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l. INTRODUCCION

El Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla 2018-2021, tiene la necesidad de contar
con un documento que describa las tareas de procedimientos, direccién, planeacion,
delegacién y supervision de las actividades administrativas, que faciliten la comprensién de
los objetivos esenciales de cada Unidad Administrativa, comprensién que depende del alto
nivel de las habilidades y responsabilidades del personal que la conforma. Un instrumento
importante para la consolidacién de esfuerzos institucionales en este proceso, es el Manual
de Procedimientos que se constituye como base de la estrategia operativa, al definir y
establecer las funciones, responsabilidades y ambito de accién de cada érea que lo integra.

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad, facilitar el acceso a la
informacién organico-funcional de cada unidad administrativa, ademés de constituir un
instrumento de apoyo y guia al servidor publico e induccién a quienes en un futuro se vayan
a integrar al Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla; para el 6ptimo funcionamiento
del Instituto se deberd propiciar un entorno de respeto e igualdad entre los servidores
publicos, considerando los principios basicos de igualdad y equidad que deben existir entre
hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional.

Es importante tener en cuenta que la utilidad de un Manual de Procedimientos es reflejar
con veracidad la situacién orgénico-funcional de las éareas, por lo que se recomienda su
revisiéon o actualizacién en forma periddica, y su consecuente difusién a todo el personal que

labora en el Instituto.

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 fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas
gue motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las
tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en
su estructura organica a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por
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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.

No se omite sefalar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte

de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las

atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizacion, revisién, verificacion y las

demés establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento

que asi lo determine.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE DIFUSION ARTISTICA Y CULTURAL

1.

Procedimiento para la Elaboracién de Programas de Difusion Cultural.

COORDINACION DE DIFUSION

1.

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

Procedimiento para la elaboracién de estrategias y campafias de difusién para todas
las actividades del IMACP y en apoyo a la poblacién.

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

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

Procedimiento para la organizacién de ruedas de prensa y emisién de boletines.
Procedimiento para el disefio de la escaleta de radio del programa radiofénico
semanal.

Procedimiento para la actualizacion de la pagina web del IMACP.

COORDINACION DE DISENO

1.

Procedimiento para la elaboracién de disenos.

2. Procedimiento para la generacién, desarrollo y ejecucién de productos y proyectos

artisticos y culturales de manera audiovisual.

COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA

1.

Procedimiento para la ejecucién de la logistica de los festivales y eventos especiales
solicitados por las Unidades Administrativas.

Procedimiento para la programacién, organizacién y ejecucién de Festivales y
Eventos Especiales.
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Ill. SUBDIRECCION DE DIFUSION ARTISTICA Y CULTURAL.

Nombre del Elaboracién de 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 Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo  Pdblico Descentralizado  denominando  "Instituto
Municipal de Arte y Cultura de Puebla" Articulo 2, fracciones |, IV, VIII,
X, XV 'y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo
42

Politicas de
Operacion:

1. El Titular de la Unidad Administrativa responsable realizard
sintesis, fichas técnicas y reportes mensuales sobre informes
de la gestion y actividades realizadas en el programa de
difusion cultural.

2. El Titular de la Unidad Administrativa responsable deberd
realizar el material de difusion impresa como gacetas,
carteleras y digital como postales fijas o animadas para la
divulgacién de las actividades y programas del Instituto.

3. El Titular de la Unidad Administrativa es responsable del
directorio 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 Gestién:

30 dias hébiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la Elaboracion de programas de Difusion Cultural.

Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Subdirector/a
de Difusién
Artistica y
Cultural

Estudia e investiga la informacion sobre la
situacion cultural actual en 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. Los resultados
obtenidos se envian a la Direccién General

para su conocimiento.

Analisis

Original y
copia

Elabora un documento con las condiciones

y los recursos materiales, humanos vy

econémicos con los que cuenta la

Subdireccién para ejecutar acciones de
Difusion.

Reporte

Original

Establece en conjunto con la Direccion
General, la Coordinaciéon correspondiente,
y Subdireccién Administrativa, en mesa de
trabajo, el programa, objetivo general,
estrategias y acciones que se van a realizar
para el programa de difusion cultural.

Programa

Original

Realiza la planeacion estratégica del

programa.

Programa

Original

Pone a consideracion de la Direccién
General el Programa de difusién cultural
para su aprobacion.

Programa

Original

Director(a)
General

Recibe y revisa el proyecto del programa
de difusién cultural.

Programa

Original

Si existen observaciones al documento
regresa a la actividad 1, de no ser asi el
programa de difusion cultural se turna a la
Subdireccién de Difusion  Artistica 'y

Cultural para su ejecucion.

Programa

Original
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Subdirector(a)
de Difusién
Artistica y
Cultural

Recibe el programa de difusion
cultural autorizado 'y mediante
circular convoca a las Unidades
Administrativas correspondientes del
IMACP a wuna reuniéon para su
conocimiento y aplicacion.

Programa/
circular

3 copias

Posteriormente a la reunidon se
calendarizan los programas
autorizados e informa a las Unidades
Administrativas para su preparacion.

N/A

N/A

10

Verifica la ejecucién del programa de
la Unidad Administrativa
correspondiente.

N/A

N/A

M

Elabora una estrategia escrita con
detalles técnicos de comunicacién
para realizar la divulgacién del
programa a través de diferentes
medios de comunicacién como:
conferencias, seminarios, prensa,
medios electronicos y digitales vy
publicidad exterior.

N/A

N/A

12

Realiza trimestralmente evaluacion
del  desempefio, avances 'y
limitaciones en el programa y genera
un informe para entregar a la
Direcciéon  General y Unidades
Administrativas correspondientes.

Termina el procedimiento.

Informe

Original y
copia
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Diagrama de Flujo: Elaboracién de programas de Difusién Cultural.

Subdirector(a) de Difusién Artistica y Cultural Director(a) General
6
&) Recibe el programa y revisa
1 Pone a consideracion de la el proyecto del programa
Estudia e investiga la Direccién General el de difusién cultural.
informacion sobre la situacién Programa de  difusién >
cultural actual en la Ciudad por cultural para su aprobacién. igray
todos los medios disponibles, >

A

Programa
genera un reporte de los

resultados obtenidos y se envia
a la Direccion General para su

aprobacion. e E ittt " No ¢Autoriza?
Andlisis
§_/T' 8
2 Recibe el programa de Si
Elabora un documento con las difusién cultural autorizado y
condiciones y los recursos mediante circular convoca a las
materiales humanos y Unidades Administrativas
’
econdmicos con los que cuenta correspondientes  a  una
el IMACP reunién para su conocimiento
y aplicacién.
Reporte
\% Programa
3 Circular
Establece el programa, objetivo
general, estrategias y las
acciones que se van a realizar 9

para el programa de difusién . —
cultural Realiza la calendarizacién de
los programas autorizados e
Programa informa a las Unidades
Administrativas para su
4 preparacion.
Realiza la planeacion l 10

estratégica del programa. Verifica la  ejecucion  del

programa de la  Unidad

ﬁ\y Administrativa correspondiente.
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Diagrama de Flujo: Elaboracién de programas de Difusién Cultural.

Subdirector(a) de Difusién Artistica y Cultural

11

Elabora el guion para realizar la
divulgacion del programa a través
de diferentes medios de
comunicacion como: conferencias,
seminarios, prensa, medios
electrénicos y digitales y publicidad

L.

Realiza trimestralmente evaluacion

exterior.

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

Informe

— 1

Fin

10
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IV. COORDINACION DE DIFUSION

Nombre del
Procedimiento:

Gestiéon de informacién de datos para la elaboracion de la
agenda mensual de actividades del IMACP.

Objetivo:

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

Fundamento Legal:

Ley Orgénica 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 |,
11, IV, VIIL, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura,
Articulo 44

Politicas de Operacién:

1. La Coordinaciéon de difusion hard la recepcién de la
informacion en tiempo y en las formas requeridas a las
demas unidades administrativas del IMACP.

2. La informacion debe ser revisada por el coordinador de
difusién para evitar que existan contenidos que afecten la
imagen institucional como ejemplo contenidos de corte
religioso o politico.

3. Debera emitir la informacidn, revisada y corregida, al area
de disefo para la realizacién de los programas digitales y/o
disefios.

4. Colaborar con el drea de disefio para que la informacién sea
la adecuada.

5. Verificar con la Subdireccién de difusion cualquier material
de difusién, asi como el discurso cultural, antes de ser
emitido.

