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1. OBJETIVO.

Coordinar la formacion, desarrollo y difusién de las actividades artisticas
y culturales del Instituto Municipal de Cultura de Saltillo.

Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas Institucionales; asi como la
observancia del reglamento interno de la dependencia, en su ambito de
competencia.

Fomentar y desarrollar las actividades culturales en todas sus
manifestaciones humanisticas, artisticas, de respeto y conocimiento de las
costumbres y tradiciones que nos diferencian y al mismo tiempo nos
identifican; asi como las de promover, fomentar, difundir y divulgar, en su
area correspondiente, las diversas manifestaciones culturales tanto al
interior de la institucidn como en el ambito externo.

Consolidar los conocimientos, medios de producciédn y mecanismos con que
cuentan los artistas y generadores de cultura.

Fomentar y fortalecer vinculos entre los ciudadanos, creadores y promotores
a8 culturales.

Enriquecer el gusto por la cultura y el arte en los saltillenses, a través
2 de espectéculos de calidad y de facil acceso.

Fortalecer tanto la creacién artistica contempordnea como las expresiones
tradicionales de la ciudad, a través de programas especiales de produccién
= y coproduccién del propio IMCS, mediante el apoyo a artistas

; independientes.

Propiciar el intercambio de los productos artisticos locales a nivel
regional, nacional e internacional.

CM-FO-DMA-01

Sumar esfuerzos y coordinar con instancias gubernamentales, educativas,
grupos y artistas independientes en los procesos administrativos,
operativos y de organizacidén de festivales, muestras, encuentros y
proyectos especiales con el fin de lograr un 6ptimo desarrollo de las
actividades a través de vinculos que permitan la participacidn, inclusién,

3;

8 equidad y el respeto entre los ciudadanos, la comunidad artistica y las
- instancias.

~

&

= Promover de manera interactiva la apreciacidn artistica, a través de las
2 . 0 ’ 0 . .

o distintas disciplinas; Musica, Danza, Teatro, Literatura, Cine, Artes

=

T Visuales.

IRAL

Aplicar lineamientos adecuados para la coordinacidn, supervisioén, promociodn
o T y generacidén de programas y proyectos de los distintos departamentos por
los que se conforma esta coordinacidn, procurando el uso adecuado de
espacios y recursos con que cuenta la DG del IMCS.

NT
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. ALCANCE.

Aplica a la comunidad Artistica en general, quienes presentan propuestas
Yy proyectos a la DG del MCS, CGAAC y/o departamentos de las distintas
disciplinas, abarcando con la programacién y realizacién de las actividades
a publicos vulnerables, especificos y general, atendiendo a la poblacién
del &rea urbana y rural.

En el caso de festivales independientes, actividades en colaboracién y
proyectos especiales, la cobertura permitira atender a la poblacién tanto
municipal, regional, asi como estatal a través de programas ya existentes
de instancias culturales y educativas, organizaciones, grupos, compafiias
y artistas independientes presentando los trabajos mlds representativos que
se caracterizan por su vanguardia, trayectoria y calidad.

. RESPONSABILIDADES.
Responsable ;
Funciones
(puesto)
3.1 Direccién 3.1.1Expedir el Manual de Procedimientos de Control
General del de Personal y Noéomina del IMCS.
IMCS

3.1.2Difundir este Manual de Procedimientos.

3.1.3 Hacer cumplir este manual de procedimientos.

3.2 Direccidn Asegurar que a través de la CGAAC se cumpla con el

procedimiento.

3.3 Coordinador 3.3.10bservar y poner en vigor los procedimientos
General de establecidos para el desarrollo de las funciones
actividades encomendadas.

Artisticas y 3.3.20bservar y poner en practica los lineamientos,
Culturales disposiciones y requerimientos administrativos

implementados para el buen funcionamiento del
Area a su cargo.

3.3.3Presentar responsabilidad, compromiso y
disciplina para el o6ptimo cumplimiento de las
obligaciones.

3.3.4Respetar los enlaces de coordinacidén vy las
delimitaciones establecidas con los

departamentos gque conforman la CGAAC.
3.3.5Elaborar el plan general, operativo y de

:c3 desarrollo de la coordinaciédn.

%’:j -
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3.3.6Desarrollo de la planeacién, programacidén vy
gestidn final de las actividades y programas.

3.3.7Creacidn WY organizacidn mensual de las
actividades artisticas programadas a través de
una cartelera impresa y electrénica.

3.3.88esionar mensualmente para tratar los asuntos
relativos a la coordinacién.

3.3.9Informar por escrito periédicamente a la DG, y
de  manera eventual ante las autoridades
superiores y/o administrativas que lo soliciten,
del funcionamiento de lo relativo al cargo.

