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l. INTRODUCCION

El presente Manual contiene la descripcion de las operaciones que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de los puestos que integran la Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural, de las
coordinaciones de Fomento a la Lectura y Editorial 3 Norte, Desarrollo de las Artes y Promocion Cultural
del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, que en lo sucesivo se llamara “IMACP”.

Este Manual de Procedimientos es una herramienta que nos permite conocer de manera integral la
operacion de las actividades e identificar las acciones de mejora e innovacién gubernamental.

También es una guia de trabajo que proporciona el conocimiento y obligatoriedad de funciones y
responsabilidades de quienes conforman la Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural, permitiendo una
adecuada coordinacion y un flujo eficiente de informacién.

El presente Manual de Procedimientos debera ser revisado periodicamente para que refleje la realidad
existente, ya que la estructura, las funciones y cargos experimentan modificaciones y generalmente se
crean o modifican éstas.

Asimismo, tal como lo sefiala la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 4°
parrafo primero, que el varon y la mujer son iguales ante la ley y con el propdsito de fomentar un entorno
de respeto e igualdad entre el personal del IMACP, que considere 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 contexto no se establezca que es para uno y otro género.

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 sus procedimientos, a efecto
de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos, que emiten las Dependencias y
Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal tiene como unico objetivo
llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.
SUBDIRECCION DE DESARROLLO ARTISTICO Y CULTURAL

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

2. Procedimiento para atender las solicitudes de ciudadanos e Instituciones del Sector Publico o
Privado.

COORDINACION DE FOMENTO A LA LECTURA Y EDITORIAL 3 NORTE
3. Procedimiento para desarrollar acciones relacionadas con el fomento a la lectura.
4. Procedimiento para desarrollar presentaciones de libros.
5. Procedimiento para organizar cursos y talleres literarios.
6. Procedimiento para la produccion editorial impresa y electrénica.
COORDINACION DE FORMACION ARTISTICA, ESCUELA DE BALLET, TEATRO Y CIRCO

7. Procedimiento para la operacion de talleres culturales en Juntas Auxiliares, Unidades
habitacionales, barrios y colonias populares.

8. Procedimiento para la operacidn de escuelas y programas de formacion artistica del IMACP.
9. Procedimiento para la operacion de programas de difusion del cine.

COORDINACION DE PROMOCION CULTURAL
10. Procedimiento para el seguimiento y respuesta a los oficios de apoyo.
11. Procedimiento para emitir convocatorias, otorgamiento de becas y seguimiento de proyectos.
12.Procedimiento para el funcionamiento de programas de vinculacion artistica y cultural.

13. Procedimiento para la realizacion de eventos trimestrales.
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M. SUBDIRECCION DE DESARROLLO ARTISTICO Y CULTURAL

Nombre del Procedimiento para el desarrollo de programas y eventos que coadyuven al
Procedimiento: cumplimiento de los objetivos artisticos y culturales del Instituto.
Objetivo: Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto Municipal de Arte y Cultura

a través del desarrollo y promocion de las diferentes disciplinas artisticas.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 78 fracciones XVII y XXl y 124.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulos
12 fraccion V'y 44.

Politicas de
Operacion:

1. Elaborar la propuesta de programa o evento en el marco del Programa

Presupuestario.

2. Someterla a consideracion de la Direccién General.

3. Una vez aprobada ponerla en marcha a través de las Coordinaciones que
dependen de la Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural.

4. Supervisar la ejecucion de los programas.

5. Supervisar que los programas se reporten en tiempo y forma en la Noticia
Administrativa.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias




Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDAC070-A
INSTITUTO MUNICIPAL

Fecha de Elaboracion: 24/10/2016

ARTE YCULTURA | Manual de Procedimiento de
- - = . la Subdireccion de

Desarrollo Artistico y Cultural | Fécha de Actualizacion: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

Nombre del Procedimiento: Para el desarrollo de programas y eventos que coadyuven al cumplimiento
de los objetivos artisticos y culturales del Instituto.
Responsable No. Actividad FEEOE Tantos
Documento
Subdirector/ade | 1 [Elabora la propuesta de programas o Propuesta de Original
Desarrollo eventos para  someterlos a programas
Artistico y Cultural consideracién de la  Direccion
General IMACP.
Director/a General | 2 |Recibe la propuesta, analiza su Propuesta de Original
IMACP viabilidad y comunica el resultado programa
personalmente a la Subdireccién de
Desarrollo Artistico y Cultural.
Subdirector/ade | 3 |Canaliza la propuesta de programas Propuesta de Original
Desarrollo o eventos a la Coordinacion programas
Artistico y Cultural correspondiente para su puesta en
practica.
4 [Supervisa la ejecucion del programa. N/A N/A
5 [Supervisa que se reporten en tiempo Noticia Original
y forma los resultados en la Noticia Administrativa
Administrativa.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de procedimiento: Para el desarrollo de programas y eventos que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos artisticos y culturales del Instituto.

Subdirector/a de Desarrollo Artistico y Cultural

Director/a General IMACP

l Inicio I

Elabora la propuesta de programas o
eventos para  someterlos a
consideracion de la  Direccién
General IMACP

Recibe la propuesta, analiza su

viabilidad y comunica el resultado
personalmente a la Subdireccién de
Desarrollo Artistico y Cultural.

Propuesta del programa

Canaliza la propuesta de programas
o eventos a la Coordinacion
correspondiente para su puesta en
practica.

Prantiesta del nrnarama

!

Supervisa la ejecucion del programa

l

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

Propuesta del programa

Noticia Administrativa

Fin
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Nombre del Procedimiento para atender las solicitudes de ciudadanos e Instituciones del
Procedimiento: Sector Publico o Privado.
Objetivo: Atender las solicitudes que dirigen los ciudadanos y las instituciones al IMACP

mediante oficios.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulos 78 fracciones XVII'y XXl y 124.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulos
12 fraccion V'y 44,

Promedio de Gestion:

Politicas de 1. Todas las solicitudes deben hacerse por escrito, dirigidas preferentemente
Operacion: a la Direccion General del IMACP, con los datos de contacto del
solicitante.
2. Después de analizar la viabilidad logistica y/o presupuestal se da
respuesta.
3. Larespuesta no debe exceder los 10 dias habiles a partir de la recepcién
del mismo.
Tiempo 7 dias.

10
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Descripcion del Procedimiento: Para atender las solicitudes de ciudadanos e Instituciones del Sector|
Publico o Privado.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdirector/ade | 1 |Revisa los oficios recibidos y los turna a Oficio Original
Desarrollo Artistico las Coordinaciones de acuerdo al tema
y Cultural de su competencia.
Coordinador/a 2 |Dialoga con la Subdireccion para acordar, Oficio Original
responsable la respuesta que se daréa a la peticion.
Subdirector/ade | 3 |Consulta el tema con la Secretaria Oficio Original
Desarrollo Artistico Técnica o la Direccion General IMACP.
y Cultural
Coordinador/a 4 |Redacta el oficio de respuesta y recaba la Oficio Original
responsable firma de la Subdireccion y la Direccién
General IMACP.
5 [Entrega el oficio de respuesta al Oficio Original y copia
solicitante.
Termina Procedimiento.

11
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para atender las solicitudes de ciudadanos e
Instituciones del Sector Publico o Privado.

Subdirector/a de Desarrollo Artistico y Cultural Coordinacion Responsable

(=

Il 1

Revisa los oficios recibidos y los tuma a

Dialoga con la Subdireccion para
acordar la respuesta que se
daré a la peticion.

las Coordinaciones de acuerdo al tema
de su competencia.

Consulta el tema con la Secretaria
Técnica o la Direccion General del

IMACP.

Oficio

e

Oficio

Redacta el oficio de respuesta y recaba
la firma de la Subdireccion y la Direccion
General del IMACP.

Oficio

Entrega el oficio de respuesta al
L

Oficin

R

)
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IV. COORDINACION DE FOMENTO A LA LECTURA Y EDITORIAL 3 NORTE

Nombre del Procedimiento para desarrollar acciones relacionadas con el fomento a la lectura.
Procedimiento:
Objetivo: Promover el habito de la lectura en el municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulos 78 fracciones XVII y XXl y 124.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulos
12 fraccion V, 44 fraccion Il y 47.

Politicas de
Operacion:

1. Reuniones periddicas con la Subdireccién de Desarrollo Artistico y Cultural
para revisar los programas vigentes y analizar nuevas propuestas.

2. Una vez autorizados los programas y eventos, acordar con el area de
Difusién Artistico (Comunicacién) la estrategia para la difusion del mismo.

3. Ejecutar y/o supervisar la ejecucidn del programa o evento en todas sus
etapas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias

13
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Descripcion del procedimiento: Para desarrollar acciones relacionadas con el fomento a la lectura.

Responsable No. Actividad el Tantos
Documento
Coordinador/a de 1 Propone evento para fomentar la | Propuesta de evento Original
Fomento a la Lectura lectura al Subdirector/a de Desarrollo
y Editorial 3 Norte Artistico y Cultural.
Subdirector/ade |2 | Realiza la promocion del mismo con Gaceta/ Original y
Desarrollo las estrategias acordadas con la Formato de copia
Artistico y Cultural Coordinacion de Difusion de la | requerimiento para la
Subdireccion de Difusion Artistico y ejecucion de
Cultural, a través de la informacion proyectos
para la gaceta (formato digital con link FORM.147/
https://form.jotform.c0/622975112828 IMACP/0414.
60/) y el formato de requerimiento
para la ejecucion de proyectos.

3 | Realiza los eventos de acuerdo al Formato de Original y
programa vigente, solicitando lo | requerimiento para la copia
necesario a la  Subdireccion ejecucion de
Administrativa a través del formato de proyectos
requerimiento para la ejecucion de FORM.147/

proyectos y el formato de solicitud de IMACP/0414/
la  Coordinacion de  Eventos | Formato de solicitud
Especiales y Logistica de la FORM.1269/
Subdireccion de Difusion  Artistico y IMACP/1215

Cultural.

4 | Tramita el pago a los proveedores ante Formato de Original y
la Subdireccién  Administrativa, requerimiento para la copia
mediante el formato de requerimiento ejecucion de
para la ejecucion de proyectos, proyectos
entregando orden de pago, facturas y FORM.147/
testigos o evidencias. IMACP/0414/

Orden de pago
FORM.952/
IMACP/0315/
Facturas/
Evidencias

14
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5 | Informa los resultados a través de la | Noticia administrativa|  Original y
Noticia Administrativa. copia

Termina Procedimiento.

