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l. INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica que
garantice la dptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades de la Subdireccién de Difusion Artistica
y Cultural, asi mismo sirve como un instrumento de apoyo, mejora continua y modernizacion.

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

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

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal, 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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II.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DIFUSION ARTiSTICA Y CULTURAL
1. Procedimiento para la elaboracion de programas de Difusion Cultural.

COORDINACION DE LOGISTICA Y EVENTOS ESPECIALES

2. Procedimiento para la ejecucion de la logistica de los eventos solicitados por las Unidades
Administrativas.

3. Procedimiento para la programacion, organizacion y ejecucion de eventos de la Coordinacion de
Eventos Especiales y Logistica.

COORDINACION DE DISENO
4. Procedimiento para la elaboracién de disefios.
COORDINACION DE DIFUSION

5. Procedimiento para la gestion de informacién de datos para la elaboracion de la agenda mensual
de actividades del IMACP.

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

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

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

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

10. Procedimiento para el disefio de la escaleta del programa radiofonico semanal.
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.  SUBDIRECCION DE DIFUSION ARTISTICA Y CULTURAL
Nombre del | Procedimiento para la elaboracion de los programas de Difusién Cultural.

Procedimiento:

Objetivo:

Fomentar en la ciudadania de la capital poblana el aprecio, conocimiento y
valoracion de la cultura y el arte, asi como la generacién de un pensamiento
critico.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII y XXl 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 |, Il, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 40 fracciones
Ly ll.

Politicas
Operacion:

de

1. Elabora mensualmente informes de la gestion y actividades realizadas en
el programa de difusién cultural.

2. Cuenta con estudios e investigaciones culturales del Municipio de Puebla
en coordinacién con las areas del Instituto y conjuntamente con otras
instituciones, previo conocimiento y autorizaciéon de la Direccion General
del IMACP.

3. Cuenta con material de difusion impresa y digital para la divulgacion de las
actividades y programas del Instituto.

4. Cuenta con amplia base de datos de medios de comunicacién impresos y
audiovisuales para promover el arte y la cultura de los poblanos, sus
tradiciones y costumbres y todas aquellas practicas culturales que los
identifican.

Tiempo Promedio
de Gestion:

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

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Subdirector/a
de Difusion
Artistica y
Cultural

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

Reporte

Original y copia

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

Analisis

Original

Establece en conjunto con la
Direccion General, la Coordinacion
correspondiente, 'y  Subdireccion
Administrativa el programa, objetivo
general, estrategias y las acciones
que se van a realizar para el
programa de difusién cultural.

Programa

Original

Realiza la planeacion estratégica del
programa.

Programa

Original

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

Programa

Original

Director/a
General

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

Programa

Original

Autoriza el programa de difusién
cultural y lo turna a la Subdireccion
de Difusion Artistica y Cultural.

Programa

Original
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Responsable | No. Actividad AR E Tantos
Documento
Subdirector de 8 |Recibe el programa de difusién Programa/ 3 copias
Difusién cultural autorizado y mediante Circular
Artistica y circular convoca a las Unidades
Cultural Administrativas correspondientes del
IMACP a una reuniéon para su
conocimiento y aplicacion.
9 |Realiza la calendarizacion de los N/A N/A
programas  autorizados 'y les
informan a las  Unidades
Administrativas para su preparacion.
10 | Verifica la ejecucién del programa de N/A N/A
la Unidad Administrativa
correspondiente.
11 | Elabora el guion para realizar la N/A N/A
divulgacion del programa a través de
diferentes medios de comunicacion
como: conferencias, seminarios,
prensa, medios electronicos vy
digitales y publicidad exterior.
12 | Realiza trimestralmente evaluacion Informe Original y copia

del  desempefio, avances vy
limitaciones en el programa y genera
un informe para entregar a la
Direccién  General y Unidades
Administrativas correspondientes.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de los programas de Difusién Cultural.

Subdirector/a de Difusion Artistica y Cultural

Director/a General

< Inicio )

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

Reporte

Elabora un analisis

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

5
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Recibe el programa y revisa
el proyecto del programa de
difusién cultural.

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

Programa

8

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

Programa
7

Autoriza el programa de
difusién cultural y lo turna a la
Subdireccion de  Difusion
Artistica y Cultural.

Programa
4

Realiza la planeacién
estratégica del programa.
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Programa

Programa
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de los programas de Difusion Cultural

_Subdirector/a de Difusion Artistica y Cultural

9

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

¢ 10
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Administrativa
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l " 12

Realiza trimestralmente
evaluaciéon del desempefio,
R . . avances Yy limitaciones en el
través de diferentes medios y
de  comunicacion  como: programa Yy genera un
‘ ) i informe para entregar a la
conierencias,  seminarios, Direccion General y Unidades
prensa, medios electronicos y Administrativas.

digitales y publicidad exterior.

Elabora el guion para realizar
la divulgacién del programa a

A 4

Fin




o Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDFAC128
INSTITUTO MUNICIPAL Manual de Procedimiento de Fecha de elaboracion: 07/09/2018

ARTE Y CULTURA | 1a Subdireccién de Difusion —
s 3 s Artistica y Cultural Fe’cha de achghzamon. 07/09/2018
NUm. de revision: 01

IV.- COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA

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

por alguna de las Unidades Administrativas del Instituto.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Capitulo XII, Seccién Ill, Articulo 124.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo
40 Fracciones I, II, IV, Articulo 41.

Politicas  de 1. La requisicion dirigida a la Coordinacion de Eventos Especiales y

Operacion: Logistica debe ser entregada con al menos 3 dias de anticipacion.