3.3.10 Entregar a la DG y al DES un informe
semanal, mensual y/o trimestral de actividades
programadas/reales, beneficiados, asistentes vy
programas a su cardgo.

3.3.11 Someter a la aprobacién de la DG la
modificacién y/o implementacién de nuevos
programas.

3.3.12 Supervisar el desemperio de los

; responsables de los distintos departamentos vy

‘ programas bajo su linea de mando.

3.3.13 Procurar la capacitacidén y/o actualizacién
del personal de los departamentos bajo su linea

> de mando.

o 3:.38.14 Supervisar el tramite de los recursos

: necesarios para la realizacidén de los programas
establecidos, de acuerdo con el plan de trabajo
mensual y/o anual de los coordinadores y/o jefes
de departamento.

3.3.15 Atender las relaciones de la coordinacién
tanto al interior del IMCS comc al exterior, en
cuanto a las actividades de registro, tramites,
autorizacidn Y% suscripcidén de documentos

i inherentes a las labores de las actividades

artisticas.
, 3.3.16 Solicitar y wvincular las acciones de
ﬁ mantenimiento de los bienes inmuebles, asi como
necesidades técnicas, apoyo logistico,

requisiciones de material, etc., con los
departamentos correspondientes.

L DE SALT

& 3.3.17 Promover en las distintas regiones del

o municipio las actividades de su competencia.

S 3.3.18 Mantener constante intercambio con otras

o instituciones para promover los valores

S artisticos del IMCS.

Fo 3,3.19 Mantener actualizado el directorio de

g% artistas, creadores, grupos y compafiias; asi
como de los festivales vy las producciones i
artisticas independientes. @fﬁuzis‘i@

g
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3.3.20 Supervisar el desempefio de los grupos,
talleres Yy  programas a través de las
coordinaciones y departamentos del IMCS.

3.3.21 Colaborar en las distintas actividades de
orden general desarrolladas por el IMCS y los
distintos departamentos de la dependencia.

3.4 Coordinado 3.4.1Cumplir % hacer cumplir las normas
res y/o institucionales; asi como la observancia del
jefes de Reglamento Interno del IMCS.

departamen 3.4.20bservar y poner en practica los lineamientos,
to disposiciones y requerimientos administrativos

implementados para el buen funcionamiento del
drea a su cargo.

3.4.3Presentar responsabilidad, compromiso y
disciplina para el oéptimo cumplimiento de las
obligaciones.

3.4.4Elaborar el presupuesto anual y/o mensual acorde
a las necesidades operativas.

3.4.5Presentar a la CGAAC en tiempo y forma las
propuestas recibidas de la comunidad artistica.

3.4.6Coadyuvar en la elaboracién de informes
semanales, mensuales, trimestrales, anuales vy
aquéllos que sean necesarios por la naturaleza
de la funcién.

3.4.7Desarrollar formas alternativas de produccién,
distribucidén e intercambio, para lograr una
mejor y mayor difusidn de los programas.

3.4.8Supervisar la correcta ejecucién de las
presentaciones y eventos artisticos contemplados
en los programas bajo su responsabkilidad.

3.4.950licitar N vincular las acciones de
mantenimiento de los bienes inmuebles, asi como
necesidades técnicas, apoyo logistico,

requisiciones de material, etc., con los
departamentos correspondientes.

3.4.10 Informar por escrito periddicamente a la
CGAAC y a la DG, y de manera eventual ante las
autoridades superiores y/o administrativas que
lo soliciten, del funcionamiento de lo relativo
al cargo.

3.4.11 Colaborar en las distintas actividades de
orden general desarrolladas por el IMCS y los
diferentes departamentos de la dependencia.

3.5 Asistente 3.5.15u funcidén prioritaria es apoyar la Coordinacidn
de la General de Actividades Artisticas y Culturales
Coordinaci y velar por las condiciones que permitan el

én funcionamiento de la misma.
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3.5.2 Presentar responsabilidad, compromiso y
disciplina para el optimo cumplimiento de las
obligaciones.

3.5.3 Asesorar, apoyar y asistir en la resolucién de
los problemas al coordinador, siendo su campo
de competencia los distintos departamentos que
conforman la CGAAC y sus instalaciones.

3.5.4Manejar y proteger la informacién y los datos
confidenciales bajo su cargo.

3.5.5Guardar secreto en los asuntos que revistan el
caracter de reservados en virtud de la ley, del
reglamento, de su naturaleza o por instrucciones
especiales.

3.5.6Realizar informes sobre los hechos relevantes,
reuniones efectuadas, las anotaciones hechas en
la agenda mensual y reportes del funcionamiento
de la coordinaciédn.