15



Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDAC070-A
INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA | Manual de Procedimiento de | Fecha de Elaboracion: 24/10/2016
. = = - la Subdireccion de

Desarrollo Artistico y Cultural | Fécha de Actualizacion: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

Diagrama de Flujo del Procedimiento para desarrollar acciones realizadas con el fomento a la

lectura
Coordinador/a de Fomento a la Lectura y Subdirector/a de Desarrollo Artistico y Cultural
Editorial 3 Norte
[ Inicio ]
\l/ 1
3
Propone eventos para fomentar la Realiza los eventos de acuerdo al programa vigente,
Lectura al Subdirector/a de Desarrollo solicitando lo necesario a la Subdireccion
Avrtistico y Cultural Administrativa y a la Coordinaciéon de Eventos |
Especiales y Logistica de la Subdireccion de
Difusion Artistica y Cultural
—>
Proouesta del evento
Formato de requerimiento para la ejecucion de
nrovectos
Realiza la promocion del mismo con las \_/_—
estrategias, acordadas a través de la Formato de solicitud
informacién para la gaceta y el formato del

requerimiento para la ejecucién de
proyectos

Tramita el pago de los proveedores ante
Gaceta la Subdireccion Administrativa
-

Formato de requerimiento para la ejecucion

de provectos

\/— Formato de requerimiento para la

ejecucion de proyectos

Orden de pago

Informa los resultados a través de
la Noticia Administrativa

Facturas

Noticia administrativa

Fin
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COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA |N“000C1
Cladad INSTITUTO MUNICIPAL
PUEBLA Progreso .ARTEYCULTUR/:
I ]
FECHA DE
SOLICITUD
SUBDIRECCION
COORDINACION
SOLICITANTE
CONTACTO
ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO
FECHA DE
EJECUCION LUGAR
HORA DIRECCION
EVENTO PROYECTO
MATERIAL IMACP MONTAJE
ESPECIFICACIONES LOGISTICAS HORA DE MONTAJE MARCAR X
RUEDA DE PRENSA
JUNTA EN HERRADURA
CONFERENCIA
INAGURACION
CONCIERTO
DTRO
PRESTAMO MATERIAL PROVEEDOR
ENTREGA RECIBIO
T PO TECNI IMACP SOLICITARG ESTAR, 1 ISPONIBILIDA]
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b ‘ _ Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
ER| ARTE YCULTURA
PUEBLA “Progreso Al

ORDEN DE PAGO

[ INPONTE B
ceoucoon voseTewoon |
kt 1aTAL APacan] § i
RECIB! DEL MUNICID DE PUEELA LA CANTIDAD DE
CON LETIVA

PON CONCERETD DE

R

£

fvau-rz Ol PENENCIAMO \ (" AUTORUZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA \
ONGAMSHD O MESSOMNSABLE DESIGNADD
RF.C oM
CANGC

FECHA
k & 48 FIFOSA Y SELLO )
f-- DATOS PAMA TRAMITE OF PALO N CLANE DRESUPUSSTAL woNTo

BANCO
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CLABE BANCARIA

]
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FORM.IDGS [IMACP /0017
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i Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
PUEBLA “Progreso ARTE YCULTURA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE

PROYECTOS s
SUBDIRECCION: Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural
COORDINACION: Coordinacion de Desarrollo de las Artes
COMPONENTE PBR: Prog. 8, Comp. C4: LA 1y 5, Programa Cultural en espacios

diversos orientados a diferentes publicos

ACTIVIDAD PBR:

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

NOMBRE DEL PROYECTO .
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE 3 PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA FIRMA

FORM.147 /IMACP/0414

19
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. = = = . la Subdireccion de

Desarrollo Artistico y Cultural | Fécha de Actualizacion: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

Nombre del Procedimiento para desarrollar presentaciones de libros.
Procedimiento:

Objetivo: Difundir entre la ciudadania obras escritas por académicos y escritores locales,
nacionales e internacionales.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones XVIl y XXIy 124,

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulos 12 fraccion V, 44 fraccion Il y 47.

Politicas de 1. Reuniones periddicas con la Subdireccion de Desarrollo Artistico para

Operacion: revisar los programas vigentes y analizar nuevas propuestas.

2. Una vez autorizados los eventos, acordar con el area de Fomento
Artistico (Comunicacion) la estrategia para la difusion del mismo.

3. Ejecutar y/o supervisar la ejecucion del programa o evento en todas sus
etapas.

Tiempo Promedio de 15 dias
Gestion:
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Manual de Procedimiento de

Fecha de Elaboracion: 24/10/2016

la Subdireccion de
Desarrollo Artistico y Cultural

Fecha de Actualizacién: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

Descripcion del procedimiento: Para desarrollar presentaciones de libros.
Responsable No. Actividad LU Tantos
Documento
Coordinador/a de 1 | Recibe el oficio con la peticion del Oficio Original y copia
Fomento a la ciudadano para la presentacion del
Lecturay libro y entrega la propuesta del libro.
Editorial 3 Norte
2 | Revisa oficio y propuesta del libro y | Oficio/ propuesta Original
si  procede, programa la de libro
presentacion.
3 | Elabora oficio de respuesta dirigido Oficio Original y copia
al ciudadano/a.
4 | Realiza la promocion del mismo con Gaceta/ Original/ Original
las estrategias acordadas con la Formato de en archivo digital
Coordinacion de Difusion de la | requerimiento para y copia
Subdireccion de Difusion Artistica y | la ejecucion de
Cultural, a través de la Informacion proyectos
para la gaceta (link FORM.147/
https://form.jotform.co/62297511282 IMACP/0414
860) (formato digital) y el formato de
requerimiento para la ejecucion de
proyectos.
5 | Realiza los eventos de acuerdo al Formato de Original y copia
programa vigente, solicitando a la | requerimiento para
Subdirecciéon Administrativa a través la ejecucion de
del formato de requerimiento para la proyectos
ejecucion de proyectos y el formato FORM.147/
de solicitud de la Coordinacién de IMACP/0414/
Eventos Especiales y Logistica de Formato de
la Subdireccion de Difusion solicitud
Artistica y Cultural. FORM.1269/
IMACP/1215
6 | Informa los resultados a través de la Noticia Original y copia
Noticia Administrativa. administrativa
Termina Procedimiento.
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Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDAC070-A

Fecha de Elaboracion: 24/10/2016

Fecha de Actualizacién: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

Diagrama de Flujo del Procedimiento para desarrollar presentaciones de libros

Coordinador/a de Fomento a la Lectura y Editorial 3 Norte

| Inicio I

Recibe el oficio con

ciudadano/a para la presentacién del
libro y entrega la propuesta del libro.

la peticion del

Oficio

y

presentacion.

Revisa oficio de la propuesta del libro,
y si procede, se programa la

Oficio

Propuesta de libro

\

ciudadano/a.

Elabora oficio de respuesta dirigido al

Oficio

Informar los resultados a través
de la Noticia Administrativa. <

Noticia Administrativa

Realiza la promocion del mismo con
estrategias  acordadas con la
Coordinacién de Difusion a través de la
informacion para la gaceta.

Gaceta

Formato de requerimiento para la ejecucion
de proyectos.

Realiza los eventos de acuerdo al
programa vigente solicitando a la
Subdireccion Administrativa, la Coord. H
De Eventos Especiales y Logistica, de la
Subdireccion de Difusion Artistica y
Cultural.

@e solicitud.

Formato de requerimiento para la ejecucion
de proyectos
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Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDAC070-A
INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA | Manual de Procedimiento de | Fecha de Elaboracion: 24/10/2016
. - - . la Subdireccion de

Desarrollo Artistico y Cultural | Fécha de Actualizacion: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

it Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
PUEBLA “Progreso s BAS i
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE g
PROYECTOS |
SUBDIRECCION: Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural
COORDINACION: Coordinacion de Desarrollo de las Artes
Prog. 8, Comp. C4: LA 1y 5, Programa Cultural en espacios
COMPONENTE PBR: ; : : S
diversos orientados a diferentes publicos
Realizar 25 exposiciones y/u otro tipo de eventos artisticos
ACTIVIDAD PBR: : 3
culturales en diversos espacios
NOMBRE DEL PROYECTO .
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE 2 PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uUso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA FIRMA
FORM.147 /IMACP/0414
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la Subdireccion de
Desarrollo Artistico y Cultural

Fecha de Actualizacién: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA |N“00061
Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
PUEBLA Progreso IARTEYCUI.TUR/:
] |}
FECHA DE
‘ SOLICITUD
SUBDIRECCION
COORDINACION
SOLICITANTE
CONTACTO
ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO
FECHA DE
EJECUCION LUGAR
HORA DIRECCION
EVENTO PROYECTO
MATERIAL IMACP MONTAJE
ESPECIFICACIONES LOGISTICAS HORA DE MONTAJE MARCAR X
RUEDA DE PRENSA
JUNTA EN HERRADURA
CONFERENCIA
INAGURACICN
CONCIERTO
DTRO
PRESTAMO MATERIAL PROVEEDOR
ENTREGA RECIBIO
1 TECNI IMACP SOLICITARO FSTAR IFY ISPONIBIL
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Manual de Procedimiento de | Fecha de Elaboracion: 24/10/2016
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Desarrollo Artistico y Cultural Fecha de Actualizacién: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

Nombre del Procedimiento para organizar cursos y talleres literarios.
Procedimiento:
Objetivo: Fomentar la ensefianza de la literatura y generar la participacion de escritores

y estudiosos de la literatura con trayectoria regional y nacional en el
municipio.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulos 78 fracciones XVII'y XXl y 124.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulos 12 fraccidn V, 44 fraccion 1l y 47 fraccion X.

Politicas de Operacion:

1. Reuniones periodicas con la Subdireccion de Desarrollo Artistico para
revisar los programas vigentes y analizar nuevas propuestas.

2. Una vez autorizados los eventos, acordar con el area de Desarrollo
Artistico (Comunicacién) la estrategia para la difusion del mismo.

3. Supervisar y/o ejecutar el programa o evento en todas sus etapas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias.
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Num. De Revision: 02

Descripcion del procedimiento: Para organizar cursos y talleres literarios.

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Coordinador/a 1 | Elabora la propuesta de cursos vy Propuesta Original
de Fomento a la talleres literarios que presenta a la
Lecturay Subdireccion de Desarrollo Artistico y
Editorial 3 Norte Cultural.
2 | Gestiona con los  profesores Programa de Original
especializados contratados para el fin, | cursos y/o talleres
los programas y horarios de los talleres.
3 | Realiza la promocion del mismo con las Gaceta/ Original y copia
estrategias  acordadas con la Formato de
Coordinacion de Difusion de la | requerimiento para
Subdireccion de Difusion Artistica y |  la ejecucion de
Cultural, a través de la informacién para proyectos
la Gaceta FORM.147/
https://form.jotform.co/62297511282 IMACP/0414
860/) (formato digital) y el formato de
requerimiento para la ejecucién de
proyectos.
4 | Realiza la inscripcion de alumnos por | Ficha de inscripcion Original
medio de la ficha de inscripcion de de alumnos
alumnos, de acuerdo a los plazos FORM.1639/
establecidos. IMACP/1016
5 | Registra asistencia de los alumnos y | Lista de asistencia Original
supervisa el desarrollo de los talleres. FORM.145-B/
IMACP/1015
6 | Gestiona con la  Subdireccion Formato de Original y copia

Administrativa el pago de los profesores
a través del formato de requerimiento
para la ejecucion de proyectos, la orden
de pago, la lista de asistencia y las
evidencias.

requerimiento para
la ejecucidn de
proyectos
FORM.147/
IMACP/0414/
Orden de pago
FORM.952/
IMACP/0315/
Lista de asistencia
FORM.145-B/
IMACP/1015/
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Num. De Revision: 02

Evidencias

Coordinador/a 7
de Fomento a la
Lecturay
Editorial 3 Norte

Reporta los resultados en la Noticia
Administrativa.