Tiempo de Promedio de
Gestidn:

2 a 7 dias habiles.

11
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Descripcién del Procedimiento: Para la gestion de informacion de datos para la elaboracion
de la agenda mensual de actividades del IMACP.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador(a)
de Difusion

Recibe informacién en el formato de La
Gaceta que se captura en el link
https://form.jotform.co/6229751128286
0 por cada Unidad Administrativa
responsable.

Gaceta

Original

Acopia la informacién en relacién con los
eventos, le da formato para disefio de La
Gaceta y que sea compartida los canales
de difusién cultural, locales y nacionales.

N/A

N/A

Realiza la correccién de las pruebas
finales para La Gaceta impresa, la cual
previamente fue compartida por la
Coordinacién de disefio a las Unidades
Administrativas correspondientes para
Su revision e impresion.

Gaceta

Original

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

N/A

N/A

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

Termina el procedimiento.

N/A

N/A

12
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Diagrama de flujo: Gestién de informacion de datos para la elaboracién de la agenda
mensual de actividades del IMACP.

Coordinador(a) de Difusién

Inicio

Recibe informacién en el

formato de La Gaceta que se
captura en el link establecido,
por cada unidad administrativa
responsable.

Gaceta Digital 4

Organiza y distribuye “La Gaceta” en

diferentes puntos de la ciudad como

\ 4

2 cafeterias, dependencias,

gubernamentales, universidades, etc.

Acopia la informacién en relacién a
los eventos, le da formato para
disefio de La Gaceta y para
compartir en los canales de difusion 5

cultural locales y nacionales. Realiza la correccién de las pruebas

finales para “La Gaceta” impresa, la

cual previamente fue compartida
por la Coordinacién de disefio a las
3 Unidades Administrativas

Realiza la correccién de las pruebas |——— correspondientes para su revision e

imoresidn.

finales para “La Gaceta” impresa, la cual

previamente fue compartida por la
Coordinacion de disefio a las Unidades
Administrativas correspondientes para su
revision e impresion.

Gaceta
I

13
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GACETA

FORMATO DE GACETA

Informacidn de los eventos de Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Mombre del Evento *

Categoria *

Fecha de inicio *

O Teatro

0 Exposicion
O Cine

O Taller

0O Audicion

O Presentacion de libro
() Concierto
O Festival

O Conferencia
() Danza

O Convocatoria

ofro

14
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Fecha de finalizaciéon - - ==
Di= Mes Ao
Hora: —r .
Hora Minutos
Sede v direccién
Brewve descripcion de
evento (tal cual aparecera
en gaceta) *
Piblico al gue va dirigido: ¢ Infantil
> Juwvenil
- Adulitos

Plblico en general

Observaciones

Informes: Teléfono con
extension/correo
electronico/redes
sociales. =

Nombre del subdirector *

MNombre

Responsable del evento

MNombre

Correo Electronico =

Entrada nore Con Doreto

Cuota de recupera

Apellido

Apellido

EMVIAR

15
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Nombre del
Procedimiento:

Elaboracién de estrategias y campafas de difusién para todas las
actividades del IMACP y en apoyo a la poblacion.

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

Fundamento Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVIl y XXI.

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 |, I, IV,
VI, X1, XV y XXVII.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo
44,

Politicas de 1.La Coordinacién de difusién priorizara las actividades y programas

Operacion: generados por el IMACP, por relevancia y tiempo de ejecucion.

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

Tiempo Promedio
de Gestioén:

10 dias héabiles.

16
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracién de estrategias y campanas de difusion
para todas las actividades del IMACP y en apoyo a la poblacién.

Responsable | No Actividad Formatoo | Tantos
Documento
Unidad 1 | Se relne el gestor con la coordinaciéon de N/A N/A
Administrativa difusién para delinear las estrategias de
solicitante difusion de cualquier actividad o programa.
2 | Presenta el Brief (Documento informativo) | Formato Brief |Original
con informacién completa del evento en | FORM.3949/
formato digital. IMACP1821/
0121
3 | Entrega a la Subdireccién Administrativa el | Requerimient |Original
formato de requerimiento para la ejecucién o para la y copia
de proyectos, precisando lo acordado en el | ejecucién de
encuentro del solicitante y la coordinacién | proyectos
de Difusién. FORM.147-B/
IMACP1821/
0519
Coordinador/a | 4 | Envia y presenta la propuesta de campafia | Calendario/ |Original
de Difusién de manera personal y por correo electrénico, |  Lineas de
como la calendarizaciéon y linea de mensajes mensajes
de campafia a la Unidad Administrativa
solicitante de la actividad, programa o acto.
5 | Solicita via correo electrénico a la N/A N/A
Coordinacién de Disefio, la imagen del
evento para publicaciones en redes sociales.
6 | Inicia la difusion en las redes sociales del N/A N/A
Instituto, en la pagina web y en medios de
comunicacion diversos.
7 |Solicita a la Unidad Administrativa | Cuestionario |Original

responsable de la actividad, programa o
evento realizar un balance de las metas
alcanzadas con la difusién para mejorar el
siguiente proceso.

Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo: Elaboracion de estrategias y camparfias de difusion para todas las
actividades del IMACP y en apoyo a la poblacién

Unidad Administrativa solicitante Coordinador(a) de Difusién
4
l 1 Envia y presenta la propuesta de
. campafia via correo electrénico, a
Se relne el gestor con la } o .
S, o la Unidad Administrativa
coordinacién de difusiéon para > o -
. . solicitante de la actividad,
delinear las estrategias de
e . . rograma o acto.
difusién de cualquier actividad o prog
programa_ Ca|endario
l Lineas de mensaje
2
. . ., 5
Presenta el brief con informacién
completa del evento en formato Solicita via correo electrénico a la
digital. Coordinacién de Disefio la
imagen  del evento para
Brief . .
publicaciones en redes sociales.
6
3
Inicia difusién en redes sociales,
Entrega a la  Subdireccién pagina web y medios de
Administrativa el formato de comunicacion.
requerimiento para la ejecucion
L
de proyectos, precisando lo
acordado en la socializacién. 7
Formato . .
Solicita a la Unidad

- Administrativa responsable de la

actividad, programa o evento
responder cuestionario de
evaluacion.

Cuestionario




Manual

nnnnnnnn LUYENTE

pdebla } IMACP | subdireccién de Difusién

Avrtistica y Cultural

20181 2021

Clave: MPCI1821/MP/IMACP/SDFAC128-B

de Procedimientos

Fecha de Elaboracién: 07/09/2018

Fecha de Actualizacion: 13/05/2021

Revisiéon: 03

FORMATO DE REQUERIMIENTO PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS

FORM.147-B/IMACP1821/0519

Piebla

CIUDAD INCLUYENTE

2018 = 2021 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE PROYECTOS FECHA DE REALIZACION:
SUBDIRECCION:
COORDINACION:
COMPONENTE PBR:

ACTIVIDAD PBR:

NOMBRE DEL
PROYECTO:

SOLICITANTE:

BIEN

UNIDADES | FECHA DE USO
/SERVICIO

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO

PRESUPUESTO ESTIMADO

OBSERVACIONES ADICIONALES

Nombre y Firma del Subdirector (a)

Nombre y Firma del Cordinador (a)

CONFIRMACION DE ENTREGA

FIRMA DE QUIEN RECIBE

FORM.147-B/IMACP1821/0519
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Subdireccién de Difusién
Avrtistica y Cultural

Clave: MPCI1821/MP/IMACP/SDFAC128-B

Fecha de Elaboracién: 07/09/2018

Fecha de Actualizacion: 13/05/2021

Revisiéon: 03

FORMATO BRIEF DE DIFUSION
FORM.3949/IMACP1821/0121

BRIEF |DIFUSION

@Puebla}Mack

INFORMACION BASICA BRIEF/ DIFUSION

FECHA DE
ENTREGA:

AREA SOLICITANTE:

AREA QUIEN RECIBE:

Subdireccion de Difusion Cultural

TITULD DEL PROYECTO:
¥ SLUBTITULD, SERIE U OTRO)

FECHAS:
[IMICIO { FIM)

HORARIO:

TIPO DE ACCION:
(BN VIVD O GRABADA)