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

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

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

Tiempo Promedio de

Gestion: 4 dias, dependiendo de la duracion del evento.

11
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Descripcion del procedimiento: Para la ejecucién de la logistica de los eventos solicitados por las

Unidades Administrativas.

Responsable | No. Actividad [I; ST E Tantos
ocumento
Coordinadorde | 1 |Recibe de las  Unidades Formato de Original y Copia
Eventos Administrativas la requisicion de solicitud
Especiales y eventos especiales y logistica con la FORM.1269/
Logistica informacidn completa del evento. IMACP/1215
2 | Revisa en el calendario interno la | Calendario interno/ Original y copia
disponibilidad de los espacios y Formato de
recursos materiales solicitados para solicitud
la(s) fecha(s) especificada(s) en el FORM.1269/
formato de solicitud. IMACP/1215

3 | Programa en el calendario interno | Calendario interno Original
los espacios, recursos materiales y
humanos necesarios para
la ejecucidn del evento solicitado.
4 | Realiza el montaje con lo Formato de Original
establecido en el formato de solicitud
solicitud especificado por la Unidad FORM.1269/
Administrativa  organizadora  del IMACP/1215
evento.
5 | Supervisa que la ejecucion del Formato de Original
evento sea acorde al formato de solicitud
solicitud realizada. FORM.1269/
IMACP/1215
6 | Realiza el desmontaje al finalizar el N/A N/A
evento.
7 | Revisa en el check list que los Check list Original
recursos  materiales  utilizados
durante el evento que estén
completos y funcionales.
8 | Almacena los recursos materiales N/A N/A
propiedad del Instituto en la bodega
propia del IMACP o la del Teatro de
la Ciudad, dependiendo de la sede
en la que se haya realizado el
evento.
9 | Solicita a la Unidad Administrativa Reporte de Original
organizadora los comentarios a asistencia a
través del reporte de asistencia a eventos
eventos. FORM.1274/
Termina Procedimiento. IMACP/1215

12
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la ejecucion de la logistica de los eventos solicitados por las

Unidades Administrativas

Coordinador/a de Eventos Especiales y Logistica.

< Inicio >

v 1

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

Formato de solicitud
2

Revisa en el calendario
interno la disponibilidad
de los espacios 'y
recursos materiales
solicitados  para las
fechas especificadas en
el formato de solicitud.

Calendario interng

Formato de solicitud

3

Programa en el
calendario interno los |
espacios, recursos
materiales 'y humanos
necesarios para la
ejecucion  del  evento
solicitado.

Calendario interng
4

Realiza el montaje con lo
establecido en el formato ]

de solicitud especificado

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

por la Unidad
Administrativa
organizadora del evento.

Formato de solicitud

A 4

Realiza el desmontaje
al finalizar el evento.

i 7
Revisa en el check list
que los recursos
materiales utilizados

Almacena los recursos
materiales propiedad
del Instituto en la
bodega propia del
IMACP o la del Teatro
de la Ciudad

I

Solicita a la Unidad
Administrativa

organizadora los
comentarios a través
del reporte de
asistencia a eventos.

durante el evento que
estén  completos vy
funcionales.

Check list

Reporte
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COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA |N°[}[}[}[}1
ARTEYCURURA
GO Dy MBI AL dp
PUEBLA “Progreso HEs = m
FECHA DE
S{}LI{I[TUD
SUBDIRECCION
COORDINACION
SOLICITANTE
CONTACTO
FECHA DE
EJECUCION LUGAR
HORA DIRECCION
EVENTO PROYECTO
MATERIAL IMACP MONTAJE
ESPECIFICACIONES LOGISTICAS HORA DE MONTAJE MARCAR X
RUEDA DE PREMSA
JUNTA EM HERRADURA,
COMFEREMCIA
INAGLRACION
COMNCIERTO
OTRO:
PRESTAMO MATERIAL PROVEEDOR
ENTREGA RECIBIO

MOTA: TODO EL EQUIPO TECHICO DEL IMACP SOLICTADD ESTARA SUJETO A DISPONIBILIDAD

FORM.1269/IMACP/1215
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COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA

REPORTE GENERAL DE ASISTENCIA A EVENTOS

NOMBRE DEL EVALUADOR:

AREA Y PUESTODE DONDE LABORA:

EVENTO:

TIPO DEEVENTO (08RA
Uk [EAIRD, CONUIERTD,
CONFERENCIAETC):
ARTISTA, GRUPO ©
COMPANIA:
FECHAY HORA:
FORO:
CAPACIDAD:
NUMERO DE
ASISTENTES:

NOMBRE DE
RESPONSABLE:

EQUIPC APOYC IMACP

OBSERVACIONES:

NOMBRE DEL EVENTO: REPORTES DE LOS HECHOS ACONTECIDOS
DURANTE LA SUPERVISION DEL EVENTO:

FECHA: | NOMBRE DEL
EVENTO:

HORA:

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE(A) DIRECTO

FORM.1274/IMACP/1215

3 Norte 3, Centro Historico, Puabla, Pue. / 01(222) 23263 00 / www.pueblacapital.gob.mx
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Procedimiento para la programacion, organizacion y ejecucion de eventos de la
Nombre del S . -
C oL Coordinacion de Eventos Especiales y Logistica.
Procedimiento:
Objetivo: Planear, organizar y gestionar los eventos especiales a cargo de esta

Coordinacion.

Fundamento Legal:

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

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulos
12, Fraccion 1V; y 40 Fracciones I, lIl, IV, Articulo 41.