Termina Procedimiento.

Noticia
Administrativa

Original y copia
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Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDAC070-A

Fecha de Elaboracion: 24/10/2016

Fecha de Actualizacién: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

Diagrama de Flujo del Procedimiento para organizar cursos y talleres literarios

Coordinador/a de Fomento a la Lectura y Editorial 3 Norte

| Inicio I

Elabora la propuesta

Subdireccion.

talleres literarios que presenta a la

de cursos y

Propuesta

!

Gestiona  con  los

especializados y contratados con el fin
de revisar sus programas y horarios.

profesores

Programa de cursos y tal

!

leres

Realiza la promocion d

Cultural.

las estrategias acordadas con
Coordinacion de Difusion
Subdireccién de Difusion Artistico y

el mismo con
la

de la

Formato de
ejecucion de proyectos.

|

requerimiento  para

plazos establecidos.

Realiza la inscripcion de alumnos
por medio de la ficha de inscripcion
de alumnos, de acuerdo a los

Ficha de inscripcién de alumnos

Registra asistencia de los alumnos y
supervisa el desarrollo de los
talleres.

Lista de asistencia

| .

Gestiona ante la Subdireccién
Administrativa el pago de los
profesores.

Formato de requerimiento para la ejecucion
de proyectos

Orden de pago

Listas de asistencias

Evidencias

o

Reporta los resultados en la Noticia
Administrativa.

Noticia administrativa

Fin
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INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA | Manual de Procedimiento de | Fecha de Elaboracion: 24/10/2016
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Desarrollo Artistico y Cultural | Fécha de Actualizacion: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

i Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
PUEBLA “Progreso LA S b
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE iR
PROYECTOS ]
SUBDIRECCION: Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural
COORDINACION: Coordinacion de Desarrollo de las Artes
Prog. 8, Comp. C4: LA 1y 5, Programa Cultural en espacios
COMPONENTE PBR: z % : S
diversos orientados a diferentes publicos
Realizar 25 exposiciones y/u otro tipo de eventos artisticos
ACTIVIDAD PBR: : :
culturales en diversos espacios
NOMBRE DEL PROYECTO .
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE - PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uUso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA FIRMA
FORM.147/IMACP/0414
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Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDAC070-A
INSTITUTO MUNICIPAL o
ARTE Y CULTURA | Manual de Procedimiento de | Fecha de Elaboracion: 24/10/2016
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Desarrollo Artistico y Cultural | Fécha de Actualizacion: 30/08/2018
Num. De Revision: 02
; ¥ Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
1ER| ARTE YCULTURA
PUEBLA “Progreso e g
ORDEN DE PAGO POLIO NTEGAL I
(. NPOKRTE h
SEDLCOON YO SETERDON ']
\_ TOTAL A PACGAN ] )
RECIBI DEL MUNICSI0 DE PUEELA LA CANTIDAD DE
| )
COM LETRA
PON CONCERETD DE
('JJMPJ'! Ol pENEMCIAMD \ f AUTOMITACION DEL TITULAN DE LA DEPENDENCIA \
ONCAMNSHD O MESSONSARLE CEIONADD
RF.C NOMErE
CANGO
FECHA
\_ o A g FINMA ¥ SELLO Yy,
f DATOS PAMA THAMITE OF PALD \ DLANE PRESLOLUESTAL WoNTO \
BANCO
NO DE CUSNTA
CLABE BANCARIA
K = . . J

FORM.IDLS [IMACP /0017
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PUEBLA SProgreso ARTEVEULGRn
LISTA DE ASISTENCIA

Taller:

Tallerista:

Lugar Horas:

No. ldentificacion FECHA: FECHA,; FECHA:;, FECHA:; FECHA:;,

(=2 Oficial Mombre Edad Hit FIRMA, FIRMA, FIRMA, FIRMA, FIRMA,

1

2

3

4

S

6

7

g

3

10

1

12

13

14

15

16

17

18

FIRMA TALLERISTA FIRMA RESPONSABLE DE PROGRAMA

FORM.145-BZ/IMACP #1015
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1O
‘-fw

‘.-(..‘.“ \

UV

Ciudad ARTEY CULTU

A
1‘r

CULTURA
PUEBLA “Progreso i "

FICHA DE INSCRIPCION

Nombre del alumno (3):

Edad:

Lugar de nacimiento:

Domicilio:

Telzfono:

E- mail:

Tipo y nimero de identificacion oficial:

Estado Civil:

Nombre del tutor o responsable (solo &n caso de sermenor de 2dad):

Tipo de parentesco o relacion con el menor de edad:

Estado civil del tutor o responsable:

Actividad 3 |3 que se inscribe:

Lugar donde seresiza i3 actividad correspondients;

Horarios de 13 actividad 3 13 que s& inscribe:

NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

ALUMNO O TUTOR RESPONSABLE DEL PROGRAMA

AVIZD O PRIVACIDAD: De conformicad con & ARICuU0 7 de la Lay ge Frofeccidn de Datos Fesonales en Fosesion ce fos
Sufetos Onfigades dat Estaco oe Pusbla v of Acusnio de Creacidn de los Sistemas ge Datcs Fersonales, ge facha 26 ce Enem
ge 2014, of solicihante queda lnformado gus [0S 0ai0s parsonales tecogidos en &f presente omutano, Ualcamante seds
Gtlzad0s por of INSUNUAD Municipel ge Az v Ouiturs 0e Pushia pams Casos oe Igeniifcacion, Conkacto con f e, oganizacion
ge las achyicades atisucas y Cultumies, as! Como Dars 18 Aldusion o las actividades que se gerems &n of instauns

FORM. 1639/ IMACP/ 1016
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Nombre del Procedimiento para la produccion editorial impresa y electrénica.
Procedimiento:
Objetivo: Fomentar la lectura y apoyar a los autores a través de la edicion de libros.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 78 fracciones XVII y XXl 'y 124.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulos
12 fraccion V, 44 fraccion IV y 47.

Politicas de
Operacion:

1. Reuniones periddicas con el Subdirector de Desarrollo Artistico y Cultural
para revisar los programas vigentes y analizar nuevas propuestas.

2. Una vez autorizados los programas, acordar con la Subdireccién de
Difusién Artistica y Cultural la estrategia para la difusion del mismo.

3. Supervisar y/o ejecutar el programa o evento en todas sus etapas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 meses.
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Descripcion del Procedimiento: Para la produccion editorial impresa y electrénica.

Responsable | No.

Actividad

Formato o Documento

Tantos

Coordinador/ade | 1

Recibe y clasifica los manuscritos

Fomento a la para su envio a los dictaminadores o
Lectura y Editorial dictamina  acordando con la
3 Norte Subdireccion de Desarrollo Artistico y

Cultural.

Manuscritos/ Oficios

Original y copia

Difusion de la Subdireccién de
Fomento Artistico y Cultural Ila

proyectos.

requerimiento para
ejecucion de

estrategia para dar a conocer el proyectos
nuevo titulo, a través del formato de FORM.147/
requerimiento para ejecucion de]  IMACP/0414.

2 |Coordina la correccion, edicion, Manuscrito Original
disefio e impresion del manuscrito
aceptado.
3 [Tramita ante la  Subdireccion Formato de Original y copia
Administrativa, el pago a proveedores|  requerimiento para
(imprentas, correctores, etc.) una vez ejecucion de
recibido el lote de libros, entregando proyectos
el formato de requerimiento para FORM.147/
ejecucién de proyectos, orden de|  IMACP/0414/
pago, factura y evidencias. Orden de Pago
FORM.952/
IMACP/0315/
Factura/
Evidencias
4 Organiza con la Coordinacion de Formato de Original y copia

Organiza la presentacién del libro,
solicitando todo lo necesario a la
Subdireccion Administrativa a través
del formato de requerimiento para
ejecucion de proyectos y del formato
de solicitud de la Coordinacion de
Eventos Especiales y Logistica de la

Formato de solicitud
FORM.1269/

IMACP/1215  Formato

de
requerimiento para
ejecucion de

Subdireccion de Difusion Artistico y proyectos
Cultural. FORM.147/
Termina Procedimiento IMACP/0414.

Original y copia
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la produccion editorial impresa y electronica

Coordinador/a de Fomento a la Lectura y Editorial 3 Norte

y ! :

Recibe y clasifica los manuscritos para su Organiza con la Coordinacién de Difusion
envio a los dictaminadores quienes de la Subdireccion de Difusion Artisticoy [
realizan su labor acordando con la Cultural la estrategia para dar a conocer
Subdireccion correspondiente. el nuevo titulo.

Formato de requerimiento para la ejecucion de
proyectos.

s —

Manuscritos

Oficios

V

Coordina la correccion, edicion, disefio e
impresion del manuscrito aceptado.

Organiza la presentacion del libro,
solicitando lo necesario a la Subdireccion [
\l/ Administrativa, a la Coordinacion de

Manuscrito

3 Eventos Especiales y Logistica, de la
Subdireccion de Difusion  Artistica 'y
Cultural.

Tramita ante la Subdireccion
Administrativa el pago a proveedores
(imprentas, correctores, etc.) una vez
recibido el lote de libros.

Formato de solicitud

Formato de requerimiento para la ejecucion de

Formato de requerimiento para la ejecucion proyectos

de proyectos.

s

Orden de pago

Faowa —— Fin




Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDAC070-A
INSTITUTO MUNICIPAL o
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Desarrollo Artistico y Cultural | Fécha de Actualizacion: 30/08/2018
NUm. De Revision: 02

i Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL

PUEBLA “Progreso A S e

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE
PROYECTOS

FECHA:

SUBDIRECCION:

Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural

COORDINACION:

Coordinacion de Desarrollo de las Artes

COMPONENTE PBR:

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

ACTIVIDAD PBR:

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

NOMBRE DEL PROYECTO ;s
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE 3 PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA

FIRMA

FORM.147/IMACP/0414
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COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA |N*000C1
it INSTITUTO MUNICIPAL
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] ]
FECHA DE
SOLICITUD
SUBDIRECCION
COORDINACION
SOLICITANTE
CONTACTO
ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO
FECHA DE
EJECUCION LUGAR
HORA DIRECCION
EVENTO PROYECTO
MATERIAL IMACP MONTAJE
ESPECIFICACIONES LOGISTICAS HORA DE MONTAJE MARCAR X
RUEDA DE PRENSA
JUNTA EN HERRADURA
CONFERENCIA
INAGURACION
CONCIERTO
OTRO
PRESTAMO MATERIAL PROVEEDOR
ENTREGA RECIBIO

T TECNI

IMACP §

ICITARG ESTAR 1 ISPONIBILY
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FECHA
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]
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la Subdireccion de .
Desarrollo Artistico y Cultural Fecha de Actualizacién: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

V. COORDINACION DE FORMACION ARTISTICA, ESCUELA DE BALLET, TEATRO Y CIRCO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la operacion de talleres culturales en Juntas Auxiliares,
Unidades habitacionales, Barrios y Colonias populares.

