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Se expide el presente Manual de Procedimientos, en la Cuatro Veces Heroica
Puebla de Zaragoza, a los trece dias del mes de marzo de dos mil veintitrés,
con fundamento en los articulos 169 fracciones VIl y IX de la Ley Orgénica
Municipal; 13 fraccion XXI del Reglamento Interior del Instituto Municipal de
Arte y Cultura de Puebla del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;
y 11 fraccion VIII del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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|. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad facilitar el acceso a la informacién
funcional de cada unidad administrativa perteneciente a la Subdireccién de Difusion Cultural, a través
de la identificacion y descripcién de los procesos inherentes a las coordinaciones adscritas a esta;
ademas de constituir un instrumento de apoyo y guia al servidor publico e inducciéon a quienes en un
futuro se vayan a integrar al Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.

Es importante tener en cuenta que la utiidad de un Manual de Procedimientos es reflejar con
veracidad la situacidon organico-funcional de las areas, por lo que se recomienda su revisién o
actualizacion en forma periddica, y su consecuente difusién a todo el personal que labora en el
Instituto.

La Subdireccion de Difusion es la encargada de gestionar, disefiar y difundir los programas y
proyectos del Instituto para promover, difundir y desarrollar el arte y la cultura en el Municipio de
Puebla, y esta conformada por las siguientes coordinaciones:

e Coordinacién de Disefio
e Coordinacion de Difusion
e Coordinacion de Eventos Especiales y Logistica

En este documento se pueden ubicar los procedimientos generales de cada una de las
coordinaciones, y en estos se describe de manera detallada y visual los procedimientos operativos
y/o administrativos de cada una de las unidades administrativas adscritas.

Por lo anterior, 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
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, evaluacién, inspeccion, fiscalizacién, 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.

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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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Difusion Cultural

Elaboracion de estrategias y campafias de difusion para todas las actividades del IMACP y
en apoyo a la poblacién.

Coordinaciéon de Difusion

Procedimiento para la organizacion de rueda de prensa y emision de boletines.

Coordinaciéon de Disefno

3 Procedimiento para la elaboracién de Disefios.
(\[e} Coordinacién de Eventos Especiales y Logistica
4 Procedimiento para la Programacion y Ejecucion de Eventos Especiales.
5 Procedimiento para la Programacién, Organizacion y Ejecucion de Festivales.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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lll. SUBDIRECCION DE DIFUSION CULTURAL

Nombre del Elaboracion de estrategias y campafias de difusion para todas las

Procedimiento:

actividades del IMACP y en apoyo a la poblacion.

Informar y difundir respecto a las actividades y programas generados por el
IMACP.

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

Objetivo:

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 23,

Fracciones Il, Ill, V, VIl y VII.

Politicas de 1. La Coordinacion de difusion priorizara las actividades y programas
Operacion: generados por el IMACP, por relevancia, tiempo de entrega, tiempo de
ejecucion.

2. Se debera conocer los recursos econémicos y materiales, humanos vy
apoyos externos con los que se cuenta para la difusion, buscando
economizar procesos y dar respuesta a las solicitudes.

3. Se compartird la informaciébn y propuestas con las diferentes
coordinaciones del Instituto.

'ggg;i%%.Promedlo o 7-15 dias habiles a partir de la recepcion de la informacion.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion de estrategias y campafas de difusion para
todas las actividades del IMACP y en apoyo a la poblacion.

Responsable Actividad SOERD @ Tantos
Documento

Subdirector/a, Convoca reunion
Coordinoador/a, soI|C|tante/gestor con la SubdlreCC|on
Analista de Difusion Cultural para delinear las

estrategias de difusion de cualquier
actividad o programa.

2 Presenta, en un término no mayor a | FORM.496/IMACP Original
24 horas desde la reunion 1022224
mencionada en el punto anterior, el
Brief (Documento informativo) con
informacion completa del evento en
formato digital.

Subdirector/a 2.1 | Revisa el contenido del BRIEF.

de Difusion e Si se aprueba pasa a la actividad
Cultural 3.

e En caso contrario regresa a la

actividad 2.
3 Entrega, una vez aprobado el | FORM.478/IMACP | Originaly
contenido del brief, a la Coordinacién 1022224 copia

Administrativa el formato de
requerimiento para la ejecucién de
proyectos, precisando lo acordado en
el encuentro del solicitante y la
coordinacién de Difusion.

4 Envia y presenta la propuesta de Calendario/ Original
campafia de manera personal y por Lineas de
correo electronico, como la mensajes

calendarizacion y linea de mensajes
de campafia a la Unidad
Administrativa  solicitante de la
actividad, programa o acto.

5 Solicita via correo electrénico a la N/A N/A
Coordinacién de Disefio, la imagen
del evento para publicaciones en
redes sociales o material impreso.

6 Inicia la difusién en las redes sociales N/A N/A
del Instituto, en la pagina web y en
medios de comunicacion diversos.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA n
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de estrategias y campafias de difusion para
todas las actividades del IMACP y en apoyo a la poblacion.

Responsable \[o} Actividad SOERD @ Tantos
| Documento |

SoI|C|ta a la Unidad Admlnlstratlva Cuestionario Onglnal
responsable de la  actividad,
programa 0 evento realizar un
balance de las metas alcanzadas con
la difusiébn para mejorar el siguiente
proceso.