Politicas de
Operacion:

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

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

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

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias.

16
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Descripcion del procedimiento: Para la programacion, organizacién y ejecucion de eventos de la
Coordinacién de Eventos Especiales y Logistica.
Responsable | No. Actividad I;ormatoo Tantos
ocumento
Coordinador/a 1 | Define la linea curatorial por evento. N/A N/A
de Eventos
Especiales y
Logistica

2 | Propone la Programacion Anual en el Calendario Original
calendario anual de los eventos especiales anual
que gestiona la Coordinacion y envia a la
Subdireccion de Difusion Artistica 'y
Cultural y a la Direccion General
para su aprobacion.

Director/a 3 | Reciben calendario anual, evalian vy Calendario Original
General / corrigen la Programacion Anual de los anual
Subdirector/a Eventos de la Coordinacién.
de Difusién
Artistica y
Cultural
Coordinador/a 4 | Realiza las correcciones en el calendario Calendario Original
de Eventos anual de la propuesta de Programacion anual
Especiales y Anual de los Eventos hasta que sea
Logistica aprobada por la Direccion General.

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

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

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

7 | Contacta via correo electronico al talento N/A N/A
artistico propuesto para participar en los
eventos
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NUm. de revision: 01
Responsable | No. Actividad DFormato 0 Tantos
ocumento
Coordinador/a 8 | Realiza una nueva Programacién de | Segunda sabana de Original y
de Eventos Eventos en la sabana de programacion programacion copia
Especiales y en la base de datos de Excel, en caso
Logistica de que el talento artistico propuesto no
se encuentre disponible en las fechas
solicitadas.
Director/a General| 9 | Reciben calendario anual, evalia y| Calendario anual Original
/ Subdirector/a de corrige la segunda Programacion
Difusion Artistica y Mensual de los Eventos
Cultural
Coordinador/a | 10 | Realiza las correcciones de la segunda |  Calendario anual Original
de Eventos propuesta de
Especiales y Programacion Mensual de los Eventos
Logistica envia a Direccion General y autoriza.

11 | Elabora el formato de requerimiento Formato de Original y
para la ejecucion de proyectos y | Requerimiento para copia
entrega a la Subdireccién Ejecucion de
Administrativa  para  solicitar  los Proyectos
recursos financieros, materiales y FORM.147/
humanos para la ejecucién del evento. IMACP/0314

Director/a General| 12 | Firma contratos y convenios necesarios Contratos y Original y
para trabajar convenios copia
adecuadamente con los
proveedores de los eventos especiales
programados.
Coordinacién de | 13 | Confirma sedes de los eventos N/A N/A
Eventos especiales programados.
Especiales y

Logistica

14 | Solicita a través de oficios los permisos Oficio Original y
necesarios en caso de requerir un copia

apoyo de otra dependencia, o bien, de
alguin espacio ajeno al Instituto.
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- ! LB Artistica y Cultural . — :
NUm. de revision: 01
Responsable | No. Actividad DFormatoo Tantos
ocumento
Coordinador/a | 15 | Entrega a la Coordinacién de | Orden de Trabajo Original y copia
de Eventos Disefio el formato de orden de para Disefio
Especiales y Trabajo para Disefio y crear la FORM.1505/
Logistica imagen del evento. IMACP/0516
16 | Entrega a la Coordinacion de N/A N/A
Difusidén via correo electronico los
detalles del evento necesarios para
la promocion adecuada del mismo.
Coordinador/a | 17 | Anuncia evento ante diferentes N/A N/A
de Difusién medios de comunicacion.
Coordinador/a | 18 | Realiza el montaje del evento de N/A N/A
de Eventos acuerdo a las especificaciones
Especiales y sefialadas en el proyecto.
Logistica
19 | Supervisa que la ejecucion del N/A N/A
evento sea acorde a las
necesidades sefialadas en |la
planeacion del evento.
20 | Obtiene evidencias (fotos, posters, Evidencias Original
sabana de programacion, tripticos,
etc.) de la realizacion del evento.
21 | Realiza el desmontaije al finalizar el N/A N/A
evento.
22 | Revisa que los recursos materiales N/A N/A
utilizados durante el evento estén
completos y funcionales.
23 | Hace entrega de los recursos N/A N/A
materiales utilizados pertenecientes
a los proveedores del evento.
24 | Evalia por medio del reporte de Reporte de Original
asistencia a eventos los impactos asistencia a
generados por la ejecucion del eventos
evento especial realizado. FORM.1274/
IMACP/1215




INSTITUTO MUNICIPAL
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Manual de Procedimiento de

- L LB Artistica y Cultural . —
NUm. de revision: 01
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/ade | 25 | Archiva en un expediente la Expediente Original
Eventos documentacidn generada
Especiales y (Contratos, Convenios, Calendario
Logistica anual, Sabana de programacion,

Formatos, evidencias) para la
gestion y ejecucion del evento
realizado.

Termina Procedimiento.

20



INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA

I | n

Manual de Procedimiento de
la Subdireccién de Difusion
Artistica y Cultural

Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDFAC128
Fecha de elaboracion; 07/09/2018

Fecha de actualizacion: 07/09/2018

NUm. de revision: 01

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

Coordinador/a de Eventos Especiales y Logistica.

Director/a
General/Subdirector/a
de Difusion Artistica y

Cultural

1 Inicio ’

A 4

Define la linea curatorial
por evento.

hJ 2

Propone la  Programacion
Anual en el calendario anual de }

los eventos especiales que
gestiona la Coordinacion y
envia a la Subdireccion de

A 4

Difusion Artistica y Cultural y a
la Direccion General.