Objetivo:

Promover el acercamiento a disciplinas como la pintura, la danza, la musica y el
teatro, principalmente en poblacion vulnerable e infantil.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 78 fracciones XVII y XXl 'y 124.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulos
14 fraccion VIII, 44 fracciones V y VI; y 45 fracciones | y lll.

Politicas de
Operacion:

1. Se llevaran a cabo talleres culturales en diferentes espacios fisicos de
Juntas Auxiliares, colonias, Unidades Habitacionales y barrios como escuelas,
aulas, salones sociales, bibliotecas, etc.

2. Convocar a sectores sociales con el fin de organizar y llevar a cabo los
talleres en cada sede. Se sugiere acercarse a mesas directivas y
organizaciones vecinales en el caso de barrios, unidades habitacionales y
colonias.

3. La calendarizacion de los talleres se llevara a cabo semestralmente y el
impacto se medird de manera mensual.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 30 a 60 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la operacion de talleres culturales en Juntas Auxiliares, Unidades
Habitacionales, Barrios y Colonias populares.

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Coordinadorde | 1 |Elabora la programacion general de | Programa de talleres Original
Desarrollo de las los talleres que acuerda con la
Artes Subdireccién.
2 Realiza la gestion de espacios V| N/A N/A
seleccion de instructores.
3 [Realiza las acciones de promocion y| Informacién para Original y copia
difusion de acuerdo con la gaceta/

Subdireccion de Difusion Artistica Y| Formato de
Cultural, a través de la Informacion requerimiento para la

para gaceta (tinkl
Pttps:/iform.jotform.co/6220751128286|  C1oomclon de

0) (formato digital) y el formato de Flg;ﬁitﬁ/
requerimiento para la ejecucion de '
Proyectos. IMACP/0414.
4 Realiza el proceso de inscripcion y| Ficha de inscripcion | Original y copia
entrega de materiales. de alumnos
FORM.1639/
IMACP/1016
5 [Registra en la lista de asistencia a los| Lista de asistencia N/A

alumnos y supervisa y las actividades) FORM.145-B/
a través de visitas a las sedes de los IMACP/1015
talleres.

6 [Tramita ante la  Subdirecciéon| Orden de pago Original y copia
Administrativa el pago de los FORM.952/
instructores, una vez concluidos los|  IMACP/0315/
talleres, entregando la orden de pago, Lista de asistencia
el formato de requerimiento para lag FORM.145-B/
ejecucion de Proyectos, lista de|  IMACP/1015/
asistencia, evidencias y recibos de Formato de
honorarios. requerimiento para la
ejecucion de
Proyectos
FORM.147/
IMACP/0414/
Evidencias/
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7 (Organiza la  presentacion  de N/A N/A
resultados al término de los talleres.
Coordinadorde | 8 [Reporta la actividad en la Noticia Noticia Administrativa| Original y copia
Desarrollo de las Administrativa.
Artes
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la operacion de talleres culturales en Juntas Auxiliares,

Unidades Habitacionales, Barrios y Colonias populares.

Coordinador/a de Formacion Artistica, escuelas de Ballet, Teatro y Circo

Inicio.

Elabora la programacion de
los talleres que acuerda con
la subdireccion.

Programa de talleres.
+ 2

Realiza la gestion de
espacios y seleccion de
instructores.

I 3

Realiza las acciones de
promocion y  difusion  de
acuerdo con la Subdireccion de
Difusién Artistica y Cultural, a

través de la Informacion para
gaceta proyectos.

Formato de requerimiento para
la ejecucién de proyectos.

Realiza el proceso de
inscripcién 'y entrega de
materiales.

Ficha de inscripcion de
alumnos.

5

Registra en la lista de
asistencia los alumnos y
supervisa las actividades a
través de visitas a las sedes de
los talleres.

Tramita ante la Subdireccién
Administrativa el pago de los
instructores una vez concluidos
los talleres, entregando la
documentacién necesaria.

Al término de los talleres se
organiza la presentaciéon de
resultados.

Formato de requerimiento para
ejecucion de proyectos

Lista de asistencia.

Se reporta la actividad en la
Noticia Administrativa.

—Ordende pago—"

[ Evidencias:

Recibo de honorarios.

Noticia administrativa.

"—\——'—'_'_'_'_'_'_._
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Num. De Revision: 02
§ ‘ _ Cludad INSTITUTO MUNICIPAL
ARTEY CULTURA
PUEBLA “Progreso L
ORDEN DE PAGO —— |
(. NPOKRTE h
SEDLEOON YO SETERDON (']
- TOTAL A PACAN ] )
RECIB! DEL MUNICHIDO DE PUEEBLA LA CANTIDAD DE
| )
COM LETRA
POM CONCERETD DE
(’ﬂlﬂf! Ol pENErCIAMD \ ( AUTOMIZTACION DEL TITULAN DE LA DEPENDENCIA \
ONCAMNSHD O MESSONSARLE DEIONADD
RF.C oM
CANGO
FECHA
k / \ PINOA Y SELLO )
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BANCO:
NO DE CUSNTA
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33 & 2 & * J

FORM.IDGS [IMACP /0017
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Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDAC070-A

ARTE Y CULTURA | Manual de Procedimiento de | Fecha de Elaboracion: 24/10/2016
[ B

- — la Subdireccion de —
Desarrollo Artistico y Cultural Fecha de Actualizacion: 30/08/2018
Num. De Revision: 02
el Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
PUEBLA “Progreso ARTE Y CULTURA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE
PROYECTOS

FECHA:

SUBDIRECCION:

Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural

COORDINACION:

Coordinacion de Desarrollo de las Artes

COMPONENTE PBR:

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

ACTIVIDAD PBR:

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

NOMBRE DEL PROYECTO ;s
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE 3 PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA

FIRMA

FORM.147/IMACP/0414
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Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDAC070-A

Fecha de Elaboracion: 24/10/2016

Fecha de Actualizacién: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

2amee; Ciu.
PUEBLA “Pro

Taller:
Tallerista:

dad

LISTA DE ASISTENCIA

Lugar

Horas:

TITUTO MUNICIPAL

ARTE ¥ CULTURA
- - — -ae

Mo. ldentificacion
Dficial

=
o

Nombre

Edad

Hi

FECHA:

FECHA:

FECHA: FECHA: FECHA:

FIRMA,

FIRMA,

FIRMA FIEMA,

w foo [~ o | e e I [ S

FIRMA TALLERISTA

FIRMA RESPONSABLE DE PROGRAMA

FORM.145-B/INACP #1015
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Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDAC070-A

ARTEY CULTU RI\ Manual de Procedimiento de | Fecha de Elaboracion: 24/10/2016

la Subdireccion de .
Desarrollo Artistico y Cultural Fecha de Actualizacién: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

1O
‘-fw

‘.-(..‘.“ \

UV

Ciudad ARTEY CULTU

A
1‘r

CULTURA
PUEBLA “Progreso i "

FICHA DE INSCRIPCION

Nombre del alumno (3):

Edad:

Lugar de nacimiento:

Domicilio:

Telzfono:

E- mail:

Tipo y nimero de identificacion oficial:

Estado Civil:

Nombre del tutor o responsable (solo &n caso de sermenor de 2dad):

Tipo de parentesco o relacion con el menor de edad:

Estado civil del tutor o responsable:

Actividad 3 |3 que se inscribe:

Lugar donde seresiza i3 actividad correspondients;

Horarios de 13 actividad 3 13 que s& inscribe:

NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

ALUMNO O TUTOR RESPONSABLE DEL PROGRAMA

AVIZD O PRIVACIDAD: De conformicad con & ARICuU0 7 de la Lay ge Frofeccidn de Datos Fesonales en Fosesion ce fos
Sufetos Onfigades dat Estaco oe Pusbla v of Acusnio de Creacidn de los Sistemas ge Datcs Fersonales, ge facha 26 ce Enem
ge 2014, of solicihante queda lnformado gus [0S 0ai0s parsonales tecogidos en &f presente omutano, Ualcamante seds
Gtlzad0s por of INSUNUAD Municipel ge Az v Ouiturs 0e Pushia pams Casos oe Igeniifcacion, Conkacto con f e, oganizacion
ge las achyicades atisucas y Cultumies, as! Como Dars 18 Aldusion o las actividades que se gerems &n of instauns

FORM. 1639/ IMACP/ 1016
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Manual de Procedimiento de | Fecha de Elaboracion: 24/10/2016

la Subdireccion de —
Fecha de Actualizacién: 30/08/2018

Desarrollo Artistico y Cultural
Num. De Revision: 02

Nombre del Procedimiento para la operacién de escuelas y programas de formacion
Procedimiento: artistica del IMACP.
Objetivo: Ofrecer una formacion profesional en artes a nifios, jovenes y adultos inscritos

en las escuelas y programas de formacion artistica del IMACP.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 78 fracciones XVII'y XXl y 124.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulos 44 fracciones V'y Vl'y 45.

Politicas de
operacion:

1. La Coordinacion de Desarrollo de las Artes (CDA) define los programas y
supervisa el trabajo de los talleristas y proveedores del servicio en
términos del disefio del programa de estudios, el cumplimiento del horario
de clases y el reglamento de la escuela asi como el buen desarrollo en
general de las escuelas y programas de formacion.

2. De la misma manera, la CDA apoyara en todo momento las gestiones
necesarias para otras actividades de las escuelas y programas de
formacion artistica como presentaciones, funciones, exposiciones, etc.

3. La CDA estara al pendiente de que los beneficios generales de las
escuelas y programas de formacién artistica impacten en el mayor
numero de colonias populares, Unidades Habitacionales, barrios y Juntas
Auxiliares de la ciudad.

Tiempo promedio de
gestion:

De 5 a 45 dias (supervision regular durante las actividades).
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Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDAC070-A

Manual de Procedimiento de

Fecha de Elaboracion: 24/10/2016

la Subdireccion de
Desarrollo Artistico y Cultural

Fecha de Actualizacién: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para la operacion de escuelas y programas de formacién artistica.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Coordinador/a 1 | Elabora la programacién general de las Programa de talleres Original
de Desarrollo escuelas y programas de formacién
de las Artes artistica en acuerdo con la
Subdireccion.

2 | Realiza la gestion de espacios vy N/A N/A
seleccion de instructores.

3 | Realiza las acciones de promocion y Original y
difusion de acuerdo con la Coordinacion copia
de Difusion de la Subdireccion de |  Gaceta/ Formato de
Difusion Artistica y Cultural, a través de |  requerimiento para la
la Informacién para gaceta link | ejecucion de proyectos
https://form.jotform.co/62297511282860/ FORM.147/

(formato digital) y el formato de IMACP/0414
requerimiento para la ejecucion de
proyectos.