51 E5S ACTIVIDAD GRABADA,
SE TRAMSMITE EN:
[Z00OM, FACEBOOK, SPOTIFY INSTAGRAM O TWITLR)

51 ES ACTIVIDAD EN VIVO,

[SEDE ¥ DIRECCION)

SE REALIZA EN:

AUTOR / DIRECTOR [ COLECTIVO /
ORGANIZACION:
I‘,I'_'I,UIIfN [u] QIJIIJ_NE PRESCMTAMN O IMPARTEM)

CLIOTA OE RECUPERACION O ENTRADA LIBRE)

INSCRIPCIOMES
AL CORREO:

q
o
2
}_
_
-
0]
0
L
0
]
0
}_.
#

|TELEFOMD COM EXTENSION, E-hAIL, REDES

INFORMES:

SOCIALES)

COORGANIZADORES / ALIADOS) SOCIOS

(ADIUNTAR LOGOS ¥ ANOTAR HOMBRES)

LOGOS:

ESTRATEGICOS

REDES SOCIALES:
[{CULNTAS DEL ARTISTA O GESTOR)

PROPUESTA DE COPY
{BREVE DE 200 CARACTERES)
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Subdireccién de Difusién
Avrtistica y Cultural

Clave: MPCI1821/MP/IMACP/SDFAC128-B

Manual de Procedimientos Fecha de Elaboracién: 07/09/2018

Fecha de Actualizacion: 13/05/2021

Revisiéon: 03

BRIEF |DIFUSION @Puebla | mace

ORDEN DE DISENO O PRODUCCION:

ARTES S0LICITADOS:

DISERIOS, GRABACION O EDICION DE
WIDED O AUDIC/ BOLETIN/ OTRS
|ESPECIFICAR]:

CARACTERISTICAS DE DISERIO:
|ESPECIFICAR TAMARDS, MEDIDAS,
TIEMPOS, MATERIALES U OTRO}

IMAGEM ALUSIVA AL PROYECTO:

ADJUNTA EN CORRED
U5B:

LINK DE DESCARGA:

DATOS GENERALES O DESCRIPCION DEL PROYECTO:

PERTEMNENCIA O MARCO EM EL

QUE SE INSERTA EL EVENTO
{DCSCRIBA EN LN PAR DE LINCAS LA
RELEWVANCIA SGCIAL DE LA ACTIVIDAD)

MEDIOS DE POSICIONAMIENTO:

q
o
=
-
-
=
U
n
w
0]
0
0
b=
#

TEMFORALIDAD DE LA CAMPARA:

PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO:

EDAD PROMEDIO:
PALABRAS CLAVE:
UBICACION GEDGRAFICA:
INTERESES:

SEMBLANZA DEL ARTISTA O
PROYECTO:

[NO PEGAR ACUI FOTOS. ADIUNTARLAS EM
CL CORRED O ENVIAR POR WETRAMSFLR)

NOMERE ¥ FIRMA DEL REEPOMEABLE DEL EVENTO

MOMBERE ¥ FIRMA DEL SUBDIRECTOR DEL AREA QUE PROGRAMA
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Manual de Procedimientos Fecha de Elaboracién: 07/09/2018

Artistica y Cultural Fecha de Actualizacion: 13/05/2021

Revisiéon: 03

Nombre del
Procedimiento:

Elaboracion de la agenda semanal para entrevistas en medios de
comunicacion.

Objetivo:

Promover y difundir en los medios de comunicacion los programas y
las acciones que se 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 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 |, II, IV,
VI, X, XV y XXVIL.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo
44.

Politicas de
Operacién:

1. La Coordinacién de difusidén analiza las actividades semanales,

dependiendo de la programacién elige el medio idéneo en donde
se haga la difusién para llegar al publico deseado.

2. La Coordinacién de Difusion debera promover y difundir en el

Municipio de Puebla las actividades que realiza el IMACP
semanalmente en los medios de comunicacién, mediante la
concertacion de espacios para entrevistas a la Direccion General,
Subdirecciones o coordinadores de proyectos, asi como para la
difusién de la cartelera semana de las actividades.

3. La Coordinacién de difusién sera el responsable de analizar los

medios que sean més adecuados para cada una de las actividades.

4. La agenda de entrevistas y actividades a difundir deberan ser

aprobadas previamente por la Direccién General.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

5 dias habiles.
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Clave: MPCI1821/MP/IMACP/SDFAC128-B

Fecha de Elaboracién: 07/09/2018

Subdirecciéon de Difusién
Avrtistica y Cultural

Fecha de Actualizacion: 13/05/2021

Revisiéon: 03

Descripcién del Procedimiento: Para la Elaboracién de la agenda semanal para entrevistas
en medios de comunicacion.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador(a) 1 | Analiza las actividades semanales N/A N/A
de Difusion y elige los medios de
comunicaciéon idéneos para la
difusion de las actividades del
IMACP.
2 | Gestiona via telefénica y/o N/A N/A
electrénica entrevistas en medios
de comunicacioén.
3 | Elabora el carrusel de medios de Agenda Original
forma semanal y elige de entre los semanal
responsables de las unidades
administrativas, quiénes acudiran
a las entrevistas.
4 | Realiza monitoreo de entrevistas N/A N/A

para verificar informacién. El
reporte, se concentra en una hoja
Word y esté al alcance de todo el
personal  del Instituto; se
distribuye a través de una
aplicacion digital.

Fin del Procedimiento.
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Manual de Procedimientos Fecha de Elaboracién: 07/09/2018

Subdireccién de Difusidn

Artistica y Cultural Fecha de Actualizacion: 13/05/2021

Revisiéon: 03

Diagrama de flujo: Elaboracion de la agenda semanal para entrevistas en medios de

comunicacion

Coordinacién de Difusién

! 1

Analiza las actividades semanales y elige los

medios de comunicacién idéneos para la difusion
de las actividades del IMACP.

l

Gestiona via telefonica y/o electrénica entrevistas
en medios de comunicacion.

2

3

Elabora el carrusel de medios de forma semanal y

elige de entre los responsables de las unidades
administrativas, quienes acudirdn a entrevistas.

l

Realiza monitoreo de entrevistas para verificar

l

Fin

4

informacion.
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20181 2021

Avrtistica y Cultural
Revision: 03
Nombre del Monitoreo diario de la informacién cultural en medios impresos,
Procedimiento: electrénicos y elaboracion de sintesis informativa.
Objetivo: Medir el impacto en los medios impresos y digitales respecto a

la programacién y actividades culturales que desarrollan todas
las areas del 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 |,
1, IV, VI, XIlI, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura,
Articulo 44

Politicas de Operacién: |1. La Coordinacién de Difusion a través del Analista de Medios,
dard seguimiento diario a la informacién que aparezca
publicada en los medios de comunicaciéon impresos y
electrénicos, 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 Difusion
gestionara su correccion, remitiendo la informacién correcta
a los respectivos medios.

3. La sintesis informativa debera ser entregada diariamente a las
12:30 p.m. a la Direccién General, Secretaria Técnica, las
Subdirecciones y las Coordinaciones.

Tiempo Promedio de 5 horas.
Gestion
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Manual de Procedimientos Fecha de Elaboracién: 07/09/2018

Subdirecciéon de Difusién
Avrtistica y Cultural

Fecha de Actualizacion: 13/05/2021

Revisiéon: 03

Descripcién del Procedimiento: Para el Monitoreo diario de la informacion cultural en medios

impresos, electrénicos y elaboracion de sintesis informativa.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador(a)
de Difusion

Revisa las notas culturales locales en
los diarios y portales de Internet,
relativas a la cultura y las artes en
general y en especial de las
actividades, programas y proyectos
generados y apoyados por el IMACP
y 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 para generar un archivo
que permita tomar decisiones de
respuesta o estrategia medidtica en
un futuro.

N/A

N/A

Realiza diariamente una sintesis
informativa especializada en notas
culturales de la ciudad, del estado y
del pais y envia a la Direccién
General, Secretaria Técnica,
Subdirecciones y Coordinaciones
para su conocimiento.

Sintesis

Original

Archiva la sintesis mensualmente y
crea una memoria digital.

Termina el procedimiento.

Sintesis

Original
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Diagrama de flujo: Monitoreo diario de la informacién cultural en medios impresos,
electrénicos y elaboracion de sintesis informativa.