Calendario anual

4

Realiza las correcciones en
el calendario anual de la
propuesta de Programacion
Anual de los Eventos hasta
que sea aprobada por la
Direccién General.

—

Calendario anua

No

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

Calendario anual

¢ Esta disponible?

Programa en el calendario
anual los eventos
confirmados por mes.

Calendario anual

Reciben calendario anual,
evallan y corrigen la
Programacién Anual de los
Eventos de la

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

Coordinador/a de Eventos Especiales y Logistica.| Director/a General/ Director/a General
Subdireccion de
Difusion Artistica y
Cultural

7

Contacta via correo
electronico al talento artistico
propuesto para participar en
los eventos

7 g

8 Reciben calendario anual,

evalla y corrige la segunda
Programacion Mensual de los
Eventos

Realiza una nueva
Programacién de Eventos en
la sabana de programacion
en la base de datos de Excel

Segunda sabana de Calendario anual
WM

Realiza las correcciones de la
segunda propuesta de ]‘

Programacién Mensual de los
Eventos envia a Direccién
General y autoriza.

12

Firma contratos y convenios
necesarios para trabajar

11 adecuadamente con los
proveedores de los eventos
Elabora el formato de especiales programados.
requerimiento para la
ejecucion de proyectos,
entrega a la Subdireccion
Administrativa para solicitar
los recursos financieros,
materiales y humanos.

Calendario anual

Contratos y convenios

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

Coordinador/a de Eventos Especiales y Logistica.

Coordinador/a de Difusion

13
Confirma sedes de los
eventos especiales
programados.
+ 14

permisos neces
dependencia, 0

Instituto.

Solicita a través de oficios los
de requerir un apoyo de otra

algun espacio ajeno al

arios en caso

bien, de

Oficio

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

Orden de Trabajo para

16

mismo.

Entrega a la Coordinacion de
Difusién via correo
electronico los detalles del
evento necesarios para la
promocion adecuada del

17

Anuncia evento ante
diferentes medios de
comunicacion.
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Coordinador/a de Eventos Especiales y Logistica

18

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

Supervisa que la ejecucién

del evento sea acorde a las
necesidades sefialadas en

la planeacion del evento.

¥ 20

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

Evidencias

Realiza el desmontaje al
finalizar el evento.

24

22 Evalta por medio del

A 4

reporte de asistencia a
Revisa que los recursos eventos los impactos
materiales utilizados generados por la ejecucion
durante el evento estén del evento especial
completos y funcionales. realizado.

A 4

Reporte de asistencia

‘y 2 25
Hace entrega de los Archiva en un expediente
recursos materiales la documentacion para la
utilizados pertenecientes a gestion y ejecucion del
los proveedores del evento realizado.
evento.

Expediente
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M | de Procedimisnto d Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDFAC128
INSTITUTO MUNICIPAL anual de Procedimiento de | .
ARTE Y CULTURA | 1a Subdireccion de Difusion | Eecﬂa je elatbo[a0|qr). 0(71170/3/92/2:38
— e Artistica y Cultural | —Scha de aclualizacion.
Num. de revision: 01
FORMATOS

Mo 0113

RDEN DE TRABAJO PARA DISEND |
FECHA HORA

BREA: MEDIC DE SOLICITUD

OFICIC No. FORMATC
RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA: HORA:
TEL. EXT. NOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE
ICEL.
E-MAIL NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

DESCRIPCION DEL FROYECTO

SE ENTREGA INFORMACION E"d:

MNOMBRE PROYECTO:

UsBE IMPRESA CD CORRED
ARTES SCLICITADOS
CARTEL FOLLETD | AMUNCIO FRENS GAFETES FROMOCIOMALMaMPaRs | DTHC:
FLYER: TARJETAS | ANUNCIOREVIST LONA FERSOMALIZAD| MINIMAME 454
TRIFTICO  |POSTAL | INSERCION GACH ARAAA CORTE DE YINIL| BANMER WEE
CiFTICO FOLDER | RECOMOCIMIENTPEMDON VINIL IMPRESD |MAILING
MYITACION ELECTROMICA | INVITACION IMPRESA FORTADA RED SOCIAL PUBLICACION DIGITAL

[CESERVACIONESHNFORMACION ADICIOMAL [TAMARID, CANTIDAD, MATERIAL) *SUJETO A CONSIDERACION DE LA
SLEDIRECCICN DE FOMENTO ARTISTICO Y CLLTIIRAL

EVENTOS :

MPO DE EVENTO

EACK: ZAERZ2EM BEHIIEM BADRI0EM  TIZKI0BM  S54RI00M  3TEXI0EM  1220K30GM 13423050 OTH)
MONTAJE [FECHAMHORA | LUGAR]:

BACE TRIPART T.32K3.40M  T.B2K3.3M OTRO:
MONTAJE [FECHAMORA | LUGAR]:

FOMOLITO 12252440 122x35.05M 2.44x3.66M  2.4dR3.05M OTRC:
MONTAJE [FECHAMHORA | LUGAR]:

R AR BO=1G0CM g0=150CM  OTRO:

FERSOMALIZAL  MESA PIS0

EAROINEL TOE1TCM 40=17CM OTROS:

DESERVACIONES:

DISEMADOR ASIGHADD

ENTREGA :
FORMATO DIGITAL IMPEESD CORRED ELECTROKICO
AUTORIZACION DISERO Y DIFUSION AUTORIZACION PRODUCCINN DE MATERIALES
SUBDIRECTURFUMENTO | coopOIMADORDISEND  BUBDIRECTOR ADMINISTRATH SEFLO
ARTISTICOY CULTURAL
FORM. 1505/IMACFP/0516