4 | Realiza el proceso de inscripcién y | Ficha de inscripcion de Original

entrega de materiales. alumnos
FORM.1639/
IMACP/1016

5 | Registra en la lista de asistencia a los Lista de asistencia Original
alumnos y supervisa las actividades a FORM.145-
través de visitas a las sedes de los B/IMACP/1015
talleres.

6 | Tramita el pago de los instructores ante Formato de Original y
la Subdireccién Administrativa una vez requerimiento para la copia
concluidos los talleres, a través del ejecucion de proyectos
formato de requerimiento para la FORM.147/IMACP/0414/
ejecucion de proyectos, lista de Lista de asistencia
asistencia, orden de pago, evidencias y FORM.145-
los recibos de honorarios. B/IMACP/1015, orden

de pago FORM.952/
IMACP/0315/
evidencias/
recibos de honorarios

7 | Organiza la presentacion de resultados
al término de los talleres.

8 | Reporta la actividad en la Noticia Oriainal
Administrativa Noticia Administrativa ginaty
Termina Procedimiento. copia
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Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDAC070-A

Fecha de Elaboracion: 24/10/2016

Fecha de Actualizacién: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la operacion de escuelas y programas de
formacion artistica.

Coordinador/a de Formacion Artistica, escuelas de Ballet, Teatro y Circo

| Inicio I

5

Registra en la lista de asistencia los
alumnos y supervisa las actividades
a través de visitas a las sedes de
los talleres.

1
Elabora la programacion general de —>
las escuelas y programas de |7
formacion artistica de acuerdo con
la Subdireccion.
Programas de talleres
! 2

Ficha de inscripcién de alumnos.

| .

seleccion de instructores.

Realiza la gestion de espacios y

Tramita el pago de los instructores
ante la Subdireccion Administrativa
una vez concluidos los talleres.

Realiza las acciones de
programacion y difusion de acuerdo
con la coordinacién de difusion.

Gaceta

ejecucion de proyectos.

l

Formato de requerimiento para Ila

3 Formato de requerimiento para la
ejecucion de proyectos.

Lista de asistencia

Orden de pago
M

Recibo de honorarios

entrega de materiales.

Realiza el proceso de inscripcion y

Organiza la presentacion de
resultados al término de los talleres.

Fin

Ficha de inscripcién de alumnos.

| .

Se

Administrativa.

reporta la actividad en la Noticia

Noticia

Administrativa
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ARTE Y CULTURA | Manual de Procedimiento de | Fecha de Elaboracion: 24/10/2016
[ B o

la Subdireccion de

Desarrollo Artistico y Cultural | Fécha de Actualizacion: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

kel Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
PUEBLA “Progreso ARTE Y CULTURA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE T
PROYECTOS !
SUBDIRECCION: Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural
COORDINACION: Coordinacion de Desarrollo de las Artes
Prog. 8, Comp. C4: LA 1y 5, Programa Cultural en espacios
COMPONENTE PBR: ; : : S
diversos orientados a diferentes publicos
Realizar 25 exposiciones y/u otro tipo de eventos artisticos
ACTIVIDAD PBR: G 7
culturales en diversos espacios
NOMBRE DEL PROYECTO w
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE A PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA FIRMA
FORM.147 /IMACP/0414
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b ‘ _ Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
ER| ARTE YCULTURA
PUEBLA “Progreso Al

ORDEN DE PAGO

[ INPONTE B
ceoucoon voseTewoon |
kt 1aTAL APacan] § i
RECIB! DEL MUNICID DE PUEELA LA CANTIDAD DE
CON LETIVA

PON CONCERETD DE

R

£

fvau-rz Ol PENENCIAMO \ (" AUTORUZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA \
ONGAMSHD O MESSOMNSABLE DESIGNADD
RF.C oM
CANGC

FECHA
k & 48 FIFOSA Y SELLO )
f-- DATOS PAMA TRAMITE OF PALO N CLANE DRESUPUSSTAL woNTo

BANCO

NO D CUSNTA

CLABE BANCARIA

]

(. X vy

FORM.IDGS [IMACP /0017
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Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDAC070-A

Fecha de Elaboracion: 24/10/2016

Fecha de Actualizacién: 30/08/2018

Num. De Revision: 02

2amee; Ciu.
PUEBLA “Pro

Taller:
Tallerista:

dad

LISTA DE ASISTENCIA

Lugar

Horas:

TITUTO MUNICIPAL

ARTE ¥ CULTURA
- - — -ae

Mo. ldentificacion
Dficial

=
o

Nombre

Edad

Hi

FECHA:

FECHA:

FECHA: FECHA: FECHA:

FIRMA,

FIRMA,

FIRMA FIEMA,

w foo [~ o | e e I [ S

FIRMA TALLERISTA

FIRMA RESPONSABLE DE PROGRAMA

FORM.145-B/INACP #1015
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FICHA DE INSCRIPCION

Nombre del alumno (3):

Edad:

Lugar de nacimiento:

Domicilio:

Telzfono:

E- mail:

Tipo y nimero de identificacion oficial:

Estado Civil:

Nombre del tutor o responsable (solo &n caso de sermenor de 2dad):

Tipo de parentesco o relacion con el menor de edad:

Estado civil del tutor o responsable:

Actividad 3 |3 que se inscribe:

Lugar donde seresiza i3 actividad correspondients;

Horarios de 13 actividad 3 13 que s& inscribe:

NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

ALUMNO O TUTOR RESPONSABLE DEL PROGRAMA

AVIZD O PRIVACIDAD: De conformicad con & ARICuU0 7 de la Lay ge Frofeccidn de Datos Fesonales en Fosesion ce fos
Sufetos Onfigades dat Estaco oe Pusbla v of Acusnio de Creacidn de los Sistemas ge Datcs Fersonales, ge facha 26 ce Enem
ge 2014, of solicihante queda lnformado gus [0S 0ai0s parsonales tecogidos en &f presente omutano, Ualcamante seds
Gtlzad0s por of INSUNUAD Municipel ge Az v Ouiturs 0e Pushia pams Casos oe Igeniifcacion, Conkacto con f e, oganizacion
ge las achyicades atisucas y Cultumies, as! Como Dars 18 Aldusion o las actividades que se gerems &n of instauns

FORM. 1639/ IMACP/ 1016
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Nombre del Procedimiento para la operacion de programas de difusién de cine.
procedimiento:
Objetivo: Acercar las expresiones del séptimo arte a la ciudadania llegando a diferentes

publicos.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulos 78 fracciones XVII y XXl y 124.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulos
44 fraccion VI'y 45.

Politicas de
operacion:

1. La Coordinacién de Formacion Artistica (CFA) define y supervisa los
programas de difusion de cine y la formacién de publicos.

2. La CFA apoyard en todo momento las gestiones necesarias para
realizar otras actividades relacionadas con los programas de difusién de
cine tales como festivales, cursos y talleres.

3. La CFA estara al pendiente de que los beneficios generales de los
programas de difusion de cine se hagan también de manera
descentralizada.

Tiempo promedio de
gestion:

30 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la operacion de programas de difusién de cine.

reporte de impacto mensual de
Cinefilia y Cinefilia Metropolitana.

mensual de Cinefilia y
Cinefilia Metropolitana
FORM. 1504/

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a de 1 |Elabora la programacion mensual de | Programa de talleres Original
Formacion Artistica, ciclos de cine de acuerdo a diversas
Escuela de Ballet, tematicas en acuerdo con la
Teatro y Circo Subdireccion.
2 |Realiza la gestion de espacios con el N/A
Teatro de la Ciudad y con los N/A
representantes de Colonias, Unidades
Habitacionales y Juntas Auxiliares.
3 |Consigue las peliculas que se van a N/A N/A
proyectar durante el mes.
4 |Realiza las acciones de promocion y Gaceta / Original y copia
difusion de acuerdo con la Formato de
Coordinacion de Difusién de la requerimiento para la
Subdireccion de, DifusiénlArtistico. y ejecucion de
Cultural, a tr.aves de la informacién proyectos
para gaceta. link FORM.147/
https://form.jotform.co/6229751128286 IMACP /'0 414
0/ (formato digital) y el formato de '
requerimiento para la ejecucion de
proyectos.
5 [Solicita el vehiculo a la Subdireccién [Formato de resguardo|Originales y copias
Administrativa para llevar a cabo las de activo fijo
proyecciones en las diferentes sedes (vehiculos)
a través del formato de requerimiento FORM.951/
para la ejecucién de proyectos y el IMACP/0315/
formato de resguardo de activo fijo Formato de
(vehiculos). requerimiento para la
ejecucion de
proyectos
FORM.147/
MACP/0414.
6 |Ejecuta las proyecciones y realiza el Reporte de impacto Original

IMACP/0516
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7 Reporta la actividad en la Noticia Noticia administrativa | Original y copia
Administrativa

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la operacion de programas de difusion de cine
Coordinador/a Formacion Artistica, escuelas de Ballet, Teatro y Circo

[ Inicio ]

4
1 Realiza las acciones de promocion y
~ difusion de acuerdo con la Coordinacion
Elabora la programacién mensual de los de Difusion de la Subdireccion de
CIC|O’S' de cine .de acuerdo a 'dlverls’as > | Difusion Artistico y Cultural
tematicas en conjunto con la Subdireccion.
Programas de talleres Gaceta
2 Formato de requerimiento para la ejecucion de
U
Realiza la gestion de espacios con el \l/ 5
Teatro de la Ciudad y con los

representantes de Colonias, Unidades » o
Habitacionales y Juntas Auxiliares. Solicita el vehiculo a la Subdireccion |-
Administrativa para llevar a cabo las

y ;

proyecciones en las diferentes sedes. -
Consigue peliculas que se proyectaran Formato de resguardo activo fijo de vehiculos
durante el mes. -

Formato de requerimiento para la ejecucion

de proyectos

Reporta la actividad en la Noticia
Administrativa

Ejecuta las proyecciones y realiza el
. reporte de impactos mensuales de Cinefilia
Noticia oo .

y Cinefilia Metropolitana.

Reporte de impacto mensual de Cinefilia y
Cinefilia Metropolitana

Fin
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Ciudad
PUEBLA “Progreso

REPORTE DE IMPACTO MENSUAL DE CINEFILIA Y CINEFILIA METROPOLITANA

INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA
i & =.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ARTISTICO Y CULTURAL

No. Fecha

Lugar
(Localidad)

Nombre de la pelicula

Asistentes
M/H

Total

Observaciones:

Nombre y firma del reponsable :

FORM.1504/IMACP/0516
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SUY Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
PUEBLA ' “Progreso ARTE Y CULTURA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE
PROYECTOS

FECHA:

SUBDIRECCION:

Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural

COORDINACION:

Coordinacion de Desarrollo de las Artes

COMPONENTE PBR:

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

ACTIVIDAD PBR:

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

NOMBRE DEL PROYECTO s
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE 3 PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uUso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA

FIRMA

FORM.147 /IMACP/0414
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VI. COORDINACION DE PROMOCION CULTURAL

Nombre del Procedimiento para el seguimiento y respuesta de oficios o solicitudes de apoyo.
Procedimiento:

Objetivo: Recibir, analizar, llevar a cabo el pertinente seguimiento y respuesta a los oficios
dirigidos ex profeso a la Coordinacién de Promocion Cultural.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulos 78 fracciones XVII y XXl 'y 124.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla, Articulo 9 fracciones IlI, V'y IX.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulos
12 fraccion V, 44 fracciones V, VII'Y IX 'y 46 fraccion V.