3.5.7 Informar por escrito al coordinador cuando
observe o tome conocimiento de un hecho que se

Q contraponga a la normativa legal y reglamentaria

del IMCS.
© 3.5.8 Supervisar el tradmite de los recursos necesarios
para la realizacidn de los programas

establecidos, de acuerdo con el plan de trabajo
mensual y/o anual de los coordinadores y/o jefes
de departamento.

3.5.9Elaborar concentrado de la programacién de las

actividades artisticas y del presupuesto

: mensual a través de los formatos autorizados.

2 3.5.10 Mantener actualizado el directorio de
artistas, creadores, grupos y compafiias; asi
como de los festivales y las producciones
artisticas independientes.

.11 Colaborar en las distintas actividades de
orden general desarrolladas por el IMCS y los
distintos departamentos de la dependencia.

(o

w
(5}

3.:5:12 Atender todas aquellas que le deleguen
" por parte del coordinador y/o la DG a través de
r éste.
?
=
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;:Jl'

=t
He

Pagina 7 de

8,

®



CM-FO-DMA-0l Rev. 03,

SALTILLO.

MUNICIEAL DE

IA

CONTRALOR

SALTILLO Cultura de Saltillo

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo: IMCS-PR-AAC-02

Procedimiento de la

Coordinacién de ACthldades Emigidn:

Artisticas y Culturales del ™ ™

Instituto Municipal de =~~~

4. DEFINICIONES.

| Palabra/Termi Sy
| Definiciodn
; no
.1 DG Direccidén General.
02 ST Secretaria Técnica.
.3 IMCS Instituto Municipal de Cultura de Saltillo.
5.5 CGAAC Coordinacidén General de Actividades Artisticas vy
| Culturales.
.6 CAO Coordinacién Administrativa y Operativa.
.7 DLM Departamento de Logistica y Mantenimiento.
.8 DCS Departamento de Comunicacidén Social.
.9 DES Departamento de Evaluacién y Seguimiento.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

En el caso en que el IMCS realice invitacién directa a artistas, grupos o
compaiiias de cualquiera de las expresiones artisticas y culturales, ya sean
teatrales, dancisticas, visuales, plasticas, literarias, cinematograficas,
etcétera y/o dimpartan algin curso, taller o conferencia dentro de la
programacién del instituto, corresponderd al IMCS cumplir lo estipulado en
el contrato o convenio celebrado con las partes interesadas.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

l
E:eigzzzigi i Descripcidén de la Actividad | Documento
o)
9
8 %-g Director Recibe las propuestas de la comunidad en
g 2 g General/ general 'lprocurangol que contengan ‘la Propuesta
H-a g 8 CGARAC informacidn suficiente que permita
a, o programarlas y darles seguimiento.
1L
"
Formato
a Recibe de los coordinadores lo | especific
8 8 correspondiente al mes programable via o
3 ~ o @ electrdnica y en fisico, realiza la revisidn
@ L - g CGAAC para efectuar su concentrado.
s ~ 69 .
g '3 g 0, Se clasifica de acuerdo a la coordinacién
o g4g 8 y/o departamento al que corresponda (musica,
8 3 m danza, teatro, artes visuales y literatura,
~ 8 cine, etcétera.), llevando un listado de

propuestas recibidas en cada rubro.

Cita a coordinadores a junta de programacién
presidida por la DG y la ST, se revisan las

FO-DMA~-01 Rev. 03, fecha

¢

[0

3

h

]

>a
: $'2\3 CGAAC propuestas recibidas y selecciona aquellas
: 4 @ que son adecuadas para proyectar en los
o 8 o} g eventos del mes de acuerdo a los programas
3 mgE % establecidos en el plan anual de trabajo.
@ % % & La politica es atender todas las propuestas
w g S8 en la medida de lo posible dando prioridad
: g A al talento local y de acuerdo a los recursos
ﬁ o S disponibles.
= 0
3 L
s O
‘:._ (@]

o
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- H Q3T
TER
0 .
9 g0 Informa a los coordinadores propuestags Propuesta
2858 ceaac /
E"" oY seleccionadas y presupuesto autorizado. s
o 9]
oH Q0
oo g
o 0 0}
HO o
[0}
Y g
o :g Formato
-3'3 ) Remite concentrado de informacién al DCS  especific
10 'qé; I g CGARC para elaboracién vy disefic de cartelera ©
o 5 o mensual.
28
o™
0
©
©
o
n 0 D
fU ‘H m m
Yo
“a g‘% g o Envia las fotografias correspondientes a sus Fotografi
23 0,0 actividades al DCS. s
Mo g g
o
)
o8
O o
©
a un M
0 0 g
049
L
~EL 88 ,
] 08 Confirma con los artistas la fecha, hora y
W0 CGAAC (o d 2
0, espacio de programacién.
U-dd
~
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10