Termina el procedimiento.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Diagrama de flujo para la elaboracién de estrategias y campafas de difusion para todas las
actividades del IMACP y en apoyo a la poblacion.

Subdirector/a, Coordinoador/a, Analista Subdirector/a |
Solicitante de Difusion Cultural

2.1
No
Inicio
—>
1
Si
3
Convoca a reunion el
solicitante/gestor con la Entrega, una vez aprobado el
Subdireccién de Difusion contenido del brief, a la
Cultural para delinear las Coordinacién  Administrativa el
estrategias de difusion de formato de requerimiento para la
cualquier actividad o programa, ejecucion de proyectos,
precisando lo acordado en el
encuentro del solicitante y la
coordinacion de Difusion.

2

FORM.478/IMACP/022224

Presenta, en un término no
mayor a 24 horas desde la
reunion mencionada en el punto
anterior, el Brief (Documento 4
informativo) con informacion -
completa del evento en formato

Envia y presenta la propuesta de

digital. Y
campafia de manera personal y
por correo electrénico, como la
FORM.496/IMACP/022224 calendarizacion 'y linea de
. mensajes de campafia a la Unidad

Administrativa solicitante de la
actividad, programa o acto.

Calendario

N

2]

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA n
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Diagrama de flujo para la elaboracion de estrategias y campafas de difusion para todas las
actividades del IMACP y en apoyo a la poblacion.

Subdirector/a
_ de Difusion Cultural

5

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

Inicia la difusion en las redes
sociales del Instituto, en la pagina
web y en medios de comunicacién
diversos.

7

Solicita a la Unidad Administrativa
responsable de la actividad,
programa o evento realizar un
balance de las metas alcanzadas
con la difusion para mejorar el
siguiente proceso.

Cuestionario

Fin

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

Coordinacion de Difusion

B’ ?,uebb IMAcp Subdiecion de Diuson Cutural

Formato BRIEF Difusion

INFORMACION BASICA BRIEF/DIFUSION | FECHADE

ENTREGA:
AREA SOLICITANTE:

AREA QUIEN RECIBE:

TITULO DEL PROYECTO:

(Y SUBTITULO, SERIE U OTRO)

FECHAS:

(INICIO / FIN)

HORARIO:

SEDE:

(Con Direccion)

AUTOR / DIRECTOR / COLECTIVO /

ORGANIZACION:

(QUIEN O QUIENES PRESENTAN O

IMPARTEN)

INSCRIPCIONES

AL CORREO:

CUOTA DE RECUPERACION O ENTRADA

LIBRE)

INFORMES:

(TELEFONO CON EXTENSION, E-MAIL,

REDES SOCIALES)

LOGOS:

COORGANIZADORES / ALIADOS/

SOCIOS ESTRATEGICOS

(ADJUNTAR LOGOS Y ANOTAR

NOMBRES)

REDES SOCIALES:

(CUENTAS DEL ARTISTA O GESTOR)

PROPUESTA DE COPY

(BREVE DE 200 CARACTERES)

ORDEN DE DISERO O PRODUCCION:

ARTES SOLICITADOS: 1
DISENOS/ GRABACION
O EDICION DE VIDEO O
AUDIOY BOLETIN/ OTRO
(ESPECIFICAR):
CARACTERISTICAS DE
DISERNO:
(ESPECIFICAR
TAMANOS, MEDIDAS,
TIEMPOS, MATERIALES
U OTRO)

IMAGEN ALUSIVA AL
PROYECTO:

Contigo y con rumbo pueblacapital.gob.mx

DRl Mol s Rasidie Bun evueiie: ® +52(222) 202 6300 O omace ) mace

FORM.496IMACP/022224

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

)
Duebla Subdireccion de Difusion Cultural/
@ Eormigo'y com ,.,,.7 'MAcp Coordinacion de Difusion

DATOS GENERALES O DESCRIPCION DEL PROYECTO:

PERTENENCIA O MARCO EN
EL QUE SE INSERTA EL
EVENTO

(DESCRIBA EN UN PAR DE
LINEAS LA RELEVANCIA
SOCIAL DE LA ACTIVIDAD)
MEDIOS DE
POSICIONAMIENTO:
TEMPORALIDAD DE LA
CAMPANA:

PUBLICO A QUIEN VA
DIRIGIDO:

SEMBLANZA DEL ARTISTAO
PROYECTO:

(NO PEGAR AQUI FOTOS.
ADJUNTARLAS EN EL CORREO
O ENVIAR POR WETHANSFER)

COﬂtigO Yy con rumbo pueblacapital.gob.mx

L v Avoes MARRGWS n ahu Q® +52(222) 232 8300 ) @mace €) mace

FORM.496AMACPN022224

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

[
! )
Pl"EbIa I. IMACP COORDINACION ADMINISTRATIVA

REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE PROYECTOS

FECHA DE REALIZACION:

DIRECCCION/ SUBDIRECCION:

COORDINACION/JEFATURA:

COMPONENTE PBR:

ACTIVIDAD PBR:

NOMBRE DEL PROYECTO:

SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE PRESUPUESTO
/SERVICIO UNIDADES USO DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO ESTIMADO
OBSERVACIONES ADICIONALES
Nombre y firma responsable inferior jerarquico Nombre y firma responsable superior jerarquico

SELLO

FORM.478/IMACP/022224

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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V. COORDINACION DE DIFUSION

Nombre del _ Organizacion de rueda de prensa y emision de boletin.
Procedimiento:

Dar a conocer a los medios de comunicacion (medios impresos, radio,
television, medios electronicos) informacion detallada sobre las
actividades culturales que realiza el IMACP, para propiciar su difusion e
invitar a la fuente cultural a sumarse a la promocion de dichas actividades

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

Objetivo:

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de
Fundamento Legal: Arte y Cultura de Puebla" Articulo 2, fracciones I, 1V, VI, XIII, XV y
XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 25,
fracciones |, Il y Ill.

1. La Coordinacién de difusion solicitara a los responsables de area,
informacién detallada sobre las actividades que programan para
elaborar boletines informativos.

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

Politicas de IMACP, y participen en ellos.

Operacion:

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

Tiempo Promedio de

Gestion: 5 horas.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripcioén del Procedimiento: Para la organizacion de rueda de prensa y emision de boletines.

Documento

Subdirector/a,
Coordinador/a,
Analista
solicitante

Subdirector/a de
Difusion Cultural

Coordinador/a de
Difusion
Analista A de
Difusion
Subdirector/a,
Coordinador/a,
Analista
solicitante

Coordinador/a de
Difusion
Analista A de
Difusion

Solicita personalmente
Coordinaciéon de difusion establecer un
dia para rueda de prensa y entrega Brief
(Documento informativo) para generar el
boletin.

Revisa y autoriza dicha solicitud.
e Sise aprueba pasa a la actividad 3.

e En caso contrario regresa a la
actividad 1.

Envia invitacién electrénica un dia antes
de la rueda de prensa a los medios de
comunicacion y reporteros que cubren
la fuente.

Solicita a la Coordinacién de Eventos
Especiales y Logistica por medio del
formato de requerimiento, los espacios y
requerimientos técnicos necesarios para
la rueda de prensa.

Realiza registro fotografico y de audio y

entrega el boletin a los medios
asistentes a la rueda de prensa.
Actualiza informacion  del  boletin

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

Termina el procedimiento.

Formato Brief
Difusion
FORM.496/IMACP
1022224

N/A

N/A

FORM.495/IMACP
1022224
Formato de
Requerimiento
Logistica

Registro
fotogréfico/
Boletin

Registro
fotografico/
Boletin

Original

N/A

N/A

Original
y copia

Original

Original

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Diagrama De Flujo para la Organizacion de rueda de prensay emision de boletines.

Subdirector/a,

. . Subdirector/a Coordinador/a de Difusiéon
Coordinoador/a, Analista e g . o s
Solicitante de Difusion Cultural Analista A de Difusion
2
Inicio
Revisa Solicitud.
1 3
Solicita personalmente a la
Coordinacion ~ de  difusion Envia invitacién electrénica un
establecer un dia para rueda dE; dia antes de la rueda de prensa
prensa y entrega  Brie a los medios de comunicacion y
(Documerlltkc)) I informativo) para si reporteros que cubren la fuente.
enerar el boletin.
g ¢Autoriza? — P
FORM.496/IMACP/022224
5
4
Solicita a la Coordinacion de . . e
Eventos Especiales y Logistica Realiza registro fotografico y de
or medio del formato de audio y entrega el boletin a los
Pequerimiento los espacios y medios asistentes a la rueda de
requerimientos técnicos prensa.
necesarios para la rueda de
prensa.

FORM.495/IMACP/022224 6

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

Fin

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

Coordinacion de Difusion

B’ ?,uebb IMAcp Subdiecion de Diuson Cutural

Formato BRIEF Difusion

INFORMACION BASICA BRIEF/DIFUSION | FECHADE

ENTREGA:
AREA SOLICITANTE:

AREA QUIEN RECIBE:

TITULO DEL PROYECTO:

(Y SUBTITULO, SERIE U OTRO)

FECHAS:

(INICIO / FIN)

HORARIO:

SEDE:

(Con Direccion)

AUTOR / DIRECTOR / COLECTIVO /

ORGANIZACION:

(QUIEN O QUIENES PRESENTAN O

IMPARTEN)

INSCRIPCIONES

AL CORREO:

CUOTA DE RECUPERACION O ENTRADA

LIBRE)

INFORMES:

(TELEFONO CON EXTENSION, E-MAIL,

REDES SOCIALES)

LOGOS:

COORGANIZADORES / ALIADOS/

SOCIOS ESTRATEGICOS

(ADJUNTAR LOGOS Y ANOTAR

NOMBRES)

REDES SOCIALES:

(CUENTAS DEL ARTISTA O GESTOR)

PROPUESTA DE COPY

(BREVE DE 200 CARACTERES)

ORDEN DE DISERO O PRODUCCION:

ARTES SOLICITADOS: 1
DISENOS/ GRABACION
O EDICION DE VIDEO O
AUDIOY BOLETIN/ OTRO
(ESPECIFICAR):
CARACTERISTICAS DE
DISERNO:
(ESPECIFICAR
TAMANOS, MEDIDAS,
TIEMPOS, MATERIALES
U OTRO)