M | de Procedimiento d Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDFAC128
INSTITUTO MUNICIPAL anual de Procedimiento de -
ARTE Y CULTURA | 1a Subdireccién de Difusion Fecha de elaboracion: 07/09/2018

s = gt Artistica y Cultural Fe:cha de acFu'a’Iizacién: 07/09/2018
NUm. de revision: 01

2 Ciudad ARTET LU G
PUEBLA “Progreso . -
[ =

COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA

REPORTE GENERAL DE ASISTENCIA A EVENTOS

NOMBRE DEL EVALUADOR:

AREA Y PUESTO DE DONDE LABORA:

EVENTO:

TIPO DEEVENTO (08rA
UE FEATRO, CONUIERITD,
CONFERENCIAETC):
ARTISTA, GRUPO O
COMPANIA:

FECHAY HORA:
FORO:
CAPACIDAD:
NUMERO DE
ASISTENTES:

NOMBRE DE
RESPONSABLE:

EQUIPC APQOYO IMACP

OBSERVACIONES:

NOMBRE DEL EVENTO: REPORTES DE LOS HECHOS ACONTECIDOS
DURANTE LA SUPERVISION DEL EVENTO:

FECHA: | NOMBRE DEL
EVENTO:

HORA:

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE(A) DIRECTO

FORM.1274/IMACP/1215

3 Norte 3, Centro Historico, Puebla, Pue. / 01(222) 2326300 / www.pueblacapital.gob.mx
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INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA

__ Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDFAC128
Manual de Procedimiento de "c. "o olaboracion: 07/09/2018

la Subdireccion de Difusion e
Artistica y Cultural Fe’cha de achghzamon. 07/09/2018
NUm. de revision: 01

V. COORDINACION DE DISENO

Nombre del| Procedimiento para la elaboracién de disefios.
Procedimiento:
Objetivo: Coordinar y llevar a cabo el desarrollo de identidad grafica de los diferentes

programas Y actividades del Instituto.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 124.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo
42, Fracciones I, II, lll, VII.

Politicas de Operacion:

La Subdireccién de Difusion Artistica y Cultural debera autorizar la realizacién de
nuevos elementos como parte de la identidad del Instituto, sea nueva
identidad o adiciones a las existentes.

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

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 dias habiles.
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la Subdireccién de Difusion
Artistica y Cultural

Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDFAC128
Fecha de elaboracion; 07/09/2018

Fecha de actualizacion: 07/09/2018

NUm. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de disefios.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad 1 | Elabora solicitud de disefio, por medio de | Orden de Trabajo para | Original y copia
Administrativa la orden de trabajo para disefio. Disefio FORM.1505/
solicitante IMACP/0516
Coordinador/ade | 2 | Recibe por via electronica e impresa la | Orden de trabajo para | Original y copia
Disefio orden de trabajo para disefio y el brief y disefio
envia formato a la Subdireccion de FORM.1505/
Difusién Artistica y Cultural para su IMACP/0516/
autorizacion. Brief
Subdirector/ade | 3 | Recibe y autoriza la elaboracion de | Orden de trabajo para | Original y copia
Difusién Artistica y imagen del proyecto y sus diferentes disefio
Cultural aplicaciones. FORM.1505/
IMACP/0516/
Subdirector/a 4 | Informa a la Coordinacién de Disefio g Formato de Copia
Administrativo/a autorizacion a través de copia del Requerimiento para
Formato de  Requerimiento  pargEjecucion de Proyectos
Ejecucion de Proyectos la produccion de FORM.147/
materiales con base en presupuestq IMACP/0414
destinado al proyecto.
Coordinador/ade | 5 | Realizan junta creativa para establecer N/A N/A
Disefio y Unidad linea de disefio y objetivos de la imagen
Administrativa a desarrollar.
solicitante
Coordinador/ade | 6 | Elabora disefios solicitados. Disefio Original
Disefio
7 | Presenta lineas de disefio al Disefio Original
Subdirector de Difusién Artistica y
Cultural para autorizacion.
8 | Disefia aplicaciones con base en la linea N/A N/A
de disefio autorizada.
Unidad 9 | Recibe los disefios para autorizar Disefio Original
Administrativa informacién y contenido de los
solicitante mismos.
Coordinador/ade | 10 | Envia disefios en archivos a Disefio Original
Disefio proveedores  asignados para su

impresion, o bien archivos electronicos
a las Unidad Administrativa solicitante.
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Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDFAC128
INSTITUTO MUNICIPAL Manual de Procedimiento de

ARTE Y CULTURA | Ia Subdireccién de Difusién | oo je Sloborsnon 0(7)’723’92/23 -
| O | il [ Ol ] Artistica y Cultural echa de actualizacion:

NUm. de revision: 01

Coordinador/ade | 11 |Archiva toda la informacién y documentos Disefio Original
Disefio del disefio para la memoria visual.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para elaboracion de disefios.

Unidad Administrativa
de solicitante

Coordinador/a
Diseio

Subdirector/a de
Difusion Artistica y
Cultural

Subdirector/a
administrativo

Inicio

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

Orden de trabajo para

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

Recibe 'y autoriza la

elaboracién de imagen del
proyecto y sus diferentes
aplicaciones.

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

Orden de trabajo para disefio

Orden de trabajo para
disefio

Requerimiento para ejecucion
de proyectos
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Diagrama de flujo de Procedimiento Para la elaboracion de disefios.

