, salvo
consentimiento expreso del titular.

Lista de Asistencia a Eventos o Talleres

EVENTO O TALLER:

FECHA: HORA LUGAR:
TOTAL DE ASISTEMTES: MUJER: HOMBRE:
EDAD: ——
NOMBRE FIRMA TELEFONQ(S) CORREOQ

FORM_ 43 1IMACPIDZZ2224

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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4. Formato de orden de pago

a ,
) 2uevle) IMACP Cooramscitn Adminisatns
ORDEN DE PAGO eres I
( noRrE 5 )
ouccen D mwnoon| $
TOTAL A PRCAR| §
\ J/
RECISI DEL NUNKCIFIO DE PLESLA LA CANTIDAD OE
POM CONCEPTD DE
(ucu:n: OfL BENEF IO \ & AUTORIZACION CCL TITULAR D LA DEPEROCNOA \
CROAMNSND O RLEPONSAILL DLRGNADD
RF.C NS
CARGO:
FECHA:
I\ AN FIMA Y S50 J
Y = DAT0S PAIA THARATE DF PAGO = W/ CLAVG SHESLOUCETAL WONTO
HANCO:
ha. DE CUENTA
CLABE BANCARIA
AR / J
OSSR U4
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5. Formato de Noticia Administrativa
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@ Puebla [|MAC? Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla
A Zubdireccitn de Desarrollo Artistico y Cultural Noticia Admisistrativa Noviembre 2021
Bimrrn dr b A Talal
LH Fragrama Cumpmaral l T Walinidad Brunripai i Hujreen L} [ B PR L} [
HOHERE D RESFSHIARLE: HAZAEL ¥ AIF BHERAGEH SHHCHED SUBDIRECCIiH: DESHERALLE ARTISTICH, CULTURML ¥ FATRIHEHIAL
CARGO: COORDIHABGE DE PATEIHOHIS RESPUHSABLE: HALEICH: FARDS B2
LIEHE LIEHE
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6. Formato de medios de verificacion

REPORTE CON FOTOGRAFIAS
PROGRAMA 7, COMPONENTE 4, ACTIVIDAD 2
LA 2, LA 11, LA 12y LA 18 Realizar 30 acciones para preservar y difundir el patrimonio cultural
tangible e intangible

Actividad: 8° Festival de Huehues: Conversatorio: El carmaval desde Ia mirads de los portadores de
tradicidn

Lugar: Gsleria de Palacio Municipal (Av. Don Juan de Palafox y. Mendoza 14, Centro histérico de
Puebla) y Iz Flancha del Zécslo

Fecha(s): 17 de marzo del 2022.

Impactos: 20 personas (8 Mujeres, 2 Nifias, 7 Hombres, 3 Ninos)

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Nombre del

Procedimiento:

Patrimonial

Procedimiento para la entrega de apoyo econdmico solicitado via oficio.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento de apoyo para promover practicas culturales relacionadas
con el patrimonio de caracter tangible e intangible, solicitados via oficio,
con el objetivo de atender toda solicitud que llegue a la Coordinacion de
Patrimonio.

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, Il, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Articulos 1,2 Fracciones | y IV del Decreto de Creaciéon del Organismo
Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla.

Articulo 22, Fraccion Il del Reglamento Interior de este Instituto.

1. Promovera practicas culturales tangible e intangible mediante apoyos
economicos solicitados via oficio.

2. Gestionara la atencién necesaria a toda persona, colectivo o agente
artistico-cultural que requiera apoyo econdmico para la gestién de un
evento o programa de esta indole.

3. Reportara el efectivo gasto del apoyo a través de evidencia fotogréfica.

De 10 a 20 dias habiles.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA ﬂ
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Descripcidon del Procedimiento: Para el apoyo econémico solicitado via oficio.

Responsable No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Recibe oficio firmado por parte del

Analista A 1 solicitante para dar seguimiento. oficio Original
> Da respuefst_a en un maximo de 24 Oficio Original
horas al oficio de peticion.
Revisa e indica si es respuesta
positiva 0 negativa.
Co?jrdin_ador_/a de 3 | *En caso positivo pasa a la Oficio Original
atrimonio actividad 4.
eEn caso contrario pasa a la
actividad 5.
Solicita los siguientes
documentos: caratula del estado
Analista A 4 bancario, identificacion _o_fl_cw_ll, Oficio Original y copia
CURP y comprobante domiciliario
(no mayor a tres meses) y pasa a
la actividad 6.
Coordinador/a de Da por terminada el -~ Original y copia
: . 5 . Oficio
Patrimonio procedimiento.
Noticia
Analista A 6 Reporta la actividad en la Noticia | Administrativa Original v copia
Administrativa. (Reporte de 9 y cop
evento)
Entrega los medios de verificacion Mgdlos _Qe
: . . . ! verificacion,
Coordinador/a de (lista de asistencia, fotografias, - .
, . 7 - formato de Original y copia
Patrimonio publicidad). :
; - lista de
Termina el procedimiento. . .
asistencia