Politicas de 1. Respetar la normatividad y procedimiento de la Oficialia de Partes y la
Operacion: Direccion General.

Analizar adecuadamente el contenido de los oficios recibidos.

3. Llevar a cabo el seguimiento del oficio y contestar a lo solicitado mediante un
oficio de respuesta.

no

Tiempo Promedio de | 3 dias habiles a partir de la entrega del oficio.
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para el seguimiento y respuesta a los oficios de apoyo.

Formato o

oficio de respuesta al solicitante.

Termina Procedimiento.

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Oficialiade partes | 1 |Remite al  Coordinador/a  de Oficio/ Original y copia
Promocién Cultural el oficio de
solicitud de apoyo.
Coordinador/ade | 2 |Analiza y estudia detenidamente el Oficio/ Original
Promocion Cultural oficio de solicitud considerando el PBR
presupuesto y el PBR actualizados.
3 |Genera el oficio de respuesta al oficio Oficio Original
0 solicitud y lo regresa a Direccion
General para firma.
4 |Recibe el oficio firmado y notifica el Oficio de respuesta Original
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el seguimiento y respuesta a los oficios de apoyo

Oficialia de partes

Coordinador/a de Promocion Cultural

=)
|

Remite a la Coordinacion de Promocion
Cultural el oficio o solicitud de apoyo.

Genera el oficio de respuesta al oficio de

Oficio

| .

Analiza y estudia detenidamente el
oficio de solicitud considerando el
presupuesto y el PBR actualizados

Oficio

solicitud y lo regresa a la Direccion
General para firma.

Oficio

Recibe el oficio firmado y notifica el
oficio de respuesta al solicitante

Oficio de respuesta
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Nombre del Procedimientos para emitir convocatorias, otorgamiento de becas y seguimiento

Procedimiento:

de proyectos.

Objetivo:

Contribuir al fomento y desarrollo de proyectos culturales y artisticos que
posicionen el Municipio como un referente de vanguardia.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulos 78 fracciones XVII'y XXl y 124.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla, Articulo 9 fracciones Ill, V'y IX.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulos
12 fraccion V, 44 fraccion IX 'y 46 fraccion VI.

Politicas de
Operacion:

Convocatoria externa para proyectos culturales y artisticos.
Se recopilan todos los proyectos entregados en dicha convocatoria.
Se estudian y se analizan detenidamente los proyectos.

HwDn PR

Se dicta el fallo de la convocatoria.
5. Se realiza el proyecto y se hace presentacion del mismo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

8 meses
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seguimiento de proyectos.

Descripcion del Procedimiento: Procedimientos para

emitir convocatorias, otorgamiento de becas Y.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador/a de
Promocién Cultural

1

Redacta y envia a la Subdireccion de
Difusién  Artistica y Cultural, la
convocatoria externa de proyectos
culturales y artisticos, para que sea
publicada en diferentes medios de
comunicacion.

Convocatoria

Original

Recopila  todos los  proyectos
entregados  relacionados con la
convocatoria.

Proyectos

Original

Decide al jurado especialistas
relacionados con los proyectos que se
presentan para cada una de las
categorias.

N/A

N/A

Jurado

Selecciona al ganador después de un
analisis detallado de cada proyecto
recibido.

N/A

N/A

Coordinador/a de
Promocion Cultural

Prepara el Acta del jurado con los
nombres de los ganadores, las
categorias participantes y el jurado
calificador.

Acta del jurado

Original

Entrega los nombres de los
ganadores 'y las  categorias
participantes en el acta del jurado a la
Subdireccion de Difusion Artistica |
Cultural para que los difunda en los
diferentes medios de comunicacion.

Acta del jurado

Original

Convoca via telefénica y correo
electronico a junta con los ganadores
0 becarios que se apuntan en la lista
de asistencia para dar seguimiento a

la realizacidn de los proyectos.

Lista de asistencia
FORM.145-
A/IMACP/0315

Original
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Becados 8 [Realizan una presentacion al Proyecto Original
momento de concluir con la
realizacion del proyecto.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo Procedimientos para emitir convocatorias, otorgamiento de becas y seguimiento de

proyectos.
Coordinador/a de Promocién Cultural Jurado Becados
1 3 4
; >
Redacta y envia a la Decide el jurado especialista Q Selecciona al
Subdireccion de Desarrollo relacionado  con  los i dor después d
Atistico y  Cultural la L proyectos que se presentan ﬁﬁn:né?irsi: Zzggdg
convocatoria  externa de para cada una de las de cada provecto
proyectos  culturales 'y categorias. 'bp' d 4
artisticos para que sea recibido.
publicada.
; 5
Convocatoria
\/
y 2
Prepara el acta del jurado
con los nombres de los <
Recopila todos los ganadores, categorias
proyectos entregados participantes y el jurado
relacionados con la calificador.
convocatoria
8
Proyectos Acta del jurado
6 Realizan una
presentacion al
momento de concluir
con la realizacion del
Entrega los nombres de los ganadores y las categorias proyecto.
participantes en el acta de jurado, la Subdireccion de
Difusion Artistica y Cultural para que los difunda en los
diferentes medios de comunicacion.
Proyecto
Acta del jurado \l/ 7
Fin
Convoca via telefonica y correo electrénico a una junta con los
ganadores o0 becarios que se apuntan en la lista de asistencia
para dar seguimiento a la realizacion de los proyectos.
Lista de asistencia
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Ciudac NSTITUTO MUNICIPAL
PUEBLA -Progreso ARTE Y CULTURA
I .t £ - .

Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a & Ley de Protection de Datos Personales en posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla y demas disposiciones iegales aplicadles, por 10 que no padrin hacerse piblicos, 53lvo consentimienio expreso del
tiular

Lista de Asistencia
EVENTO:
FECHA: HORA: LUGAR:
TOTAL DE ASISTENTES: FEMENIND: MASCULING:
NOMERE PROCEDENCIA TELEFONO(S) CORREQ

ﬁ :u“:swovwv\bww»
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el funcionamiento de programas de vinculacion artistica y
cultural.

Objetivo:

Crear una red de personas y colectivos interesados en la construccion
participativa de discursos culturales y artisticos, para la colaboracion entre
diferentes tipos de proyectos e iniciativas.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulos 78 fracciones XVII'y XXl y 124.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla, Articulo 9 fracciones Ill, Vy IX.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulos
12 fraccion V, articulo 44 fraccion IX 'y 46 fraccion IV.

Politicas de Operacion:

1. Se lleva a cabo un mapeo y directorio de colectivos, compafiias y
artistas independientes.

2. Se llevan a cabo reuniones mensuales con cada disciplina, para
establecer un dialogo en torno a los proyectos.

3. Se trabaja conjuntamente con los mismos.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 afo.
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Descripcion del Procedimiento: Para el funcionamiento de programas de vinculacion artistica y cultural.

realizar el seguimiento de cada
acuerdo, que queda asentado en el
acta del dia.

Termina Procedimiento.

Responsable No. Actividad ALDELDE Tantos
Documento
Coordinador/a de | 1 |Realiza un mapeo y revisa el Directorio Original
Promocion Cultural directorio de colectivos, compaiiias Y
artistas independientes.
2 |Invita por correo electronico a los|  Orden del dia Original
diferentes colectivos, compafiias Y
artistas independientes a reuniones
mensuales donde les informa el orden
del dia.
3 |Preside las reuniones mensuales para Acta del dia Original
establecer un dialogo en torno a los
proyectos, que quedan establecidos
en el acta del dia.
4 Designa a los responsables de Acta del dia Original
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el funcionamiento de programas de vinculacion
artistica y cultural

Coordinador/a de Promocion Cultural

(=

Realiza un mapeo, revisa el
directorio de colectivos, compafiias
y artistas independientes.

Directorio

del dia.

Invita por correo electronico a los
diferentes  colectivos, compafiias y
artistas independientes a reuniones
mensuales donde les informan el orden

Designa a los responsables de realizar

Orden del dia

Preside las reuniones mensuales para
establecer un didlogo en tomo a los
proyectos que quedan establecidos en
el acta del dia.

Acta del dia

el seguimiento de cada acuerdo el cual
queda asentado en el acta del dia.

Acta del dia

Fin
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Nombre del Procedimiento para la realizacion de eventos trimestrales.
Procedimiento:
Objetivo: Realizar cuatro eventos al afio que demuestren los resultados de la gestion, el

fomento y el desarrollo artistico que el Instituto realiza, sirviendo también de
plataforma para la visualizacidn de los colectivos implicados.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulos 78 fracciones XVII y XXl y 124.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla, Articulo 9 fracciones Ill, Vy IX.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulos
44 fraccion IX y 46 fracciones | 'y VII.

Politicas de
Operacion:

1. Ideacion y planeacion del evento a realizarse.

2. Se presenta el formato de apertura de proyectos a la Coordinacién de
Sustentabilidad Socioecondmica.

3. La Coordinaciéon de Sustentabilidad Socioeconémica acepta o declina el
proyecto. Si se declina, el proceso inicia nuevamente. Si se acepta se
llevan a cabo los requerimientos y gestiones correspondientes.

4. Se opera el evento.

5. Se presenta el documento de cierre de proyecto a la Coordinacién de
Sustentabilidad Socioeconomica.

Tiempo Promedio de
Gestion:

45 dias a partir de la aprobacion del proyecto.
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Descripcion del Procedimiento: Para la realizacion de eventos trimestrales.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador/a de
Promocién Cultural

Lleva a cabo la ideacion y planeacion
del evento a realizarse.

Presenta ficha técnica a la
Subdireccion Administrativa.

Ficha técnica
FORM .143/
IMACP/0414

Original y copia

Promocién Cultural

para ejecucion de proyectos con la
Subdireccion Administrativa que el
evento requiera dada su naturaleza.

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

Coordinador/a de 3 |Recibe ficha técnica e informa por|  Ficha técnica Original y copia
Sustentabilidad medio de memorandum a la FORM .143/
Socioecondmica de la Coordinacién de Promocion Cultural IMACP/0414/
Subdireccién la aceptacion o declinacion dell  Memorandum
Administrativa. proyecto.
Coordinador/ade | 4 [Realiza formato de requerimientos Formato de Original y copia

Efectia el proyecto y al finalizarlo
realiza el reporte ejecutivo del
evento y el reporte general de
asistentes 'y lo envia a la
Subdireccion de Desarrollo Artistico
y Cultura y la Subdireccidn
Administrativa.