Recibe
informe de

11
Mantiene constante

comunicacidén con los

Da seguimiento al

Registra las
propuestas y de qué

procedimiento
administrativo

los manera fueron

coordinadore

grupos

atendidas

CGAAC Da seguimiento al procedimiento
administrativo, operativo y de logistica.
Registra las propuestas y de qué manera
CGAAC fueron atendidas para efectos de elaboracién propuesta
de reportes semanales, mensuales, /s
trimestrales y aquellos que sean necesarios
por la naturaleza de la funciédn.
CGAAC Recibe informe de los coordinadores sobre Formato
el avance en programacidn. especific
o]
Mantiene constante comunicacién con los
grupos, artistas y creadores programados a
fin de contar con la misma informacién y de
CGAAC ser necesario realizar cambios o
modificaciones con antelacidn.
RN
Ejﬁtﬂﬁz[]
o i
b Yo
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M

LORIA

CONTRA

Convoca a reunidén para organizacién del

FINA. integrada por la DG, ST, CGAAC, CAO,

coordinadores y jefes de departamento los

cuales evaluan en conjunto las propuestas

Direccidén recibidas a través de convocatoria vy
general seleccionan las méds atractivas y viables.

12
Convoca a reunidn para

organizacién del FINA.

Se estipula que los integrantes de la junta
podréan presentar para su evaluacidén
propuestas que hayan sido captadas a través
de correo electrdnico, servicio de paqueteria
yv/0 vinculacién con otras instancias
culturales, e incluso podran buscarlas, con
el fin de tener mds opciones que puedan nutrir
la programacién del FINA.

Elabora el concentrado de informacidn de Formato

CGARC acuerdo a los resultados obtenidos de las especific
juntas de programaciédn, curaduria, o
planeacidén y organizacidn del festival

13

Elabora el
concentrado de

informacién

Realiza la sdbana presupuestal de acuerdo al Formato

CGAAC monto autorizado, asi como la distribucién de especific
actividades programadas de acuerdo a los o
distintos departamentos y personas

responsables de dichos eventos.

14
Realiza la sabana
presupuestal

Tramita los permisos correspondientes a la
seguridad, proteccidén  civil, transito, permiso/s
CGARC prevencién, espacios publicos y cerrados y a

todas aquellas instituciones que sean
indispensables para el optimo desarrollo de
las actividades.

15
Tramita los permisos
correspondientes

::.&ﬁ@_J: kit 12
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16

17
Supervisa la correcta Solicita se entreguen los

18
Solicita las
evaluaciones y

procesos administrativos

de las

presentaciones

P

ejecucidn

en tiempo y forma

resultados

generados

CGAAC

CGAAC

CGAAC

Solicita a los coordinadores o responsables

de eventos entregarédn en tiempo y forma de Formato
acuerdo al procedimiento administrativo las especific
solicitudes y requisiciones correspondientes o

a cada una de las actividades, para efectos

de contratacidn, pagos, compras, rentas,

etcétera.

Supervisa a los coordinadores y responsables
de eventos para la correcta ejecucidn de las

presentaciones y eventos artisticos
contemplados en la programacién que se

encuentra bajo su responsabilidad.

Solicita a los coordinadores, Jjefes de Formato
departamento y responsables de eventos las especific
evaluaciones y los resultados generados para o

fines de transparencia, auditoria e informe

de gobierno.

Pagina 13 ;{%&qgujq
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19
Solicita a 1los
coordinadores y jefes de

departamento las

evaluaciones

CGAAC

Solicita a 1los coordinadores vy Jefes de
departamentc las evaluaciones hechas en cada
una de las actividades vya sea de forma
escrita, electréonica o impresa, tomando en
cuenta los mecanismos autorizados por el DES
y los medios de evaluacidén correspondientes a
cada departamento. Asi como los informes de
resultados generados para fines de
transparencia, auditoria e informe de
gobierno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato

e liuctie Nombre del formato

N/A N/A

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

N/A N/A

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Seccion

S I Modificad ; Descripcién del Cambio
revision | :

! |
Num. de i f
|

13/02/2011 Nueva creacidn.
03 01/05/2018 5.0 Revisidén general, el punto 5.0 se
agrega responsable de la
actividad.
03 01/05/2018 5.0 Revisidén general, el punto 5.0 se
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04 22/06/2022 - Modificacidn de firmas en
caratula
04 22/06/2022 3.0 Se agregd un punto en
responsabilidades
04 22/06/2022 5.0 Politicas y/o Lineamientos
04 22/06/2022 6.0 Se agregaron mas procedimientos y
actividades
04 22/06/2022 7.0 Diagrama de Flujo
04 22/06/2022 8.0 Riesgos inherentes
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