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Patrimonial

Diagrama de flujo para el apoyo econémico solicitado via oficio

Analista A

Inicio

1

Recibe oficio firmado por parte del
solicitante para dar seguimiento.

Oficio

.

Da respuesta en un maximo de 24 horas al
oficio de peticién.

Coordinador/a de Patrimonio

y

Oficio

Respuesta positiva se solicitan los
siguientes documentos: caréatula
del estado bancario, identificacion

¢Respuesta
positiva?

oficial, CURP 'y comprobante
domiciliario (no mayor a tres
meses).

Oficio

6

Reporta la actividad en la Noticia
Administrativa.

3
Revisa e indica si es respuesta positiva o
negativa.
Oficio

Da por terminada el
procedimiento.

Oficio

Entrega los medios de
verificacion (lista de
asistencia, fotografias,
publicidad) terminando asi el
procedimiento.

Formato de noticia administrativa

Formato de medios de

verificaciéon

Fin

I

Fin

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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‘ Formatos e instructivo de Llenado
1 Formato de orden de pago

& Pt’e_bl_! IMACP Coordinacitn Administratha
ORDEN DE PAGO P |:]
( wortE| 5
ouccew vo swncon | $
TOTALAPACAR| §
. /
RECISI DEL NUNICIFIO DE PLESLA LA CANTIDAD DE
POS CONCEPTD DE
(ncuen:;x-:. BENEFICWIO N 4 AUTORIZACION L TITULAR DE LA DEPENOCNOA \
CRCANSNO O RLEAONSAILL DLRGhADD
RFC NOMERE:
CARGO:
FECHA: -
I\ A FIRMAY S5O (¥
E DATOS PAIA TRAMTE DZ PAGO =2 W CLAMG SHESLOUCS TAL [T o, ¥
BANCC:
N, DE CUENTA
CLABE BANCARWL
> ) <
FOHMLSSTMACIZZI2E
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2. Formato de Noticia Administrativa

NUmero de Revision: 01

@ Puebla [|MAC? Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla
A Zubdireccitn de Desarrollo Artistico y Cultural Noticia Admisistrativa Noviembre 2021
Bimrrn dr b A Talal
LH Fragrama Cumpmaral l T Walinidad Brunripai i Hujreen L} [ B PR L} [
HOHERE D RESFSHIARLE: HAZAEL ¥ AIF BHERAGEH SHHCHED SUBDIRECCIiH: DESHERALLE ARTISTICH, CULTURML ¥ FATRIHEHIAL
CARGO: COORDIHABGE DE PATEIHOHIS RESPUHSABLE: HALEICH: FARDS B2
LIEHE LIEHE
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4. Formato de medios de verificacion

REPORTE CON FOTOGRAFIAS
PROGRAMA 7, COMPONENTE 4, ACTIVIDAD 2
LA 2, LA 11, LA 12y LA 18 Realizar 30 acciones para preservar y difundir el patrimonio cultural
tangible e intangible

Actividad: 8° Festival de Huehues: Conversatorio: El camavsl desde Ia mirads de los portadores de
tradicion

Lugar: Galeria de Palacio Municipal (Av. Don Juan de Palafox y. Mendoza 14, Centro histérico de
Pueblz) y la Flancha del Zécslo

Fecha(s): 17 de marzo del 2022.

Impactos: 20 personas (8 Mujeres, 2 Nifias, 7 Hombres, 3 Nifos)

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y

Patrimonial

GLOSARIO DE TERMINOS

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

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 o0
conducentes.

COORDINACION. Proceso por el que se procura la accion conjunta de dos o mas partes
entre si, de tal manera que funcionen armoénicamente y en concordancia, a efecto de
obtener de cada area contribuir para el logro de un propésito coman.

FUNCION. Conjunto de actividades y acciones coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.

IMACP. Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.
PBR. Presupuesto Basado en Resultados.

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.

SEGUIMIENTO. Andlisis de la informacién generada en el proyecto, para la identificacion
temprana de riesgos y desviaciones respecto al plan.
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