IMAGEN ALUSIVA AL
PROYECTO:

Contigo y con rumbo pueblacapital.gob.mx

DRl Mol s Rasidie Bun evueiie: ® +52(222) 202 6300 O omace ) mace

FORM.496IMACP/022224
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Formatos e instructivo de Llenado

)
Duebla Subdireccion de Difusion Cultural/
@ Coreigoy com m7 IMACP Coordinacion de Difusion

DATOS GENERALES O DESCRIPCION DEL PROYECTO:

PERTENENCIA O MARCO EN
EL QUE SE INSERTA EL
EVENTO

(DESCRIBA EN UN PAR DE
LINEAS LA RELEVANCIA
SOCIAL DE LA ACTIVIDAD)
MEDIOS DE
POSICIONAMIENTO:
TEMPORALIDAD DE LA
CAMPANA:

PUBLICO A QUIEN VA
DIRIGIDO:

SEMBLANZA DEL ARTISTAO
PROYECTO:

(NO PEGAR AQUI FOTOS.
ADJUNTARLAS EN EL CORREO
O ENVIAR POR WETRANSFER)

Contigo y con rumbo pueblacapital.gob.mx
R s o IR fs Mt o M SebuE ® +52(222) 232 6300 © @mace €) mace
FORM 406IMACP/022224
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Formatos e instructivo de Llenado

@ Puehla | IMACD Subdireccion de Difusiéon Cultural
T mmmmEa Coordinacién de Eventos Especiales y Logistica

REQUERIMIENTO PARA LA COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA

INFORMACION DEL AREA SOLICITANTE

Fechade solicitud

ISubdireccion

ICoordinacién

Solicitante

Encargado del evento en sitio
por parte del area solicitante Celular:
(IMACP)

ESPECIFICACIONES DEL EVENTO

Nombre

Fecha de ejecucién

Horade montaje

Horade inicio (evento)

Horade término (evento)

Horade desmontaje u A

—
Lugar y direccion IJ aﬂ a I

SERVICIO O MATERIAL REQUERIDO
Especificaciones logisticas y técnicas

DESCRIPCION DEL EVENTO

NOMBRE Y FIRMA DE ENTREGA FIRMA DE RECIBIDO

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Avenida Reforma 1519, Barriode San Sebastian, Puebla, Pue. CP. 72090

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

FORM.495/IMACP/022224
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V. COORDINACION DE DISENO

Nombre del

o . Procedimiento para la elaboracion de Disefios.
Procedimiento:

Coordinar y llevar a cabo el desarrollo de la identidad grafica de los
Obijetivo: diferentes programas y actividades del Instituto para su posterior difusion
y dar a conocer a la ciudadania.
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
Fundamento Legal: Arte y Cultura de Puebla" Articulo 2, fracciones I, IV, VI, XIlI, XV y
XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 24,
fracciones |, I, IV, VIl y VII.

1. La Subdireccion de Difusién Artistica y Cultural deberd autorizar la
realizaciébn de nuevos elementos como parte de la identidad del
Instituto, o adiciones a las existentes.

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

Politicas de

Operacion: 3. El contenido de la informacion de las aplicaciones solicitadas a la

coordinacibn de diseflo es responsabilidad de la unidad

administrativa que emite la solicitud de orden de disefio.

4. Todos los nuevos elementos de la identidad grafica deberan ser
aprobados por Coordinacion General de Comunicacién Social del H.
Ayuntamiento de Puebla.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 a 7 dias habiles (dependiendo del proyecto).
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Registro:  pCCR2124/RMP/IMACP/SDC/040/13032023

l
Puebla/ IMAC?  rFecha de elaboracion: 13/03/2023

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Difusién Cultural

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de Disefios.

.. Formato o

Subdirector/a,
Coordinador/a,

Elabora solicitud de disefio y envia
formato de brief via correo

Formato de Brief

Analista 1 electronico a la Coordinacion de Difusion Original
e e . : L FORM.496/IMACP/
solicitante disefio con copia a la Subdireccién
1 022224
de Difusion Cultural.
Coordinador/a Recibe via correo electrénico la Formato de Brief
de Disefio, 5 solicitud de disefio y se manda a Difusién N/A
Analista A aprobacion por parte de la| FORM.496/IMACP/
Subdireccién de Difusién y Cultural. 022224
Subdirector/a Recibe y revisa la solicitud en
de cuestion.
Difusion e Si autoriza continla en la
Cultural 2.1 actividad 3. N/A N/A
e En caso contrario regresa a la
actividad 1 o termina el
procedimiento.
Coordinador/a Informa a la Coordinacion
de Disefio 3 Administrava el presupuesto Cotizacién Original
Analista A necesario a destinar al proyecto.
Subdirector/a,
Coordinador/a, Realiza  junta creativa para
Analista 4 establecer linea de disefio y objetivos N/A N/A
solicitante de la imagen a desarrollar.
Coordinador/a Elabora disefios solicitados, por
de Disefio 5 instrucciones de la Subdireccién de Propuesta digital N/A
Analista A Difusion.
Subdirector/a Presenta lineas de disefio a la
de Subdireccion de Difusién Cultural
Difusién para autorizacion.
Cultural e Si autoriza continua en la . .
51 actividad 6. Propuesta digital Original
e En caso contrario regresa a la
actividad 4.
Coordinador/a Disefia aplicaciones o realiza las
de Disefio correcciones con base en la linea de .
Analista A 6 disefio autorizada. Propuesta digital N/A
Subdirector/a, 7 Recibe los disefios para darles el Propuesta digital Original

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de Disefios.