Termina Procedimiento.

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

Original y copia
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la realizaciéon de eventos trimestrales

Coordinador/ de Sustentabilidad
Coordinador/a de Promocion Cultural socioeconomica de la Subdireccion

Administrativa
| Inicio I

1
Lleva a cabo la ideacién y
planeacién del evento a
realizarse.
3
2
Presenta  ficha técnica a la |———1—>

Recibe ficha técnica e informa por
medio de memordndum a la
Coordinacién de Promocién Cultural la
aceptacion o declinacion del proyecto.

Subdireccion Administrativa.

Ficha técnica

Ficha Técnica

Memorandum

Realiza formato de requerimientos para
gjecucion de proyectos con la
Subdireccién  Administrativa que el 5
evento requiera dada su naturaleza.

Efectia el proyecto y al finalizarlo
2| realiza el reporte ejecutivo del evento y
Formato de requerimiento para ejecucion el reporte general de los asistentes y lo
de proyectos envia a la Subdireccion de desarrollo

\/— Artistico y Cultural y la Subdireccion
Administrativa.

Reporte general de asistencia a eventos
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PUEBLA

[

Ciudad
“Progreso - S

INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA

CCOORCINACION DE EVENTOS ESFECIALES Y LOGISTICA

REPORTE GENERAL DE ASISTENCIA A EVENTOS

NOMEBRE DEL EVALUADOR:
AREA Y PUESTO DE DONDE LABORA:

[EVENTO:

TTFO DE EVENTO (oeas

OS TEATRO, CONCISRTO,
CONFRESNCIASTC )

O
COMPARIA:

FORC:

CAPACIDAL:

TNUMERO DE
ASISTENTES:

| NOMBRE DE
RESPONSABLE:

EQUIPO APOYO IMACFP

[
[ REPORIES DE LOS HECHOS ACONTECIDOS |
DURANTE LA SUPERVISION DEL EVENTO:

FECHA: [ NOMBRE

NO#BRE Y FIRMA DEL JEFE(A) DIRECTO

FORM.1274/IMACP/1215

3 Noitr 3 Centro Wisterico, Pusbia Pue. /0 01 (227} 232 63 00 / www.poeblacapital.gob oo
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DNANVEAS GENERALES DURANTE 21 EVENTO
FREFROOUCION

| et 50 e et s | Pt = |

CARACTERSHUAS SENSRALES DI L ACTIVIDAD

[ tems | Aveded | Reacocastie | leee ]
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] P
PUEBLA Eﬁggfeso &lEST?‘EGCwEﬁI:RLJ}
SUBDIRECCION ADMINISTRATVA
FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EIECUCKIN DE PROYECTOS FECHA DE REALEACION:
SUBDHRECCION: Subdireccion de Desarrol lo Artistico v Cultural
COORDINACION: Coordinacion de Promoci on Cultural

COMPONENTE PER: Components 2, LAL, LAS. Expresiones artistico-culturales a través de la vinculacion entrede creadores,
' espacios culturales, agentes artisticos independi entes einstituc ones publicas fortalecidas

ACTIDAD PBR: L4 1 Otorgar 18 becas y apoyos para | a promocion y difusion arbstica (3.9.2 PROIGUALDAD)

NOMBRE DEL L .. . L

PRO O Becas de Innovacion Artistica y Estmulo a |a Creacion

SOLICITANTE: José Luis Espinosa Torres

BIEM . PRESUPLUESTO SE
JSERVICIO UMDV DES | FECHA DEUSO DESCRIPCION DEL BIEM O SERVICIO EST1 B "
TOTAL|
José Luis Espinosa Torres Rafael Mavarro Guerrero

COORDINADOR DE PROMOCIGN CULTURAL SUBDIRECTORDE DESARROLLO ARTISTICO Y CULTURAL

CONFIRMACION DE ENTREGA

FIRMA DE QUIEN RECIBE

FORM. 147/ IMACP (0414
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VIl. COORDINACION DE PATRIMONIO HISTORICO E IDENTIDAD

Nombre del Procedimiento para la elaboracién y disefio de programas para fomentar el
Procedimiento: Patrimonio Histérico y Cultural a fin de propiciar la participacion social.
Objetivo: Difundir y fomentar el patrimonio cultural tangible e intangible.
Fundamento Ley Orgénica Municipal, articulo 78, Fracciones XVII'y XXI; y articulo 124.
Legal:

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

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

42 fraccion .
Politicas de 1. Elaboracion de la propuesta de evento en el marco del PBR.
Operacion: 2. Aprobacion de la misma por parte de la Direccion General.

3. Priorizar las actividades y programas generados por el IMACP por relevancia y
tiempo de ejecucion.
4. Considerar los recursos econdmicos materiales, humanos y apoyos externos
con los que se cuenta.

Tiempo Promedio de

‘s Un mes
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion y disefio de proyectos para fomentar el patrimonio
histérico y cultural a fin de propiciar la participacion social.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/ade | 1 | Acuerda con el Subdirector/a de Programas Original y copia
Patrimonio Desarrollo Artistico y Cultural quien disefiados
Histdrico e revisa los programas disefiados y
|dentidad los somete a consideracion de la
Direccion General.
e Si no es aprobado
termina Procedimiento,
e En caso contrario:
2 | Elabora un analisis situacional de Programa Original
los recursos materiales, humanos y Presupuestario
econdmicos con los que cuenta la
Coordinacién mediante el programa
presupuestario.
3 |Solicita a la  Subdireccion Formato de Original y copia
Administrativa a través del Formato | Requerimiento para
de Requerimiento para Ejecucion Ejecucion de
de Proyectos lo necesario para la Proyectos
ejecucion del proyecto. FORM.147/
IMACP/0414
4 | Socializa con la Coordinacion de N/A N/A
disefio y Coordinacién de Difusion
para acordar las estrategias a
utilizar en el proyecto.
5 | Solicita a través del formato de | Ordende Trabajo | Original y copia
trabajo para disefio, la elaboracién para Disefio
de la imagen del proyecto. FORM.1505/
IMACP/0516
6 | Solicita via correo electrénico a la N/A N/A
Coordinacion  de  Difusion la
elaboracidbn de estrategias vy
campana de difusion.
7 | Ejecuta proyecto y reporta resultados| Noticia Original/ Original
en Noticia Administrativa. Administrativa en archivo digital
Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la elaboracion y diseio de programas para
fomentar el Patrimonio Histérico e Identidad a fin de propiciar la participacion social

Coordinador/a de Patrimonio Historico e Identidad

| Inicio I 4

1 Socializa con la Coordinacién de Disefio y la
—> | Coordinacién de Difusién para acordar las
estrategias a utilizar en el proyecto.

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

Programas disefiados
Solicita a través del formato de trabajo para
\L disefio, la elaboracion de la imagen del
No proyecto.
¢ Es aprobado? Orden de trabajo para disefio
Fin J/ 6

Solicita via correo electrnico a la
Coordinaciéon de Difusion la elaboraciéon de
estrategias y campafias de difusion.

Elabora un analisis situacional de los
recursos materiales, humanos vy
economicos con los que cuenta Ia
coordinacion.

Programa presupuestario

\L 3 Ejecuta proyecto y reporta resultados en
Noticia Administrativa.

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

Noticia Administrativa

Formato de requerimiento para ejecucién de
proyectos

Fin
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Ciudad
PUEBLA = Progreso

INETITUTO NUECPAL
ARTE YCULTURA
B o= L

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

ESTIMADO

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA ECUCOON DE PROYECTOS FECHA DE REALIZAOON:
SUBDIRECCION: Desarrofio Artistico y Cultursd
COORDINACION: Patnimorso Histérico & identidad
COMPONENTE PBR: LAl Espacios y actividades de participacion social y expresion artistico cultural desarroliados
ACTIVIDAD PER: LAZ Reaslizar un programa pars preserver y dfundr el petrimonie cultural tangible e Intangible
NOMBRE DEL PROYECTO:
SOLICITANTE: Mrra. fiene Tabaresr Herrera
| & PRESUPUEST
/s‘mi o |umioaes] Fecka oe uso DESCRIPOON DEL BIEN O SERVICIO Ol  <centrea

OBSERVACIONES ADIOONALES

josé René Taborez Herrera
Coordinador de Patrimonio Historico e identidad

Rafael Navarro Guerrera
Subdirector de Desarroflo Artistico y Cultural

CONFIRMACION DE ENTREGA

FIRMA DE QUIEN RECIBE

FORM.147/IMACP /0414
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RDEN DE TRABAJO PARA DISENO
FECHA

No.0115

HORA
KREA: MEDIO DE SOLICITUD

OFICIO No. [rormaTo
RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA: HORA:
- EXT NOMERE Y FIRMA SOLICITANTE
CEL.
E AL NOMERE Y FIRMA DE QUIEN RECIEE

n SAVEATO
DEL PROYECTO

NOMEBRE PROYECTO: SE ENTREGA INFORMACION EN:
USB IMPRESA co CORREC
ARTES SCLICITADCS
ICARTEL FOLLETO | ANUNCIO PRENS| GAFETES PROMOCIONAL{MAMPaRS | OTRO:
FLYER TARJETAS | ANUNCIO REVIST| LONA PERSONALIZAD MINIMAMP AR 4
TRIPTICO POSTAL INSERCION GACH ARAFA CORTE DE VINIL| EANNER WEB
DiFTICO FOLDER: RECONOCIMIENTPENDON YINIL IMPRESD | MAILING
NYITACION ELECTRONICA | INVITACION IMPRESA PORTADA RED SOCIAL PUBLICACION DIGITAL

SUBDIRECCION DE FOMENTO ARTISTICOY CULTURAL

DESERVACIONESINFORMACION ADICIONAL (TAMARO, CANTIDAD, MATERIAL): "SUJETO A CONSIDERACIOMNDE LA

EVENTOS :

[MPO DE EVENTO

BACK: 296K2.22M  88X3.95M  E10XK3.05M  7.32KX3.05M  854X3.05M  9.T76RX3I05M  12.20K3.05M  13.42X3.05M OTR|
MORMTAJE (FECHAIHORA ! LUGAR):

BACK TRIPART 7.32X3.40M  7.62X3.3M OTRO:
MONTAJE (FECHA/MHORA ! LUGAR):

MONOLITO  1.22X2.44M  1.22X3.05M 244X366M 2.44%3.05M  OTRO:
MOMTAJE (FECHAIHORA ! LUGAR):

BRARA 60X160CM 80X130CM  OTRO:

FERSOMNALIZAL MESA PISO

I5ARDINEL TOXITCM  40X17CM OTROS:

IDESERVACIONES:

DISENADOR ASIGHNADO

EMNTREGA

FORMATO DIGITAL

IMPRESO CORREQELECTRONICO

AUTORIZACION DISERIO Y DIFUSION

AUTORIZACION PRODUCCION DE MATERIALES

SUBDIRECTOR FOMENTO

2 COORDINADOR DISERO
ARTISTICOY CULTURAL

BUBDIRECTOR ADMINISTRATIV( SELLO

FORM. 1505/IMACP/0516
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Nombre del Procedimiento para promover las artes originales que forman parte del

Procedimiento:

patrimonio intangible del Municipio.