Coordinador/a de Disefo
unidad administrativa
solicitante

Coordinador/a de Diseno

Unidad Administrativa
solicitante

5

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

desarrollar. R

Elabora disefios solicitados.

Disefio

Presenta lineas de disefio al
Subdirector de Difusion
Artistica y Cultural para
autorizacion.

Disefia aplicaciones con
base en la linea de disefio
autorizada

Recibe los disefios para
autorizar informacion y
contenido de los mismos.

Disefio

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

Disefio

11

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

Fin

Disefio
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INSTITUTO MUNICIPAL anual de Procedimiento de | .
ARTE Y CULTURA | 1a Subdireccion de Difusion | Eecﬂa je elatbo[a0|qr). 0(71170/3/92/2:38
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Num. de revision: 01
FORMATOS

L

Me.011

RDEN DE TRABAJO PARA DISENC |
FECHA HORA

BREA: MEDIO DE SOLICITUD

CFRCE No. | FORMATO
FESPOMSABLE FECHA DE ENTREGA: HORA:
ITEL. EXT. NOMERE Y FIRMA SOLICITANTE
ICEL.
E-MAIL NOMERE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

DESCRIPCION DEL PROYECTO

SE ENTREGA INFORMACION EN:

MOMEBERE PROYECTC:

UsB IMPRESA CD CORRED
ARTES SOLICITADCS
CARTEL FOLLETO | ANUNCIO PRENS GAFETES FROMOCIONALI MarPaRs | DTHC:
FLYER TARJETAS | ANUNCIO REVIST|LONA PERSONALIZAD MINMAMP AR
TRIPTICO POSTAL  |INSERCION GACH aRafia CORTE DE ¥IMIL| BEANNER WEE
DiFTICO FOLDER | RECONOCIMIENTPEMDON VINIL IMPRESO | MAILING
MVITACIOMELECTROMICA | INYITACION IMPRESA FORTADA RED SOCIAL FUELICACION IGITAL

DESERVACIONESHINFORMACION ADICIONAL (TAMARD, CANTIDAD, MATERIAL): “SUETO A COMSIDERACION
SUBDIRECCION DE FOMENTD ARTISTICO Y CULTURAL

EVENTOS :

OE LA

EMTREGA :
MPRESO

FORMATO DISITAL

DISEMADOR ASIGMNADD

CORRED ELECTRO

TIPC DE EVENTO

EaCk: 2ABK22ZM 88R3A5M BI0RS00M FE2HE08MN 55453086 ATEKI0EM 12203050 134eR505MM OTH
MOMTAJE [FECHAMHORA f LUGAR]:

EACK TRIPART 7.32%3.40M T.E2%3.3M aOTRO:
MOMTAJE [FECHAMHORA { LUGAR]:

FOMOLITO 122x2.ddM  122x35.05M Z244x366M  Z2.4dx35.05M OTRO:
MOMTAJE [FECHAMHORA f LUGAR]:

AR GO=160CM g0x180CHM  OTRO:

FERSOMALIZAL MESH PIS0

SAROINEL TORTTEM 40x17CM OTROS:

DESERVACIONES:

HICO

AUTORIZACION DISERDY DIFUSION

AUTORIZACION PRODUJCCION DE MATE

RIALES

SUBOIRECTOR FOMEMTO
ARTISTICOY CULTURAL

COORDINADDR DISERID

BUEOIRECTOR ADMIMISTRATIV

SElL

La

FORM. 1505

IMACP/0516
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V1.- COORDINACION DE DIFUSION

Nombre del
Procedimiento:

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

Objetivo:

Difundir de manera eficaz los eventos y programas generados por el
IMACP.

Fundamento Legal:

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

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Avrticulo 41 fraccion I.

Politicas de
Operacion:

La Coordinacion de difusion hara la recepcion de la informacién en tiempo
y en las formas requeridas a las demas unidades administrativas del
IMACP.

Tiempo promedio de
Gestion:

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

mensual de actividades del IMACP.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Coordinador/a de
difusion

1

Recibe informacién de la gaceta (link
https://form.jotform.co/6229751128286

0/) de forma digital de cada Unidad
Administrativa responsable.

Gaceta

Original

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

N/A

N/A

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

Gaceta

Original

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

N/A

N/A

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

Termina Procedimiento.

N/A

N/A
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Diagrama de flujo del procedimiento para la gestion de informacion de datos para la elaboracion de
la agenda mensual de actividades del IMACP

Coordinador/a de Difusion

‘ Inicio >

v 1

Recibe informacién de la
gaceta de forma digital de
cada Unidad Administrativa
responsable.

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

Organiza y distribuye La
Gaceta en diferentes puntos
de la ciudad como cafeterias,

! 3

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

Gaceta

A\ 4

dependencias,
gubernamentales,
universidades, etc.

v 5

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

Fin

35




I . I

Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDFAC128

INSTITUTO MUNICIPAL Manual de Procedimiento de Fecha de elaboracion: 07/09/2018

ARTE YCULTURA | laSubdireccion de Difusién

- u Artistica y Cultural
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Nombre del
Procedimiento:

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

Objetivo:

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

Fundamento Legal:

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

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo 43
fracciones |, IlI, V.

Politicas de
Operacion:

1. La Coordinacién de difusion priorizara las actividades y programas generados
por el IMACP, por relevancia y tiempo de ejecucion.

2. Asi como conocer los recursos econémicos materiales, humanos y apoyos
externos con los que se cuenta para la difusion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Para la elaboracion de estrategias y campafias de difusion para todas las
actividades del IMACP y en apoyo a la ciudadania.