Responsable No. Actividad SOIUENOKE Tantos
Documento

Coordinador/a, visto bueno e informa al coordinador
Analista de disefio.
solicitante
Subdirector/a Revisa y autoriza propuesta de
de disefio
Difusién e Si Autoriza continla en la
Cultural 7.1 actividad 8. N/A N/A
o No autoriza regresa a la actividad
6.
Coordinador/a Envia disefios en archivos digitales,
de Disefio a los proveedores asignados para su
Analista A 8 impresion o en especificaciones Archivo final Original
necesarias para subirse a redes
sociales.

Archiva toda la informacion vy
documentos del disefio para la
9 memoria visual. Respaldo Digital Original

Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo para la elaboracion de Disefios

S_ubdlrector/a, . Subdirector/a Coordinador/a de Disefio
Coordinoador/a, Analista e, . .
Solicitante de Difusion Cultural Analista A de Disefo

Inicio

L 2
Elabora solicitud de disefio y ) ’ -
envia formato de brief via correo Recibe via correo electronico la
electronico a la Coordinacion de solicitud de disefio y se manda a
disefio con copia a la aprob_aCIo[n, por parte _qe la
Subdireccion ~ de  Difusion Subdireccion de Difusion y
Cultural. Cultural.

2.1

FORM.496/IMACP/022224 FORM.496/IMACP/022224
_—

Recibe y revisa la solicitud en
cuestion.
<
No
i 3
SAutoriza?

Informa a la Coordinacion
Administrava el presupuesto

Si necesario a destinar al proyecto.

Cotizacion

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Diagrama de flujo para la elaboracion de Disefios

Subdirector/a,
Coordinoador/a, Analista
Solicitante

Subdirector/a Coordinador/a de Disefio
de Difusion Cultural Analista A de Disefo

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

A 5.1
5
Presenta lineas de disefio a la Elabora disefios solicitados, por
Subdireccion ~ de  Difusion | instrucciones de la Subdireccion
Cultural para su autorizacion. h de Difusion.
C |
Disefia aplicaciones o realiza las

NoO i ;
Si | correcciones con base en la

; Autoriza? , e .
¢ linea de disefio autorizada.

Recibe los disefios para darles
el visto bueno e informa al
coordinador de disefio.
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Diagrama de flujo para la elaboracion de Disefios

S_ubdlrector/a, . Subdirector/a Coordinador/a de Disefio
Coordinoador/a, Analista e, . .
- de Difusion Cultural Analista A de Disefo
Solicitante

7.1

Recibe los disefios para darles
el visto bueno e informa al

coordinador de disefio.

Enia disefios en archivos
digitales, a los proveedores
asignados para su impresion o
en especificaciones necesarias
para subirse a redes sociales.

SAutoriza?

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

Fin
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Formatos e instructivo de Llenado

)
Puebla Subdireccion de Difusion Cultural/
@ Coneigy eom r_.,.7 IMAcp Coordinacion de Difusion

Formato BRIEF Difusion

: FECHADE
INFORMACION BASICA BRIEF/ DIFUSION ENTREGA-
AREA SOLICITANTE:

AREA QUIEN RECIBE:

TITULO DEL PROYECTO:

(Y SUBTITULO, SERIE U OTRO)
FECHAS:

(INICIO / FIN)

HORARIO:

SEDE:

(Con Direccion)

AUTOR / DIRECTOR / COLECTIVO /
ORGANIZACION:

(QUIEN O QUIENES PRESENTAN O
IMPARTEN)

INSCRIPCIONES

AL CORREO:

CUOTA DE RECUPERACION O ENTRADA
LIBRE)

INFORMES:

(TELEFONO CON EXTENSION, E-MAIL,
REDES SOCIALES)

LOGOS:

COORGANIZADORES / ALIADOS/
SOCIOS ESTRATEGICOS

(ADJUNTAR LOGOS Y ANOTAR
NOMBRES)

REDES SOCIALES:

(CUENTAS DEL ARTISTA O GESTOR)
PROPUESTA DE COPY

(BREVE DE 200 CARACTERES)

ORDEN DE DISERO O PRODUCCION:

ARTES SOLICITADOS: 1
DISENOS/ GRABACION
O EDICION DE VIDEO O
AUDIOY BOLETIN/ OTRO
(ESPECIFICAR):
CARACTERISTICAS DE
DISENO:
_(ESPECIFICAR
TAMANOS, MEDIDAS,
TIEMPOS, MATERIALES
U OTRO)

IMAGEN ALUSIVA AL
PROYECTO:

Contigo Yy con rumbo pueblacapital.gob.mx

Av. do la Reforma 1510, Barrio de San Sobastiln,
72000 Puebls, Pues Q *62 (322) 2326300 © @mace 0 MAGPH

FORM.496AMACP/022224
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Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Difusién Cultural