Coordinacién de Difusién

( Inicio )

\ 4 1

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

Sintesis

2
Avrchiva las notas de la prensa escrita relativas a las
actividades y acciones culturales generadas y
apoyadas por el IMACP.
3
Envia la sintesis del dia en formato digital a la
Direccion General, Secretaria Técnica,
Subdirecciones 'y Coordinaciones para su
conocimiento.
Sintesis J
I —
v 4
Archiva la sintesis mensualmente y crea una
memoria digital.
Sintesis
I —
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Revision: 03
Nombre del Organizacién de rueda de prensa y emision de boletines.
Procedimiento:
Objetivo: Dar a conocer a los medios de comunicacién (medios impresos,

radio, television, medios electrénicos) informacion detallada sobre
las actividades culturales que realiza el IMACP, para propiciar su
difusién e invitar a la fuente cultural a sumarse a la promocién 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 |, II,
IV, VI, XIlI, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura,
Articulo 44.

Politicas de
Operacién:

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

2. La Coordinacién de difusion enviara los boletines informativos a
los medios de comunicacién, para propiciar la publicacién y
difusién 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 Coordinacién de difusién organizard ruedas de prensa para
dar a conocer de manera directa a los reporteros de la fuente
periodistica cultural, la informacién detallada sobre las
actividades mas relevantes que organiza el IMACP, ademas de
entregar un boletin impreso a los medios asistentes en el que se
aborden los temas tratados en la rueda de prensa.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

1 dia habil.
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Fecha de Elaboracién: 07/09/2018

Subdirecciéon de Difusién
Avrtistica y Cultural

Fecha de Actualizacion: 13/05/2021

Revisiéon: 03

Descripciéon del Procedimiento: Para la organizacién de rueda de prensa y emisién de

boletines.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad 1 | Solicita  personalmente a  la| Formato Brief Original
Administrativa Coordinacién de difusiéon establecer Difusion
solicitante un dia para rueda de prensa y| FORM.3949/
entrega Brief (Documento | IMACP1821/
informativo) para generar el boletin. 0121
Coordinador/a | 2 | Envia invitacién electrénica un dia N/A N/A
de Difusién antes de la rueda de prensa a los
medios de  comunicacion y
reporteros que cubren la fuente.
Unidad 3 | Solicita por medio del formato de | Formato de Original y
Administrativa solicitud a la Coordinaciéon de solicitud copia
solicitante Eventos Especiales y Logistica,| FORM.3192
espacios y requerimientos | /IMACP1821/
necesarios para la rueda de prensa. 0519
Coordinador/a | 4 | Realiza registro fotografico y de Registro Original
de Difusién audio y entrega el boletin a los| fotogréfico/
medios asistentes a la rueda de Boletin
prensa.
5 | Actualiza informacién del boletin Registro Original
posterior a la rueda de prensa y | fotogréfico/
comparte por correo electrénico Boletin

nuevamente el boletin y las
fotografias a los medios de
comunicacion.

Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo: Organizacién de rueda de prensa y emisién de boletines.

Coordinacién de Recursos Financieros, Humanos y

Materiales

Analista Administrativo

Inicio

1

Solicita personalmente a la Coordinacion de
difusiéon establecer un dia para rueda de
prensa y entrega Formato de Minuto a
minuto y brief para generar el boletin.

Brief

-

A 4

Envia invitacidn electronica un dia antes de
la rueda de prensa a los medios de
comunicacién y reporteros que cubren la
fuente.

\4

Solicita por medio del formato de solicitud a
la Coordinacion de Eventos Especiales y
Logistica,

espacios y requerimientos

necesarios para la rueda de prensa.

Formato

R

v

4

Realiza registro fotografico y de audio y
entrega el boletin a los medios asistentes a
la rueda de prensa.

Registro fotogréfico

Boletin

A\ 4

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

Registro fotogréafico

Boletin
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FORMATO BRIEF DIFUSION
FORM.3949/IMACP1821/0121

q
o
o
-
-
>
U
0
w
0
0
0
K
#

BRIEF |[DIFUSION @Puebla | mace

INFORMACION BASICA

FECHA DE

BRIEF/ DIFUISION ENTREGA:

AREA SOLICITANTE:

AREA QUIEN RECIBE:

Subdireccion de Difusidn Cultural

TITULO DEL PROYECTO:
¥ SUBTITULD, SERIE U OTRO)

FECHAS:
[INICIO { FIM)

HORARIO:

TIPO DE ACCION:
(EM WIVG O GRABADA)

51 ES ACTIVIDAD GRABADA,
5E TRAMSMITE EM:
(ZO0M, FACEBOOK, SPOTIFY INSTAGRAK O TWITER)

51 ES ACTIVIDAD EN VIVO,
SE REALIZA EN:
[SEDE ¥ DIRECCICN)

AUTOR / DIRECTOR J COLECTIVO /
ORGANIZACIIN:
qU,UIIfN a QLIIIJ_NE PRESEMTAM O IMPARTEM)

INSCRIPCIOMES
AL CORREC:
CLOTA DE RECUFERACIGN O ENTRADA LIBRE)

INFORMES:
{TELEFOMOD COM EXTENSION, E-MAIL, REDES
SOCIALES)

LOHGO5:

COORGANIZADORES / ALIADOS/ SOCIOS
ESTRATEGICOS

JADIUNTAR LOGOS ¥ ANOTAR MOMBRES)

REDES SOCIALES:
|CUENTAS DEL ARTISTA O GESTOR)

PROPUESTA DE COPY
{BREVE DE 200 CARACTERES)
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q
o
.
}_
-
-
0
1)
L
0
0
0
-
#

BRIEF | DIFUSION @Puebla | macp

ORDEN DE DISENO O PRODUCCION:

ARTES SOLICITADOS:

DISEROS/ GRABACION O EDICION DE
WIDED O AUDIC BOLETING OTRO
ESPECIFICAR]:

CARACTERISTICAS DE DISENO:
|CSPECIFICAR TAMARDS, MEDIDAS,
TIERMPOS, MATERIALES U OTRO)

IMAGEMN ALUSIVA AL PROYECTO:

ADJUNTA EN CORRED
Us8:
LIMK DE DESCARGAC

DATOS GENERALES O DESCRIPCION DEL PROYECTO:

PERTEMEMCIA O MARCO EM EL
QUE 5E INSERTA EL EVENTO

(DESCRIBA EN UN PR DE LINEAS L
RELEVANCIA S0CIAL DE Lt ACTIVIDAD)

MEDIOS DE POSICIONAMIENTO:

TEMFORALIDAD DE LA CAMPARA:

FUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO:

EDAD PROMEDIO:
PALABRAS CLAVE:
UBICACION GEOGRAFICA:
INTERESES:

SEMBLANZA DEL ARTISTA O
PROYECTO:

{NO PEGAR AQUI FOTOS, ADIUNTARLAS EM
CL CORRED O ENVIAR POR WETRAMEFLR)

NOMERE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL EVENTO

MOMBERE ¥ FIRMA DEL SUBDIRECTOR DEL AREA QUE PROGRAMA
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Revision: 03
Nombre del Disefo 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.

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 |, II, IV,
VI, X, XV y XXVIL.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura,
Articulo 44.

Politicas de
Operacién:

1. La Coordinacién de difusion seleccionard 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 Coordinaciéon de difusion disefiard la escaleta que es
completada y aprobada por la/el responsable de la
Subdirecciéon de Difusion Artistica y Cultural, asi como por el
productor/a del programa.

3. La Coordinacién de difusiéon compartira la escaleta final al
locutor(a), productor(a) y asistencia del programa Ruta
IMACP.

4. La Coordinaciéon de difusion monitoreard el programa, y
evaluard las mejoras para la proxima emision.

Tiempo Promedio
de Gestion:

5 dias habiles.
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Revisiéon: 03

Descripcién del Procedimiento: Para el Disefio de la escaleta del programa radiofénico

semanal.
Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador(a) 1 | Elige los temas principales de la N/A N/A
de Difusion semana, de acuerdo con las
actividades del IMACP.
2 | Confirma invitados via telefénica o N/A N/A
correo electrénico, segun el tema de
la semana.
3 | Prepara la escaleta de radio y la envia Escaleta Original
al productor y conductor del
programa.
Productory 4 | Revisan la escaleta y hacen Escaleta Original
conductor del observaciones, las regresan via
programa correo electrénico a la Coordinacion
de Difusién para su aprobacion.
Coordinador(a) 5 | Aprueba la versién final de la escaleta Escaleta Original
de Difusién y prepara el material de audio, ya sea
con musica, jingle o spot y lo graba
en un CD o USB.
6 | Entrega al productor y conductor del | Escaleta/ CD | Original
programa la versién final de la o USB
escaleta y afinan detalles.
7 | Se realiza monitoreo para verificar N/A N/A

informacion.