Objetivo:

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

Fundamento
Legal:

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

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

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

Politicas de

Operacion:

- Elaboracion de la propuesta de talleres en el marco del Programa
Presupuestario.

- Aprobacién de la misma por parte de la Direccién General.

Priorizar las actividades y programas generados por el IMACP por
relevancia y tiempo de ejecucion.

- Considerar los recursos econdémicos materiales, humanos y apoyos
externos con los que se cuenta.

Tiempo Promedio de

Gestion:

Uno a dos meses
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Descripcion del procedimiento: Para promover las artes originales que forman parte del patrimonio

intangible del Municipio.

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Tantos

Coordinador/a
de Patrimonio
Histdrico e
|dentidad

1

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

Convocatoria

Original

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

Programa Presupuestario

Original

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

Programa

Original

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

Programa

Original

Pone a consideracion de la
Direccién General el Programa
de Actividades o Talleres.
e Si no aprueba
procedimiento.

termina

Programa

Original y copia

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

N/A

N/A

Recibe propuestas de los
maestros artesanos.

Propuesta

Original

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

Propuesta

Original
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9 | Oferta el programa a la N/A N/A
ciudadania.
Coordinador/a | 10 | Solicita a la  Subdireccion Formato de Original y Copia
de Patrimonio Administrativa a través del | Requerimiento para
Historico e formato de Requerimiento para Ejecucion de
|dentidad Ejecucion de Proyectos los Proyectos
materiales y  herramientas FORM.147/
necesarias para cada taller. IMACP/0414
11 | Recibe de los interesados, ficha Ficha de inscripcion Originales y
de inscripcion, identificacion FORM. 1639/ Copias
oficial, comprobante de domicilio IMACP/1016/
y comprobante de pago. |dentificacion/
Comprobante de
domicilio/
Comprobante de pago
12 | Realiza lista de asistencia por Formato de lista de Original y Copia
taller o actividad. asistencia
FORM.145B/IMACP/1015
13 | Entrega a cada maestro artesano Formato de lista de Original y Copias
la lista de asistencia. asistencia
FORM.145B/IMACP/1015
Maestro/a 14 | Entrega a la Coordinacion de Formato de lista de Original y copia
Patrimonio Historico e Identidad asistencia
la lista de asistencia y evidencia FORM.145-
fotografica del taller o actividad B/IMACP/1015/
impartido. Evidencias
Coordinacion 15 | Gestiona el pago mensualmente Orden de pago Originales y copia
de de los artesanos, entregando a | FORM.1868/
Patrimonio la Subdireccion Administrativa IMACP/0617/
Historico e Orden de pago, Evidencias, Lista | Evidencias/
Identidad de asistencia, Formato de Lista de asistencia
Requerimiento para Ejecucion de | FORM.145-
Proyectos. B/IMACP/1015/
Formato de
Requerimiento para
Ejecucion de
Proyectos
FORM.147/
IMACP/0414
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Subdirector/a | 16 | Recibe documentacion y en un Orden de pago Originales
Administrativo/a lapso de una semana entrega el FORM.1868/
pago a la coordinacion y esta a IMACP/0617/
los maestros. Evidencias/
. - Lista de asistencia

Termina Procedimiento. FORM.145-
B/IMACP/1015/
Formato de

Requerimiento para
Ejecucion de
Proyectos
FORM.147/
IMACP/0414
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Diagrama de flujo del Procedimiento para promover las artes originales que forman parte del

Patrimonio Intangible del Municipio.

Coordinador/a de Patrimonio Historico e Identidad

| Inicio I

5

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

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

Convocatoria

!

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

Programa

No
¢ Aprueba?

Fin

Programa presupuestario

i

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

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

Recibe propuestas de los maestros
artesanos.

Programa

|

Propuesta

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

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

Programa

Propuesta

Oferta el programa a la
ciudadania.
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Coordinador/a de Patrimonio Historico e Identidad
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10

Solicita a la Subdireccion Administrativa
a través del formato de requerimiento
para la Ejecucion de Proyectos los
materiales y herramientas necesarias
para cada taller.

Formato de requerimiento para ejecucién

de proyectos
l/ 1

Recibe de los interesados ficha de
inscripcion,  identificacion  oficial,
comprobante  de  domicilio vy
comprobante de pago.

Ficha de inscripcién

|dentificacion

Comprobante de domicilio

14

Entrega a la Coordinacion de Patrimonio

Comprobante de pago
\]/ 12

Realiza lista de asistencia por taller o
actividad.

Formato lista de asistencia

J 13

Entrega a cada maestro artesano la
lista de asistencia.

Formato lista de asistencia

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

Formato de lista de asistencia

\l/ 15

Gestiona el pago mensualmente de los
artesanos, entregando a la Subdireccion -
Administrativa: orden de pago, evidencias,
lista de asistencia, formato de requerimiento
para ejecucion de proyectos.

Evidencias

Orden de pago

Lista de asistencia
Formato de requerimiento para ejecucion de
V
Fin
16

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

Orden de pago

Evidencias

Lista de asistencia
Formato —de requerimiento para ejecucion de
V
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Ciudad INSTITUTO NUNECPAL
PUEBLA ~Progreso ARTE YCULTURA

SUBDYRECCION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA ECUCOON DE PROYECTOS FECHA DE REALIZAOON:
SUBDIRECCION: Desarrofio Artistico y Cultursd
COORDINACION: Patnmomso Hstérico e identidad
COMPONENTE PSR- LAl Expacios y actividades de participacon sociel y expresicn artistico cultural desarroliados
ACTIVIDAD PER: LAZ Reslizar un programa pars preserver y dfundr el petrimonie cultural tangible e Intangible
NOMBRE DEL PROYECTO:
SOLICITANTE: Miro. fiene Tabares Herrera
BIEN " PRESUPUESTO
UNIDADES | FECHA DE USO DESCRIPOON DEL BIEN O SERVICIO SE ENTREGA
/SERVICIO ESTIMADO

OBSERVACIONES ADIOONALES

José René Taborez Herrera
Coordinador de Patrimonio Historico ¢ identidad

Rafael Navarro Guerrera
Subdirector de Desarroflo Artistico y Cultural

CONFIRMACION DE ENTREGA

FIRMA DE QUIEN RECIBE

FORM.147/IMACP /0414
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CTITIITO ML

\ 10
) s "l,‘.i\r,xi‘. .,A.:l‘rl,i; P
Ciudad ARTE Y CULTURA
PUEBLA “Progreso " !

FICHA DE INSCRIPCION

Nombre del alumno (3):

Edad:

Lugar de nacimiento:

Domicilio:

Telzfono:

E- mail

Tipo y nimero de identificacion oficial:

Estado Civil:

Nombre del tutor o responsable (solo encaso de sermenor de adad):

Tipo de parentesco o relacion con el menor de edad:

Estado civil del tutor o responsable:

Actividad 2 |z que seinscribe:

Lugar donde sereslzs i3 actividad correspondients:

Horanos de la actividad 213 que s2 inscribs:

NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

ALUMNO O TUTOR RESPONSABLE DEL PROGRAMA

AVIED O PRIVACIDAD: De conformicad con & ARICU0 7 de la Ley ge Frofeccidn de Datos Fesonales en Fosesidn ce fcs
Sufetos Ooiigades gat Estaco oe Fusdia v of Acusmio ga Creecidn de los Sistemas de Dalcs Personales, ge f%acha 25 ¢e Ene
de 2014, o soliciianie queda infoamado gus [0S dakos personales recogidos en of presente fomulato, taicamente sedn
GRlZRA0s por of InsUNt0 Municipes ge Ase v Culturs 0e Pusiia pars casos de Idenifcacion, conkacto con el Eutar, oganizacidn
ge las achyicades atisicas y Cultumies, as! COmo Dars 18 Aldusion e las actividades que se gerems &n of instauns

FORM. 1639/ IMALCP/ 1016
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! Ciudad
PUEBLA “Progreso

Taller:

Tallerista:

LISTA DE ASISTENCIA

Lugar

Horas:

TITUTO MUNICIPAL

ARTE ¥ CULTURA
- — -ea.

Mo. ldentificacion
Dficial MNombre

=
o

Edad

Hi

FECHA:

FECHA:

FECHA: FECHA: FECHA:

FIRMA,

FIRMA,

FIRMA FIEMA,

w foo [~ o | e e N [ S

FIRMA TALLERISTA

FIRMA RESPONSABLE DE PROGRAMA

FORM.145-B/IMNACP 1015
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b ‘ _ Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
ER| ARTE YCULTURA
PUEBLA “Progreso Al

ORDEN DE PAGO

[ INPONTE B
ceoucoon voseTewoon |
kt 1aTAL APacan] § i
RECIB! DEL MUNICID DE PUEELA LA CANTIDAD DE
CON LETIVA

PON CONCERETD DE

R

£

fvau-rz Ol PENENCIAMO \ (" AUTORUZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA \
ONGAMSHD O MESSOMNSABLE DESIGNADD
RF.C oM
CANGC

FECHA
k & 48 FIFOSA Y SELLO )
f-- DATOS PAMA TRAMITE OF PALO N CLANE DRESUPUSSTAL woNTo

BANCO

NO D CUSNTA

CLABE BANCARIA

]

(. X vy

FORM.IDGS [IMACP /0017
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Nombre del Procedimiento para el asesoramiento y apoyo a los grupos e individuos que

Procedimiento:

organizan actividades y/o proyectos relacionados con el Patrimonio Cultural
intangible.

Objetivo:

Apoyar peticiones ciudadanas relacionadas con patrimonio cultural intangible.

Fundamento Legal:

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

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

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

Politicas de
Operacion:

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

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

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador/a de
Patrimonio
Histdrico e

|dentidad

1

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

Oficio

Original y copia

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

Oficio

Original

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

N/A

N/A

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

Programa
Presupuestario

Original

Da respuesta al oficio a lo acordado
con la Subdireccion de Desarrollo
Artistico y Cultural.
e Si la respuesta es afirmativa
continua en la actividad num. 7.
e En caso contrario:

Oficio

Original

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

Oficio

Original y copia

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

Termina Procedimiento.

Oficio

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

Coordinador/a de Patrimonio Historico e Identidad

1

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

Oficio

I

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

Oficio
\l/ 3

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

Examina el programa presupuestario

que posee la Coordinaciéon para el
apoyo solicitado.

Programa

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

Si

@

Oficio

La respuesta es
positiva

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

Oficio

| ;

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

Oficio

Fin
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VI.  GLOSARIO DE TERMINOS

Instituto.- Instituto Municipal de Arte y Cultura.

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