Subdireccion de Difusion Cultural/
@ <m.,=,u-_m/ lMAcp Coordinacion de Difusion

DATOS GENERALES O DESCRIPCION DEL PROYECTO:

PERTENENCIA O MARCO EN
EL QUE SE INSERTA EL
EVENTO

(DESCRIBA EN UN PAR DE
LINEAS LA RELEVANCIA
SOCIAL DE LA ACTIVIDAD)
MEDIOS DE
POSICIONAMIENTO:
TEMPORALIDAD DE LA
CAMPANA:

PUBLICO A QUIEN VA
DIRIGIDO:

SEMBLANZA DEL ARTISTA O
PROYECTO:

{NO PEGAR AQUI FOTOS.
ADJUNTARLAS EN EL CORREO
O ENVIAR POR WETRANSFER)

Contigo Yy con rumbo pueblacapital.gob.mx

DUMR Peroriom 1o 1hs M EG Suh Bebumin ® +52(222) 232 6300 © @mace ©) macr

FORM.406IMACP/022224
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VI. COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y

LOGISTICA

Nombre del

Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la programacion y ejecucion de Eventos Especiales.

Planear, organizar y ejecutar los diferentes eventos especiales propios
y/o los solicitados por parte de las Unidades Administrativas del IMACP
lo anterior a fin de realizar los diferentes programas del Instituto.

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, X, XV y
XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 26,

fracciones I, I, IV y VI.

1. La requisicién dirigida a la Coordinacién de Eventos Especiales y
Logistica debera remitirse con al menos 3 dias habiles de
anticipacion.

2. En caso de no contar con el espacio y/o recursos materiales
solicitados por la Unidad Administrativa organizadora, se
estableceran alternativas de solucibn y en caso necesario, se
consultara con la Coordinacién Administrativa la posibilidad de
ejecutarlas.

3. Durante la ejecucion del evento estara presente al menos un
contacto, con el fin de ofrecer apoyo técnico o de gestién en caso de
ser necesario.

3 dias habiles (Puede variar, dependiendo el tipo y duracion del evento).
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Descripcion del Procedimiento: Para la Gestion de Eventos Especiales.

Responsable (\[e} Actividad Formato o Tantos
Documento

Subdirector/a,

Entrega a la Coordinacion de Eventos
Especiales y Logistica la requisicion de

Coordinador/a, L ) FORM.495/IMACP | Original
: 1 logistica del evento a realizarse .
Analista , : 1022224 y copia
e (traslado personal/material, montaje de
solicitante . ; .
audio, montaje de materiales, etc.).
Coordinador/a . L
Revisa el calendario interno para
de Eventos . . .
. disponibilidad de fechas, horarios,
Especiales y 2 , N/A N/A
s recursos humanos y materiales para
Logistica, .
. atender las solicitudes.
Analista A
Analiza la solicitud y revisa Ila
requisicion:
2.1 e Siautoriza, continua a paso 3. N/A N/A
e No autoriza, regresa a paso 1 en
caso de realizar cambios.
Programa en calendario el evento con
3 horario, personas y los recursos  Calendario digital Digital
acordados para atener la solicitud.
4 Realiza el montaje del evento conforme | FORM.495/IMACP Copia
a lo solicitado en la requisicion. 1022224 P
5 Supervisa que la ejecucion del evento | FORM.495/IMACP Copia
sea acorde al requerimiento. 1022224 P
6 Realiza el desmontaje al finalizar el N/A N/A
evento.
7 Supervisa que el equipo ut!llzado en el N/A N/A
evento este completo y funcional.
Almacena los recursos utilizados para
8 atender la solicitud. N/A N/A
o ggf‘/gzrﬁicﬂcggﬁorte del evento y medios | 5o\ 494/IMACP | Original,
1022224 Digital

Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo para la programacion y ejecucion de Eventos Especiales

Subdirector/a, Coordinador/a, Analista CoDm I EggEi;/gggos =Pl Ry

solicitante Analista A

Inicio 2
Revisa el calendario interno para
disponibilidad de fechas,
1 horarios, recursos humanos y
L materiales para atender las
Entrega a la Coordinacion de »| solicitudes.

Eventos Especiales y Logistica
la requisicion de logistica del
evento a realizarse (traslado y 21
personal/material, montaje de
audio, montaje de materiales,
etc.). Analiza la solicitud y revisa la
requisicion.

FORM.495/IMACP/022224

No
Autoriza

Si

Programa en calendario el
evento con horario, personas y
los recursos acordados para
atener la solicitud.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Diagrama de Flujo para la programacion y ejecucion de Eventos Especiales

Coordinador/a de Eventos Especiales y
Logistica,
Analista A

Subdirector/a, Coordinador/a, Analista
solicitante

Realiza el montaje del evento
conforme a lo solicitado en la
requisicién.

FORM.495/IMACP/022224

Supervisa que la ejecucién del
evento sea acorde al
requerimiento.

FORM.495/IMACP/022224
l ;

Realiza el desmontaje al finalizar
el evento.

@
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Diagrama de Flujo para la programacion y ejecucion de Eventos Especiales

Coordinador/a de Eventos Especiales y
Logistica,
Analista A

Subdirector/a, Coordinador/a, Analista
solicitante

Supervisa que el equipo
utilizado en el evento este
completo y funcional.