Termina el Procedimiento.
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Diagrama de flujo: Disefio de la escaleta del programa radiofénico semanal.

Coordinador(a) de Difusion

Productor y conductor del
programa

| ;
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invitados  via
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3
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conductor del programa.
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conductor del programa
la version final de la

escaleta
detalles.
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Escaleta

Aprueba la version final de
la escaleta y prepara el
material de audio, ya sea
con musica, jingle o spoty
lo graba en un CD o USB.
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Nombre del Actualizacion de la pagina web del IMACP.

Procedimiento:

Objetivo:

Brindar a la poblacién informacién veraz, objetiva, oportuna y
actualizada acerca de los diferentes programas, convocatorias y
acciones realizadas en el IMACP.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica 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, 1V, VI, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura,
Articulo 44.

Politicas de Operacién:

1. La informacién que se publicaré en la pagina de internet del
IMACP, debera ser validada por el Subdirector(a) de Difusion
Artistica y Cultural.

Tiempo Promedio de
Gestidn

1 dia habil.
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Subdirecciéon de Difusién
Avrtistica y Cultural

Fecha de Actualizacion: 13/05/2021

Revisiéon: 03

Descripcién del Procedimiento: Para la Actualizacion de la pagina web del IMACP.

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador(a) | 1 | Envia una solicitud con informacién Solicitud Original
de Difusion actualizada e imagenes adjuntas, via
correo electrénico al Analista A.
Analista (A) 2 |Ingresa al administrador de N/A N/A
contenidos de http://imacp.gob.mx/
3 | Crea un nuevo articulo y lo asigna a N/A N/A
una de las siguientes categorias:
Eventos y actividades Noticias
Convocatorias.
4 | Ajusta el contenido recibido en el N/A N/A
administrador de contenidos.
5 |Ajusta las imadgenes a las N/A N/A
dimensiones adecuadas y las sube al
administrador de contenidos.
6 | Actualiza los modulos N/A N/A
correspondientes en el
administrador de contenidos.
7 | Informa via correo electrénico al N/A N/A

Coordinador(a) de difusion que el
contenido ha sido actualizado.

Termina el Procedimiento.
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Diagrama de Flujo: Actualizacién de la pagina web del IMACP

Coordinador(a) de Difusién Analista (A)

Inicio

2
1
, . . L Ingresa al administrador de contenidos
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— 3
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Fin
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V. COORDINACION DE DISENO

Nombre del Elaboracién de Disefios.
Procedimiento:
Objetivo: Coordinar y llevar a cabo el desarrollo de la identidad grafica

de los diferentes programas y actividades del Instituto.

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

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

Politicas de Operacién:

1.

. Todos los nuevos elementos de la identidad gréfica

La Subdireccion de Difusién Artistica y Cultural debera
autorizar la realizacién de nuevos elementos como parte
de la identidad del Instituto, 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 coordinacién de disefio es responsabilidad
de la unidad administrativa que emite la solicitud de orden
de disefio.

deberédn ser aprobados por la oficina de Imagen
Institucional de la Secretaria de Innovacién Digital y
Comunicaciones del H. Ayuntamiento de Puebla.

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion de Disefios.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Unidad 1 | Elabora solicitud de disefio, por | Orden de trabajo | Original
Administrativa medio de la orden de trabajo para disefio y copia
solicitante dirigida al coordinador/a de | FORM.1505-A
disefio, y anexa el Formato de | IMACP1821/0519
requerimiento. Formato de
Requerimiento
FORM.147-B
/IMACP1821/0519
Coordinador(a) | 2 | Recibe de manera impresa la| Orden de trabajo N/A
de Disefio orden de trabajo para disefio y el para disefio
Brief (Documento informativo) y | FORM.1505-A
envia formato a la Subdireccion | IMACP1821/0519
de Difusion Artistica y Cultural | /Formato Brief de
para su autorizacién. difusién
FORM.3949/
IMACP1821/0121
Subdirector(a) de| 3 | Recibe y autoriza la elaboracién | Orden de trabajo | Original
Difusién de imagen del proyecto y sus para disefio y copia
Artistica y diferentes aplicaciones. En caso | FORM.1505-A
Cultural de no autorizar regresa a la| IMACP1821/0519
actividad 2, de lo contrario:
Coordinador(a) | 4 |Informa al/la  Subdirector(a) N/A N/A
de Disefio Administrativo el presupuesto
necesario a destinar al proyecto.
Unidad 5 |Realizan junta creativa para N/A N/A
Administrativa establecer linea de disefio vy
solicitante/ objetivos de la imagen a
Coordinador(a) desarrollar.
de Disefio
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Coordinador(a) | 6 | Elabora disefios solicitados, por Diseno Original
de Disefio instrucciones de la Subdireccion
de Difusién.
7 | Presenta lineas de disefio al Disefio Original
Subdirector de Difusion Artistica y
Cultural para autorizacién. En
caso de no autorizar regresa a la
actividad N° 6.
8 | Disefa aplicaciones con base en N/A N/A
la linea de disefio autorizada.
Unidad 9 | Recibe los disefios para darles el Disefio Original
Administrativa visto bueno e informa al
solicitante coordinador de disefio.
Coordinador(a) | 10 | Envia disefios en archivos Disefio Original
de Disefio digitales, a los proveedores
asignados para su impresion.
11 | Archiva toda la informacién vy Diseno Original

documentos del disefio para la
memoria visual.

Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo: Elaboracién de Disefios.
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Diagrama de flujo: Elaboracién de Disefios.
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FORMATO DE REQUERIMIENTO PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS
FORM.147-B/IMACP1821/0519

Piebla

CIUDAD INCLUYENTE

2018+ 2021 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE PROYECTOS FECHA DE REALIZACION:
SUBDIRECCION:
COORDINACION:
COMPONENTE PBR:
ACTIVIDAD PBR:
NOMBRE DEL
PROYECTO:
SOLICITANTE:
/s;zlflll\lao UNIDADES | FECHA DE USO DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO PRESUPUESTO ESTIMADO
OBSERVACIONES ADICIONALES
Nombre y Firma del Subdirector (a) Nombre y Firma del Cordinador (a)

CONFIRMACION DE ENTREGA

FIRMA DE QUIEN RECIBE

FORM.147-B/IMACP1821/0519
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FORMATO BRIEF DIFUSION
FORM.3949/IMACP1821/0121

q
04
2
-
-
2
U
1)
w
0]
0
0]
v
#

BRIEF |DIFUSION @Puebla| mace

INFORMACION BASICA

FECHA DE

BRIEF/ DIFUSION ENTREGA:

AREA SOLICITANTE:

AREA QUIEM RECIBE:

Subdireccion de Difusion Cultural

TITULD DEL PROYECTO:
(¥ SUBTITULD, SERIE U OTRO)

FECHAS:
(IMICIC) § FIN)

HORARIO:

TIPO DE ACCION:
(DM WIVD O GRABADA)

51 ES ACTIVIDAD GRABADA,
SE TRANSMITE EN:
(Z00M, FACEBEOOK, SPOTIFY INSTAGRAM O TWITER)

51 ES ACTIVIDAD EM VIVO,
SE REALIZA EN:
[SEDE ¥ DIRECCION)

AUTOR f DIRECTOR f COLECTIVO /
ORGAMIZACION:
(QUIEN O GUIENES PRESEMTAMN O IMPARTEN]

INSCRIPCIOMES
AL CORRED:
CLUOTA DE RECUPERACION O ENTRADA LIBRE)

INFORMES:
{TELEFOMO COM EXTENSION, E-RAIL, REDES
SOCIALES)

LOWG05:

COORGANIZADORES [ ALIADOS/ SOCIOS
ESTRATEGICOS

JADIUNTAR LOGOS ¥ ANOTAR NOMBRES)

REDES 50CIALES:
{CUENTAS DEL ARTISTA O GESTOR)

PROPUESTA DE COPY
{BREVE DE 200 CARACTERLS)
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q
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0
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i

BRIEF |DIFUSION @Puebla | mace

ORDEN DE DISENO O PRODUCCION:

ARTES 50LICITADOS:

DISERICS/ GRABACION O EDICION DE
WVIDED 0 AUDIC, BOLETING OTRD
|ESPECIFICAR):

CARACTERISTICAS DE DISERIO:
{ESPECIFICAR TAMARDS, MEDIDAS,
TIERAPOS, MATERIALES U OTRO}

IMAGEM ALUSIVA AL PROYECTO:

ADJUMNTA EN CORRED
UsB:
LINK DE DESCARGA:

DATOS GENERALES O DESCRIPCION DEL PROYECTO:

PERTEMENCIA O MARCO EM EL

QUE SE INSERTA EL EVENTO
(DESCRIBS EN UM PAR D LINEAS L&
RELEVANCIA SOCIAL DE LA ACTIVIDAD)

MEDIOE DE POSICIONAMIENTO:

TEMFORALIDAD DE LA CAMPAR A-

PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO:

EDAD PROMEDID:
PALABRAS CLAVE:
UBICACION GEOGRAFICA:
INTERESES:

SEMEBLANZA DEL ARTISTA O
PROYECTO:

[N FEGAR AQUI FOTOS. ADIUNTARLAS EM
EL CORRED O ENVIAR POR WETRAMNESFLR)

MOMEBERE ¥ FIRMA DEL REEPOMSABLE DELEVENTO

MOMERE ¥ FIRMA DEL SUEDIRECTOR DEL AREA QUE PROGRAMA
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FORMATO DE ORDEN DE TRABAJO PARA DISENO

FORM. 1505-A/IMACP1821/0519

Piebla

CIUDAD INCLUYENTE
2018- 2021

Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla
SUBDIRECCION DE FOMENTO ARTISTICO Y CULTURAL

ORDEN DE TRABAJO PARA DI SERO |No. 036

FECHA HORA
AREA MEDI O DE SOLI Cl TUD

CFI Cl O No. |FCRMATO
RESPONS ABLE FECHA DE ENTREGA HORA:
TEL. EXT. NOMBRE Y Fl RMA SOLI Cl TANTE
CEL.
E- MAI L NOVBRE Y FI RMA DE QUI EN RECI BE

DESCRI PCI ON DEL PROYECTO

NOVBRE PROYECTO SE ENTREGA | NFORMACI ON EN:

UsB || MPRESA |CD |CORREO

ARTES SOLI CI TADOS

CARTEL FOLLETO ANUNCD PRENSA GAFETES PROM OCDNALES MAMPARA OTRO:
FLYER TARJETAS ANUNCD REVETA LONA PERSONALZADOR|M NMAM PARA
TRIPTTC O POSTAL NWSERCDN GACETA |ARANA CORTEDE VN L BANNER WEB
pfpTTO FOLDER RECONOCM™M ENTO PENDON VNLM™M PRESO M ALNG
NVITACDN ELECTRONT A NVITACDN ™M PRESA PORTADA RED SOCRL PUBLTCACDN DG ITAL

SUBDI RECCI ON DE FOMENTO ARTI STI CO Y CULTURAL

TI PO DE EVENTO

OBSERVACI ONES/| NFORMACI ON ADI Cl ONAL ( TAMARIO, CANTI DAD, MATERI AL):

*SUJETO A CONSI DERACI ON DE LA

EVENTOS

M ONTAJE FECHA HORA /LUGAR):

BACK: 296X222M 4 88X3 95M 610X 3 05M 732X305M 854X3 05M 976X3 05M 12 20X305M 1342X3 05M OTRO
M ONTAJE FECHA HORA /LUGAR):

BACKTRPARTIA 7 32X 3 40M 7 62X 3 3M OTRO :
M ONTAJE FECHA HORA /LUGAR):

M ONOLITO 122X2 A4M 122X 3 05M 244X 3 66M 244X 3 05M OTRO :

ARANA 60X160C M 80X180CM OTRO :
PERSONALEZADOE M ESA P BO
SARDNEL 70X17C M 40X17CM OTROS:

OBSERVACDNES:

DI SENADOR ASI GNADO

FORMATO DI GI TAL

| MPRESO CORREO ELECTRONI CO

AUTORI ZACI ON DI SENO Y DI FUSI ON

AUTORI ZACI ON PRODUCCI ON DE MATERI ALES

SUBDI RECTOR DE DI FUSI ON
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20181 2021

Avrtistica y Cultural
Revisién: 03
Nombre del Generacion, desarrollo y ejecucion de productos y proyectos
Procedimiento: artisticos y culturales de manera audiovisual.
Objetivo: Coordinar la elaboracion de material gréfico, apegada a los

lineamientos de Comunicacién Social, de los diferentes
programas y actividades del Instituto.

Fundamento Legal: Ley Orgénica 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 |, II, IV, VIII, XllI, XV y XXVII.

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

Politicas de Operacién: 1. Los productos de promocién artistica y cultural que se
generen deberdn ejecutarse bajo la  normativa
presupuestal vigente.

2. Los proyectos pueden enfocarse a publicaciones,
actividades y campanas de promocién artistica y cultural.

3. Los proyectos deberén elaborase, por lo menos con 60 dias
naturales de anticipacién a su ejecucion.

Tiempo Promedio de 90 dias naturales.
Gestidn
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Avrtistica y Cultural

Fecha de Actualizacion: 13/05/2021

Revisiéon: 03

Descripcién del Procedimiento: Para la generacién, desarrollo y ejecucion de productos y
proyectos artisticos y culturales.

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
documento
Coordinador(a) 1 Convoca a reunidn con las N/A N/A
de Disefio Subdirecciones y Coordinaciones
del IMACP.
2 | Identifican las  temporadas N/A N/A
idéneas del afo, recursos
artisticos y culturales, materiales
de promocién y disefio.
3 | Genera presentacion ejecutivadel | Presentacion Original
producto artistico y cultural. ejecutiva
4 | Presenta al Subdirector(a) de Proyecto Original
difusién artistica y cultural, la
versién ejecutiva del proyecto,
para su autorizacion.
Subdirector(a) 5 Revisa proyecto N/A N/A
de Difusion e Si el proyecto es aprobado,
Artistica y continda en la actividad ndm. 7,
Cultural en caso contrario:
6 Instruye al Coordinador(a) de N/A N/A
Disefio a realizar adecuaciones al
proyecto, y regresa a actividad
ndmero 3.
Coordinador(a) | 7 Inicia con el desarrollo y ejecucién Proyecto Original
de Disefio del proyecto.
8 Ejecuta el proyecto e Informa a Proyecto/ Original
través de memordndum los | Memorandum

resultados, al Subdirector(a).
Termina el procedimiento.
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Diagrama de Flujo: Generacién, desarrollo y ejecucién de productos y proyectos

artisticos y culturales.

Coordinador(a) de Disefio

Subdirecciéon de Difusion Artistica y Cultural

Inicio

1

Convoca a reuniéon con las
Subdirecciones y

Coordinaciones del IMACP.

.

Identifican  las
idoneas del

temporadas
ano, recursos
artisticos y culturales, materiales

de promocién y disefio.

3
Genera presentacion ejecutiva
del producto artistico 'y
cultural.
Proyecto

\{— ,

Presenta al Subdirector(a) de
difusién artistica y cultural, la
versién ejecutiva del proyecto,
para su autorizacion.

v

Revisa proyecto.

iAprueba

nrovactn?

Instruye al Coordinador(a) de
Disefio a realizar adecuaciones
al proyecto.

v

Ol

Inicia con el desarrollo vy
ejecucién del proyecto.

Proyecto

8

Ejecuta el proyecto e Informa
a través de memorandum los
resultados, al Subdirector(a).

Fin
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Artistica y Cultural Fecha de Actualizacion: 13/05/2021

Revisiéon: 03

VI. COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA

Nombre del
Procedimiento:

Ejecucién de la logistica de los festivales y eventos
especiales solicitados por las Unidades Administrativas.

Objetivo:

Planear, organizar y ejecutar la logistica de los festivales y
eventos especiales que han sido solicitados por alguna de
las Unidades Administrativas 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, IV, VIII, XIll, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura,
Articulo 41.

Politicas de Operacién:

1. La requisicion dirigida a la Coordinaciéon de Eventos
Especiales y Logistica debera remitirse con al menos 3
dias hébiles de anticipacion.