Formato o

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

Administrativa el  formato  de
requerimiento para la ejecucion de

requerimiento para la
ejecucion de

proyectos, precisando lo acordado en la proyectos
socializacion. FORM.147/
IMACP/0414.
Coordinador/a 4 |Envia y presenta la propuesta de Calendario/ Original
de Difusién campafia via correo electrénico, como | Lineas de mensajes
la calendarizacion y linea de mensajes
de campafa a la Unidad Administrativa
solicitante de la actividad, programa o
evento.
5 [Solicita via correo electrénico a la N/A N/A
Coordinacién de Disefio la imagen del
evento para publicaciones en redes
sociales.
6 |Inicia la difusion. N/A N/A
7 [Solicita a la Unidad Administrativa Cuestionario Original

responsable de la actividad, programa o
evento responder cuestionario de
evaluacion.

Termina Procedimiento.
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todas las actividades del IMACP y en apoyo a la ciudadania

Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracion de estrategias y campaias de difusion para

Unidad Administrativa solicitante

Coordinador/a de Difusion

Inicio

1

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

—» solicitante de la actividad,

l 2

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

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

Formato de requerimiento
para la ejecucion de
royectos

Enviay presenta la
propuesta de campafia via
correo electrénico a la
Unidad Administrativa

programa o evento.

Calendario

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

' 6

Inicia la difusion

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

Cuestionario
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v Xt Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
PUEBLA “Progreso ARTE Y CULTURA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE

FECHA:
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: ; : B GIiy
diversos orientados a diferentes publicos
Realizar 25 exposiciones y/u otro tipo de eventos artisticos
ACTIVIDAD PBR: : 7
culturales en diversos espacios
NOMBRE DEL PROYECTO i
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE Z PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uUso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA

FIRMA

FORM.147 /IMACP/0414
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Nombre del
Procedimiento:

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

Objetivo:

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

Fundamento Legal:

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

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

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

Politicas de
Operacion:

1. La Coordinacion de difusidn analiza las actividades semanales,
dependiendo de la programacion elige el medio idoneo en donde se le
de difusion para llegar al publico deseado.

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

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias.
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Descripcion del procedimiento: Para la elaboracion de la agenda semanal para entrevistas en medios de
comunicacion.

. Formato o
Responsable | No. Actividad documento Tantos

Coordinador/ade | 1 | Analiza las actividades semanales y procura N/A N/A

difusion los medios de comunicacion idoneos para
informar las actividades.

2 | Gestiona via telefénica y/o electronica N/A N/A
entrevistas en medios de comunicacion vy
designa a entrevistados entre los
responsables de las Unidades

Administrativas.

3 | Elabora la agenda semanal y la comparte |Agenda semanal Original

con los medios de
comunicacion y aliados en la difusion.
4 | Realiza monitoreo de entrevistas para N/A N/A

verificar informacion.

Termina Procedimiento.




Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SDFAC128
INSTITUTO MUNICIPAL Manual de Procedimiento de

ARTE Y CULTURA | Ia Subdireccién de Difusion Eecﬂa je eIe;bo;acer 0(7)/70/3/;2;? 5
| LW | [ Ol | Artistica y Cultural echa de actualizacion:

NUm. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de la agenda semanal para entrevistas en
medios de comunicacion

Coordinador/a de Difusion

Inicio

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

r

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

v 3

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

Agenda semanal
i 4

Realiza monitoreo de
entrevistas para verificar
informacion.

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

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

Objetivo:

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

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, articulo 78, Fracciones XVIl 'y XXI.

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

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

Politicas de
Operacion:

1. La Coordinacién de Comunicacion a través del Analista de Medios, dara
seguimiento diario a la informacién que aparezca publicada en los
medios de comunicacion impresos y electronicos, de las actividades y
acciones culturales que lleva a cabo el IMACP a través de sus diferentes
Subdirecciones.

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 horas
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Descripcion del procedimiento: Para el monitoreo diario de la informacién cultural en medios impresos,
electrénicos y elaboracion de sintesis informativa.

Responsable

No.

Actividad

Formato o

Documento jlantos

Coordinador/a de
difusién

1

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

Sintesis Original

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

N/A N/A

Envia la sintesis del dia en formato
digital a la Direccion General,
Secretaria Técnica, Subdirecciones
y  Coordinaciones  para  su
conocimiento.

Sintesis Original

Archiva la sintesis mensualmente y
crear una memoria digital.

Termina Procedimiento.

Sintesis Original
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Diagrama de flujo del procedimiento para el monitoreo diario de la informacién cultural en medios
impresos y electronicos y elaboracion de sintesis informativa

Coordinador/a de Difusion

( Inicio )

1

A 4

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

Sintesis
2

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

i 3

Envia la sintesis del dia en formato
digital a la Direccion General,
Secretaria Técnica, Subdirecciones
y Coordinaciones para su
conocimiento.

4

\4

Archiva la sintesis mensualmente y
crear una memoria digital. n

Sintesis
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Nombre del | Procedimiento para la organizacion de rueda de prensa y emision de boletines.
Procedimiento:
Objetivo: Dar a conocer a los medios de comunicacion (medios impresos, radio,

television, medios electronicos) informacion detallada sobre las actividades
culturales que realiza el IMACP, para propiciar difusién e invitar a la fuente
cultural a sumarse a la proyeccion de dichas actividades.

Fundamento Legal:

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

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo
43, Fraccion I, 1, V.