Almacena los recursos utilizados
para atender la solicitud.

Realiza el reporte de evento

FORM.494/IMACP/022224
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Formatos e instructivo de Llenado

[ Puebla -’ IMAC? Subdireccion de Difusion Cultural
Y e Coordinacién de Eventos Especiales y Logistica

REQUERIMIENTO PARA LA COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA

INFORMACION DEL AREA SOLICITANTE

Fecha de solicitud

Subdireccién

Coordinacién

Solicitante

Encargado del evento
en sitio por parte del
area solicitante
(IMACP)

Celular:

ESPECIFICACIONES DEL EVENTO

Nombre

Fecha de ejecucién

Hora de montaje

Hora de inicio (evento)
Hora de término
(evento)

Hora de desmontaje

Lugar y direccién

SERVICIO O MATERIAL REQUERIDO
Especificaciones logisticas y técnicas

DESCRIPCION DEL EVENTO

NOMBRE Y FIRMA DE ENTREGA FIRMA DE RECIBIDO

Instituto Municipal de Artey Cultura de Puebla, Avenida Reforma 1519, Barrio de San Sebastian, Puebla, Pue. CP. 72090

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

FORM.495/IMACP/022224
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Formatos e instructivo de Llenado

Reporte de Evento

Nombre del Evaluador:

Area y puesto de donde labora: COORDINADOR DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA.
Evento: Tipo de Evento (Obra de Teatro, Concierto, Conferencia, Etc.):

Fecha y Hora: Foro:

NUmero de Asistentes:

Justificacién de Conteo:

Observaciones:

Equipo de Apoyo IMACP: Nombre de Responsable del Evento:

Nombre y firma del evaluador (SELLO DEL IMACP)

FORM.494/IMACP/022224

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Procedimiento para la Programacion, Organizacion y Ejecucion de

Nombre del

Procedimiento: Festivales.

Planear, organizar y ejecutar los Festivales para dar cumplimiento a la
conmemoracion de las fechas emblematicas en la Ciudad.

Ley Orgéanica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII y XXI.

Objetivo:

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de
Fundamento Legal: Arte y Cultura de Puebla" Articulo 2, fracciones I, IV, VIII, XIll, XV y
XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 26,

fracciones |, I, IV y VL.

1. La base estructural de la programacién mensual confirmada de los
eventos a realizar sera tentativa y elaborada a final de afio.

2. La programacion a gestionar deberd ser aprobada por Direccion

General.
Politicas de 3. Cada posible Programacion de Festivales y Eventos Especiales
Operacion: deberd acompafarse de una Propuesta Econdmica detallada.

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

45 dias naturales (Puede variar, dependiendo el periodo del Festival).
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Descripcioén del Procedimiento: Para la Programacion, Organizacion y Ejecucion de Festivales.

.. Formato o

Propone la Programacion Anual en
Coordinador/a de el calendario de Festivales vy
Eventos Especiales Eventos Especiales que gestiona Calendario
y Logistica, la Coordinacién, y envia a la Anual
Analista A Direccibon  General para su
aprobacion.

Evalla el calendario:

=

N/A

e Sji autoriza, continua en la Calendario

actividad 4. Anual N/A

Director/a General 2

e En caso contrario:

Realiza las correcciones en el

calendario de las propuestas de Calendario
Programacion Anual de los Anual
Festivales y Eventos Especiales.

Realiza una propuesta de sabana

de programacion para el Festival Sabana
con lista de grupos, actividades, Programatica
horario, sedes y costos.

N/A

N/A

Contacta a los grupos, artistas,
5 | compafiias y proveedores para N/A N/A
checar disponibilidad y costos.

Revisa y autoriza las actividades
propuestas en la sabana
programatica.
Director/a General 6 e Si autoriza, continua en la Saban,a . N/A
L Programatica
actividad 7.
e Si no autoriza, regresa a la
actividad 4.

Coordinador/a de
Eventos Especiales
y Logistica,
Analista A

Confirma la participacion con los
7 | grupos, artistas, compafilas Yy N/A N/A
sedes.

Supervisa la ejecucion del festival
8 | acorde lo programado. N/A N/A
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Descripcioén del Procedimiento: Para la Programacion, Organizacion y Ejecucion de Festivales.

Responsable Actividad SOIUENOK Tantos
Documento

Elabora formato FORM.478/IMA
requerlmlento para la ejecucion de

royectos entrega a la CP/022224

proyectos =y rega Formato de
Coordinacién Administrativa para - -

9 solicitar los recursos financieros Requerimiento, Originales
materiales y humanos para Ié FORM.480/IMA
. > . CP/022224
ejecucion de los Festivales vy

. Orden de pago
eventos especiales aprobados.

10 Realiza reporte de los eventos del | FORM.494/IMA Original,
Festival. CP/022224 Digital
Archiva en carpeta todos Ilos
tramites, contratos, expedientes de
pagos, folletos, programas de

11 = Mmano, convocatorias, tabloides, Carpeta Copia

entre otros materiales que sean
parte del festival gestionado.