2. En caso de no contar con el espacio y/o los recursos
materiales solicitados por la Unidad Administrativa
organizadora, se estableceran las alternativas de solucion
y en caso necesario, se consultard con la Subdireccién
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 ejecucion del evento estard presente al menos
un integrante de esta coordinacién, con el fin de ofrecer
apoyo técnico en caso necesario.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias hébiles (Puede varias, dependiendo el tipo y duracién
del evento).
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Descripcién del Procedimiento: Ejecucion de la logistica de los festivales y eventos especiales
solicitados por las Unidades Administrativas.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 1 | Recibe de las Unidades Formato de Original
de Eventos Administrativas la requisicién de solicitud y copia
Especiales y eventos especiales y logistica con FORM.3192/
Logistica la informacién completa del | IMACP1821/0519
evento.

2 | Revisa en el calendario interno la Calendario Original
disponibilidad de los espacios y interno/ y copia
recursos materiales solicitados para Formato de
la(s) fecha(s) especificada(s) en el solicitud
formato de solicitud. FORM.3192/

IMACP1821/0519

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

4 | Realiza el montaje con o Formato de Original
establecido en el formato de solicitud
solicitud  especificado por |la FORM.3192/
Unidad Administrativa | IMACP1821/0519
organizadora del evento.

5 | Supervisa que la ejecuciéon del Formato de Original
evento sea acorde al formato de solicitud
solicitud realizada. FORM.3192/

IMACP1821/0519

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 estén completos
y funcionales.

53




Clave: MPCI1821/MP/IMACP/SDFAC128-B

Manual de Procedimientos Fecha de Elaboracién: 07/09/2018

pdebla } IMACP | subdireccién de Difusion
e Artistica y Cultural Fecha de Actualizacion: 13/05/2021
Revision: 03
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
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 N/A
organizadora los comentarios a asistencia a
través del reporte de asistencia a eventos

eventos.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo: Ejecucion de la logistica de los festivales y eventos especiales

solicitados por las Unidades Administrativas.

Coordinador(a) de Eventos Especiales y Logistica

( Inicio )

1

Recibe de las Unidades Administrativas la
requisicion de eventos especiales y
logistica con la informacién completa del

evento.

5

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

Formato de solicitud

2

Formato de solicitud

Revisa en el calendario interno la
disponibilidad de los espacios y recursos
materiales solicitados para la(s) fecha(s)
especificada(s) en el formato de solicitud.

Realiza el desmontaje al finalizar el

evento.

l :

Calendario Interno

Formato de solicitud

\/l—

3

Revisa en el check list que los recursos
materiales utilizados durante el evento
que estén completos y funcionales.

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

Check List

8

Calendario Interno
l 4

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

\ 4 9

Realiza el montaje con lo establecido en el
formato de solicitud especificado por la
Unidad Administrativa organizadora del

evento.

Solicita a la Unidad Administrativa
organizadora los comentarios a través del

reporte de asistencia a eventos.

Formato de solicitud

R
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FORMATO DE REQUERIMIENTO COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y

LOGISTICA

FORM.3192/IMACP1821/0519

FSEHATS BPE REANERIHIENTS FARES LA CHHEFINACISFE FE ETENTHE EXFECIALES T LEGIETICA
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Nombre del Procedimiento para la programacién, organizacién y ejecucion de

Procedimiento:

Festivales y Eventos Especiales.

Objetivo:

Planear, organizar y gestionar los Festivales y Eventos Especiales a
cargo de la Coordinacién.

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 |, IV,
VI, X, XV y XXVIL.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura,
Articulo 34.

Politicas de
Operacion:

1. La base estructural de la programaciéon mensual confirmada de
los eventos a realizar serd tentativa y elaborada a final de afo.

2. La programacién a gestionar deberd ser aprobada por el
Director(a) General.

3. Cada posible Programaciéon de Festivales y Eventos Especiales
deberd acompanarse de una Propuesta Econémica detallada.

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

45 dias naturales.
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Descripcién del Procedimiento: Para la programacién, organizacion y ejecucién de
Festivales y Eventos Especiales.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/ade | 1 | Propone la Programacién Anual | Calendario Original
Eventos en el calendario de Festivales y Anual
Especiales y Eventos Especiales que gestiona
Logistica la Coordinacién, y envia a la
Direccion  General para su
aprobacion.
Director(a) 2 | Recibe calendario, evalta y| Calendario Original
General corrige la Programacion Anual de Anual
los  Festivales 'y  Eventos
especiales 'y  remite  al
Coordinador/a  de  Eventos
Especiales y Logistica.
Coordinador/ade | 3 | Realiza las correcciones en el| Calendario Original
Eventos calendario de las propuestas de Anual
Especiales y Programacién  Anual de los
Logistica Festivales y Eventos Especiales.

4 | Elige el posible talento artistico Sédbana de | Original en
participante en cada evento en Programacion archivo
la sdbana de programacion en la digital
base de datos de Excel.

e Sino estd disponible
continla en la actividad 7.
e En caso contrario:

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

6 | Contacta via correo electrénico N/A N/A
al talento artistico propuesto
para participar en los eventos.
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" Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento

7 | Realiza una nueva Programaciénde | 2° Sabana de | Original y
Festivales y Eventos Especiales en | programacion copia
la sabana de programacién en la
base de datos de Excel, en caso de
que el talento artistico propuesto
no se encuentre disponible en las
fechas solicitadas.

Director(a) 8 | Recibe calendario anual, evalta y | Calendario Anual | Original
General corrige la segunda Programacién
Anual de los Eventos.
Coordinador(a | 9 |Realiza las correcciones de la | Calendario Anual | Original
) de Eventos segunda propuesta de
Especiales y Programacion Mensual de los
Logistica Eventos envia a Direccion General
y autoriza.

10 | Elabora el formato de Formato de Original y
requerimiento para la ejecuciéon de | Requerimiento copia
proyectos 'y entrega a la| paraEjecucion
Subdireccién Administrativa para | de Proyectos
solicitar los recursos financieros, FORM.147-
materiales y humanos para la| B/IMACP1821/
ejecuciéon de los Festivales vy 0519
eventos especiales aprobados.

Director(a) 11 | Firma contratos y convenios Contratos y Original y
General necesarios para trabajar convenios copia
adecuadamente con los
proveedores de los eventos
especiales programados.
Coordinador/a | 12 | Confirma sedes de los eventos N/A N/A

de Eventos
Especiales y
Logistica

especiales programados.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
13 | Solicita a través de oficios los Oficio Original
permisos necesarios en caso de y copia
requerir un apoyo de otra
dependencia, o bien, de algin
espacio ajeno al Instituto.
14 | Entrega a la Coordinacién de Disefio Orden de Original
el formato de orden de Trabajo para | Trabajo para |y copia
Disefio y crear la imagen del evento. Disefio
FORM.1505-
A/IMACP1821/
0519
Coordinador/a | 15 | Entrega a la Coordinacién de Difusién N/A N/A
de Eventos via correo electrénico los detalles del
Especiales y evento necesarios para la promocion
Logjistica. adecuada del mismo.
Coordinacién | 16 | Realiza la promocién y difusion de los N/A N/A
de difusion. festivales y eventos especiales, en los
diferentes medios de comunicacion.
Coordinador/a | 17 | Realiza el montaje del evento de N/A N/A
de, Eventos acuerdo con las especificaciones
Especiales y sefaladas en el proyecto.
Logistica.
18 | Supervisa que la ejecucion del evento N/A N/A
sea acorde a las necesidades
sefialadas en la planeacion del
evento.
19 | Obtiene evidencias (fotos, posters, Evidencias Original
sabana de programacion, tripticos,
etc.) de la realizacién del evento.
20 | Realiza el desmontaje al finalizar el N/A N/A

evento.
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w Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
21 |Revisa que los recursos N/A N/A
materiales utilizados durante el
evento estén completos vy
funcionales.
22 | Hace entrega de los recursos N/A N/A
materiales utilizados
pertenecientes a los
proveedores del evento.
Coordinador/a | 23 | EvalGa por medio del reporte de | Formato de Original
de Eventos asistencia a eventos los impactos reporte de
Especiales y generados por la ejecuciéon del asistencia a
Logistica. evento especial realizado. eventos
FORM.145-
C/IMACP1821/
0519
24 | Archiva en un expediente la Expediente Original
documentacion generada
(Contratos, Convenios,
Calendario anual, Sabana de
programacion, Formatos,
evidencias) para la gestion vy
ejecucion del evento realizado.
Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Programacién, Organizacién y Ejecucion
de Festivales y Eventos Especiales.