Politicas de
Operacion:

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

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

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

Tiempo Promedio
de Gestion:

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

Formato o

Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Unidad 1 |Solicita  personalmente a la | Formato minuto a Original
Administrativa Coordinacion de difusion establecer minuto/
solicitante un dia para rueda de prensa y entrega Brief
Formato de Minuto a minuto y brief
para generar el boletin.
Coordinador/a 2 |Envia invitacion electronica un dia N/A N/A

de difusion antes de la rueda de prensa a los
medios de comunicacion.
Unidad 3 [Solicita por medio del formato de | Formato de solicitud | Original y copia
administrativa solicitud a la Coordinacion de Eventos FORM.1269/
solicitante Especiales y Logistica, espacios y IMACP/1215

requerimientos necesarios para la
rueda de prensa.

Coordinador/a 4 |Realiza registro fotografico y de audio | Registro fotografico/ Original
de difusion y entrega el boletin a los medios Boletines
asistentes a la rueda de prensa.
5 |Actualiza informacién del boletin | Registro fotografico/ Original
posterior a la rueda de prensa y Boletin

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

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacion de rueda de prensa y emision de boletines

Unidad administrativa solicitante Coordinador/a de difusion

1 Inicio )

2
v 1

Solicita personalmente a la Envia invitacion electrénica
Coordinacién de difusion un dia antes de la rueda de

establecer un dia para rueda [T
de prensa y entrega Formato
de Minuto a minuto y brief

para generar el boletin.

prensa a los medios de
comunicacion.

A 4

Formato minuto a minuto

3 4
Solicita por medio del Realiza registro fotografico y
formato de solicitud a la de audio y entrega el boletin
Coordinacion de Eventos 1 a los medios asistentes a la
Especiales y Logistica, rueda de prensa.

espacios y requerimientos
necesarios para la rueda de
prensa.

Formato de solicitud

Registro fotografico

Boletin

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

Registro fotogréafico
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FORMATO
COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA [N=00001
INSTITUTO MUNICIPAL

. Ciudad
PUEBLA “Progreso

ARTEY CULTURA

HEE = ma
FECHA DE
S{}LI{:[TUD
SUBDIRECCION
COORDINACION
SOLICITANTE
CONTACTO
FECHA DE
EJECUCION LUGAR
HORA DIRECCION
EVENTO PROYECTO
MATERIAL IMACP MONTAJE
ESPECIFICACIONES LOGISTICAS HORA DE MONTAJE MARCAR X
RUEDA DE PREMSA
JUNTA EM HERRADURA,
COMNFEREMCIA
INAGLRACION
COMNCIERTO
OTRO:
PRESTAMO MATERIAL PROVEEDOR
ENTREGA RECIBIO

NOTA: TODO EL EQUIPO TECHICO DEL IMACP SOLICTADD ESTARA SUJETO A DISPONIBILIDAD

FORM.1269/IMACP/1215
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Nombre del | Procedimiento para el disefio de la escaleta del programa radiofénico semanal.
Procedimiento:
Objetivo: Entablar comunicacion con el publico radioescucha para compartir las

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

Fundamento Legal:

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

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, Articulo
43, Fracciones |, II, Ill.

Politicas de
Operacion:

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

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

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Para el disefio de la escaleta del programa radiofénico semanal.
- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Coordinador/ade | 1 [Elige los tres temas principales de la N/A N/A
difusion semana de acuerdo a las actividades del
IMACP.
2 |[Envia las invitaciones via correo N/A N/A
electronico a  los  participantes
relacionados al tema central del
programa radiofénico.
3 |Prepara la escaleta de radio y comparte Escaleta Original
con el programador y la locutora de la
estacion de radio.
Programadory | 4 |Recibeny analizan, si es necesario hacen Escaleta Original
locutor/a de la observaciones y regresan via correo
estacion de radio electrénico a la Coordinacion de difusion
para su visto bueno.
Coordinador/ade | 5 [Da el visto bueno final a la escaleta y Escaleta Original
difusion prepara el material de audio CD con
musica o spot, etc.
6 |Entrega al programador y la locutora de I3 Escaleta/ Originales
estacion de radio el material, antes de la CcD
transmision del programa y ultima
detalles.
7 |Inicia transmision. N/A N/A
8 |Realiza monitoreo para verificar N/A N/A
informacién.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el disefio de la escaleta del programa radiofénico semanal

Coordinador/a de Difusion Programador/a y locutor/a

de la estacion de radio

1

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

¥ 2

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

v 3

Prepara la escaleta de radio
y comparte con el '|
programador y la locutora

Reciben y analizan, si es
necesario hacen

A 4

observaciones y regresan

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

W

6

de la estacién de radio.

)

Da el visto bueno final a la
escaleta y prepara el

Entrega al programador y
la locutora de la estacion
de radio el material, antes
de la transmision del
programa y ultima detalles.

Escaleta

material de audio CD con

musica o spot, etc.

Inicia transmision.

LEscaeta _——

i 8

Realiza monitoreo para
verificar informacion.

Fin
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

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

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

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

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

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

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

Evidencia: Documentos elaborados posterior a un evento que avalan la realizaciéon del mismo.

Expediente: Conjunto de documentos correspondientes a un mismo asunto.

Impactos: Consecuencias cualitativas y cuantitativas para la sociedad después de la realizacion de un evento.
Instituto: Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.

Linea curatorial: Politica establecida para dirigir el curso de los programas y actividades artisticas y culturales.
Montaje: Disponer de todo lo necesario para la ejecucién de un evento.

Programacion de eventos especiales: Conjunto de actividades con fechas tentativas asignadas.

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

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