Termina el procedimiento.
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Diagrama de Flujo para la Programacion, Organizacion y Ejecucion de Festivales.
Coordinador/a de Eventos Especiales y

Logistica, Director/a General
Analista A

Inicio

Propone la Programacion Anual
en el calendario de Festivales y
Eventos Especiales que
gestiona la Coordinacién, vy
envia a la Direccion General
para su aprobacion.

» e .
”| EvalGa calendario.

Realiza las correcciones en el No
calendario de las propuestas de
Programacion Anual de los
Festivales y Eventos Especiales.

SAutoriza?

A

Si

Realiza una propuesta de
sabana de programacion para el
Festival con lista de grupos,
actividades, horario, sedes vy <

costos. : :
38
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Diagrama de Flujo para la Programacién, Organizacion y Ejecucion de Festivales.

Coordinador/a de Eventos Especiales y
Logistica, Director/a General
Analista A

5

Contacta a los grupos, artistas, Revisa y autoriza las actividades
comparifas y proveedores para propuestas en la sabana
checar disponibilidad y costos. programatica.

A

Confirma la participacion con los Si No
grupos, artistas, compafiias y ¢Autoriza?
sedes.

8

Elabora el formato de
requerimiento para la ejecucion
de proyectos y entrega a la
Coordinacion Administrativa
para solicitar los recursos
financieros y materiales.

9

Archiva en carpeta todos los
trdmites, contratos, expedientes
de pagos, folletos, programas de
mano, convocatorias, tabloides,
entre otros materiales que sean
parte del festival gestionado.

FORM.478/IMACP/022224
FORM.480/IMACP/022224

39
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Diagrama de Flujo para la Programacién, Organizacion y Ejecucion de Festivales.

Coordinador/a de Eventos Especiales y
Logistica, Director/a General
Analista A

10

Realiza reporte de los eventos
del Festival.

FORM.494/IMACP/022224

11

Archiva en carpeta todos los
trdmites, contratos, expedientes
de pagos, folletos, programas de
mano, convocatorias, tabloides,
entre otros materiales que sean
parte del festival gestionado.

Fin
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Formatos e instructivo de Llenado

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Ennﬂ:", conm Jl—hu Inttinue Municipal de Arte
! ¥ Cultura de Pusbla

REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE PROYECTOS

"""

FECHA DE REALIZACION:

DIRECCCION/ SUBDIRECCION:

COORDINACION/JEFATURA:

COMPONENTE PBR:

ACTIVIDAD PBR:

NOMBRE DEL PROYECTO:

SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE . PRESUPUESTO
/SERVICIO UNIDADES Uso DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO ESTIMADO
OBSERVACIONES ADICIONALES
Nombre y firma responsable inferior jerarquico Nombre y firma responsable superior jerarquico

SELLO

FORM.478/IMACP/022224
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Formatos e instructivo de Llenado

~

p“ehla , IMAcp Coordinacion Administrativa
'{.cn:;ny:nnrl.n7 Inetitane Mur .;;
Cultrs

ORDEN DE PAGO FoLIO NTEGRA: |:|

( )
IMPORTE| $ -

DEDUCCION Y/O RETENCION

3

\_ TOTAL A PAGAR

s
\_

RECIBI DEL MUNICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE:

CON LETRA

POR CONCEPTO DE:

\ /
4 N( A

NOMBRE DEL BENEFICIARIO: AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA,
ORGANISMO O RESPONSABLE DESIGNADO

R.F.C. NOMBRE:
CARGO:
FECHA:
k ‘j k EIRMA N SELLO )
( DATOS PARA TRAMITE DE PAGO ) CLAVE PRESUPUESTAL ot o
BANCO:

No. DE CUENTA

CLABE BANCARIA:

$0.00

- AN J

FORM.480/IMACP/022224
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Formatos e instructivo de Llenado

Reporte de Evento

Nombre del Evaluador:

Area y puesto de donde labora: COORDINADOR DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA.
Evento: Tipo de Evento (Obra de Teatro, Concierto, Conferencia, Etc.):

Fecha y Hora: Foro:

NUmero de Asistentes:

Justificacién de Conteo:

Observaciones:

Equipo de Apoyo IMACP: Nombre de Responsable del Evento:

Nombre y firma del evaluador (SELLO DEL IMACP)

FORM.494/IMACP/022224

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA



l Registro:  pCCR2124/RMP/IMACP/SDC/040/13032023
'?uebla/ IMAC?  recha de elaboracisn: 13/03/2023

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Difusién Cultural

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS

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

b) APLICACIONES.- Diferentes formatos digitales o impresos que derivan de un disefio o identidad
rectora (identidad grafica), dependiendo su medio de difusion.

¢) BRIEF (DOCUMENTO INFORMATIVO).- Documento que agrupa la informaciéon necesaria para
poder planear o ejecutar un proyecto de Difusion.

d) CONTRATO.- Pacto escrito entre partes que se obligan a cumplir una serie de condiciones.

e) 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.

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

g) COORDINACION.- Proceso por el que se procura la accion conjunta de dos 0 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 comun.

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

i) EVIDENCIA. Documentos elaborados posteriores a un evento que avalan la realizacién del
mismo.

j)) EXPEDIENTE.- Conjunto de documentos correspondientes a un mismo asunto.

k) IMPACTOS.- Consecuencias cualitativas y cuantitativas para la sociedad después de la
realizacion de un evento.
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