Coordinador(a) de Eventos Especiales y Logistica

Director(a) General

! 1

Propone la Programacién Anual en
el calendario anual de Festivales y
Eventos Especiales que gestiona la
Coordinacién y envia a la Direccién

2

Calendario Anual

— 1 .

Realiza las correcciones en el
calendario anual de las propuestas
de Programacién Anual de los

Festivales v Eventos Especiales

Recibe
evallan y

calendario anual,
corrige la
Programacién Anual de los

Festivales y Eventos especiales.

Calendario Anual

Calendario Anual

\/l—

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

Calendario Anual

%

¢Esté disponible

O

5

Programa en el calendario anual los
eventos confirmados por mes.

A

6

Calendario Anual

\4

Contacta via correo
electrénico al
talento artistico
propuesto para
participar en los

eventos.
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Coordinador(a) de Eventos Especiales y Logistica

Director(a) General

OC
\/

l l :

8
Realiza una nueva Programacién de Festivales y Recibe calendario anual, evalta
Eventos Especiales en la sabana de y corrige la  segunda
programacién en la base de datos de Excel, en Programacién Anual de los
caso de que el talento artistico propuesto no se Eventos.
encuentre disponible en las fechas solicitada. .
— — Calendario Anual
2°. Sébana de programacion
\/_- 9
Realiza las correcciones de la segunda propuesta
de Programacién Mensual de los Eventos enviaa |
al
Direccion General y autoriza.
Calendario Anual
- 11
v 10 ‘ .
Firma contratos y convenios
Elabora el formato de requerimiento para la necesarios  para trabajar
ejecucion de proyectos y entrega a la adecuadamente  con los
Subdireccién Administrativa para solicitar los proveedores de los eventos
recursos financieros, materiales y humanos para la especiales programados.
ejecucion de los Festivales y eventos especiales
aprobados. ]
— - — Contratos y convenios
Formato de requerimiento de ejecucion
12
Confirma sedes de los eventos especiales |4
programados.
v 13

Solicita a través de oficios los permisos necesarios

en caso de requerir un apoyo de otra
dependencia, o bien, de algin espacio ajeno al

Instituto.

Oficios

J
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Diagrama de flujo para la Programacion, Organizacién y Ejecucién de Festivales y Eventos Especiales.

Coordinador(a) de Eventos Especiales y Logistica Coordinador de Difusion

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

14

Orden de trabajo para disefio

16

15

Realiza la promocién y difusion

Entrega a la Coordinacién de Difusién via de los festivales y eventos

correo electronico los detalles del evento

especiales, en los diferentes

necesarios para la promocién adecuada del medios de comunicacion.

mismo.

17

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

' .

Supervisa que la ejecucion del evento sea

acorde a las necesidades sefaladas en la
planeacién del evento.

19

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

Evidencias |

R
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Coordinador(a) de Eventos Especiales y Logistica

l 20

Realiza el desmontaje al finalizar el evento.

21

Revisa que los recursos materiales utilizados
durante el evento estén completos vy

| .

Hace entrega de los recursos materiales

funcionales.

utilizados pertenecientes a los proveedores

i .

Evalla por medio del reporte de asistencia a

del evento.

eventos los impactos generados por la
ejecucion del evento especial realizado.

Reporte de asistencia

— 1 .

Archiva en un expediente la documentacién

generada (Contratos, Convenios, Calendario
anual, Sabana de programacién, Formatos,
evidencias) para la gestion y ejecucion del
evento realizado.

Expediente

¥

Fin
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FORMATO DE REQUERIMIENTO PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS.

FORM.147-B/IMACP1821/0519

Piebla

CIUDAD INCLUYENTE
2018 = 2021

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE PROYECTOS FECHA DE REALIZACION:

SUBDIRECCION:

COORDINACION:

COMPONENTE PBR:

ACTIVIDAD PBR:

NOMBRE DEL
PROYECTO:

SOLICITANTE:

BIEN

UNIDADES | FECHA DE USO
/SERVICIO

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO

PRESUPUESTO ESTIMADO

OBSERVACIONES ADICIONALES

Nombre y Firma del Subdirector (a)

Nombre y Firma del Cordinador (a)

CONFIRMACION DE ENTREGA

FIRMA DE QUIEN RECIBE

FORM.147-B/IMACP1821/0519
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FORMATO DE ORDEN DE TRABAJO PARA DISENO
FORM. 1505-A/IMACP1821/0519

Instituto Municipal de Arte y Cultura de

Piebla!l iMace buchia
RO I' mmm————— SUBDIRECCION DE FOMENTO ARTISTICO Y CULTURAL

ORDEN DE TRABAJO PARA DI SENO |No 036

FECHA HORA
AREA: MEDI O DE SOLI Cl TUD

OF1 Cl O No. |FORMATO
RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA: HORA:
TEL. EXT. NOVMBRE Y FI RMA SCOLI Cl TANTE
CEL.
E- MAl L NOVBRE Y FI RMA DE QUI EN RECI BE

DESCRI PCl ON DEL PROYECTO

NOVBRE PROYECTO SE ENTREGA | NFORMACI ON EN:

usB || MPRESA |CD |CORREO

ARTES SOLI CI TADCS

CARTEL FOLLETO ANUNCD PRENSA GAFETES PROM OCDNALES MAMPARA OTRO:
FLYER TARJETAS ANUNCD REVEBTA LONA PERSONALZADOR|M NMAM PARA
TRIPTTC O POSTAL NSERCDN GACETA |ARANA CORTEDE VN L BANNER WEB
piPTT O FOLDER RECONOCM™M ENTO PENDON VNLM™M PRESO M ALNG
NVITACDN ELECTRON T A NVITACDN M PRESA PORTADA RED SOCRL PUBLTCACDN DG TAL

OBSERVACI ONES/| NFORMACI ON ADI Cl ONAL ( TAMANO, CANTI DAD, MATERI AL):
SUBDI RECCI ON DE FOMENTO ARTI STI CO Y CULTURAL

*SUJETO A CONS| DERACI ON DE LA

EVENTOCS

TI PO DE EVENTO

BACK: 296xX222M 4 88X 3 95M 610X 3 05M 7 32X 3 05M 854X 3 O5M 976X305M 12 20X 3 05M 13 42X 3 O5M OTRO

M ONTAJE FECHA HORA /LUGAR):

BACKTRPARTIA 732X 3 A0M 762X 3 3M OTRO :
M ONTAJE FECHA HORA /LUGAR):

M ONOLITO 122X 2 A4M 122X 3 05M 2A44X3 66M 244X3 05M OTRO :
M ONTAJE FECHA HORA /LUGAR):

ARANA 60X 160C M 80X 180C M OTRO :

PERSONALFZADOE M ESA P 5O

SARDNEL 70X17C M 40X17CM OTROS:

OBSERVACDNES:

DI SENADOR ASI GNADO

FORMATO DI GI TAL

| MPRESO

CORREO ELECTRONI CO

AUTORI ZACI ON DI SENO Y DI FUSI ON

AUTORI ZACI ON PRODUCCI ON DE MATERI ALES

SUBDI RECTOR DE DI FUSI ON
ARTI STI CA Y CULTURAL

COORDI NADOR DI SENO

BUBDI RECTOR ADM NI STRATI V

SELLO
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FORMATO DE REPORTE GENERAL DE ASISTENCIA
FORM.145-C/IMACP1821/0519

CIUDAD INCLUYENTE INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE ¥ CULTLRA PUEBLA
20182021

@Puebla } iMACP

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

Lista de Asistencia a Eventos o Talleres

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

FORM.145-C/IMACP1821/0519
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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 grafica), dependiendo su medio de difusion.

BRIEF (DOCUMENTO INFORMATIVO). Documento que agrupa la informacién necesaria
para poder planear o ejecutar un proyecto de Difusién

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 armdénicamente y en concordancia, a efecto de
obtener de cada area contribuir para el logro de un propésito comun.

DESMONTAUJE. Desinstalar el mobiliario y equipo que se utilizé en la ejecucién 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 estd 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 a los locutores.

EVIDENCIA. Documentos elaborados posterior a un evento que avalan la realizacion del
mismo.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos correspondientes a un mismo asunto.
IMPACTOS. Consecuencias cualitativas y cuantitativas para la sociedad después de la

realizacidon de un evento.
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IMACP. 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 ECONOMICA. 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 existentes.

70




