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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

mﬁjﬁ"\ Procedimiento de Ar te s Codigo: IMCS-PR-AAC-03

Escénicas del Instltuto

! Municipal de Cultura de

sALTi.Lo Saltillo

1. OBJETIVO.

Desarrollar un movimiento profesional de la danza y el teatro a través
de todas sus vertientes. Comprende la capacitacién a profesionales del
arte y amateurs, el apoyo a creadores escénicos locales y regionales, la
participacién de grupos nacionales e internacionales de notable
trayectoria, 1la produccién de espectaculos dirigidos a sectores
especificos de la poblacién, los encuentros nacionales de gran
envergadura vy temporadas de espectaculos de danza y teatro.
Consolidacién del Centro de Estudios Dancisticos, dar continuidad a
programas culturales de corte escénico que han resultado exitosos a lo
largo de las administraciones, consolidar al CCTGC como uno de los
recintos culturales mas importantes del estado.

2. ALCANCE.

g Lograr el desarrollo integral de la comunidad través de la experiencia
estética que evocan la danza y el teatro, obteniendo asi un mayor sentido
de pertenencia y tolerancia por la diversidad de ideas y conceptos que
©  traen como consecuencia estas disciplinas. Involucrar a los ciudadanos en
“ el desarrollo cultural de su contexto para sensibilizar y lograr un sano
) esparcimiento como eje central para la obtenciédn de una comunidad diversa e
integradora por medio del hecho escénico.

Responsable

E i s
(Shgate) uncione

Num, ;

E 3.1.1 Expedir el Manual de Procedimientos de Control
: i . de Personal y Ndémina del IMCS.
L Direccioéon
4
a3.1 ral del ) . i
GeneIMCS 3.1.2 Difundir este Manual de Procedimientos.

ICIEAL

Z 3.1.3 Hacer cumplir este manual de procedimientos.

? 3.2.1 Tendrdn las siguientes obligaciones:

f 3.2.2 Realizar, ejecutar y promover programas YV

fﬁi proyectos estratégicos que permitan la practica

g8 CAAC y/o y apreciacién de las artes escénicas.

5552 responsables 3.2.3 Elaborar presupuestos con base en resultados de

’ de las Artes los programas aprobados del CAAC.
Escénicas 3.2.4 Administrar y aplicar los recursos que se le

asignen, en Dbeneficio de los programas del
CAAC.

3.2.5 Colaborar con los sectores publico, SOCl@Tiif'éi{@
e
“h-’mﬁ_\s”rtg:‘;
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privado en la consolidacidén del desarrollo de
las artes escénicas.

3.2.6 Fomentar el intercambio artistico y cultural
con instituciones publicas o privadas;
estatales, nacionales o extranjeras,
incentivando su participacién en los programas
y proyectos de la CAAC.

3.2.7 Ejecutar los acuerdos vy disposiciones de la
direccidén del IMCS y la CAAC.

3.2.8 Crear programas internos para un mejor
desarrollo laboral.

3.2.9 Programar mes a mes la cartelera de eventos de
la CAAC, realizar las solicitudes de recurso y
requisiciones y entregarlas a CAO.

3.2.10 Recepcidn de dossier y material

: fotogréfico para la futura programacién de la

A CAAC y realizar el archivo pertinente de las

y mismas.

o 3.2.11 Hacer llegar al DCS el material requerido

< para la promocidén de los eventos artisticos y
culturales de la CAAC.

3.2.12 Hacer llegar al Encargado de Logistica y/o
Mantenimiento la informacidén necesaria para el
buen desarrollo de los eventos programados de
la CAAC.

3.2.13 Hacer llegar al area Juridica de la CPSP
la informacidn necesaria para la elaboracidn

< del contrato o instrumento juridico que soporte

la contratacién de artistas y proveedores, asi
como para la compra de material necesario.

d 3.2.14 Hacer llegar al DES el informe semanal de
} actividades artisticas y culturales de las AE a
3 la CAAC.

= 3.2.15 Dar seguimiento al movimiento teatral vy

dancistico de la ciudad de Saltillo, Coahuila e
f implementar estrategias para el desarrollo del
- mismo.

- 3.2.16 Realizar convenios y/o acuerdos para la
realizacion de giras al interior del estado vy
la republica para las AE.

A MUNIC

g o Tendrd las siguientes responsabilidades:

CONTRA
de
W
W

.1 Planeacidén y programacidén de actividades del
3 Responsabl CED y ponerlas a consideracién al CAAC.

e del CED .2Reclutamiento de aspirantes a ingresar al CED.
.3 Seleccién de bailarinas y bailarines.
.4 Sequimiento de producciédn escénica del CED.
.5Clases a los bailarines y bailarinas de la CED.

w

Wwww
wWwww

o0
iFed o
[J?ﬁ%?ééﬁ:
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4. DEFINICIONES.

CONTRALGRIA

l

| Palabra/Termi

no

IMCS
CAAC

INBA

CCTGC

CED

DLM

DCS

DES

CPSP

|
1
|

3.6.6Apoyo técnico y de logistica en las
Presentaciones locales y foraneas de
espectaculos producidos de AE por la CAAC.

3.6.7Informar de sus actividades al encargado de la
CAAC.

Definicidn

Instituto Municipal de Cultura de Saltillo.

Coordinacién de Actividades Artisticas y Culturales.
Artes Escénicas.

Instituto Nacional de Bellas Artes.

Centro Cultural “Teatro Garcia Carrillo”.

Centro de Estudios Dancisticos.

Departamento De Logistica y Mantenimiento
Departamento de Comunicacién Social

Departamento de Evaluacidén y Seguimiento

Coordinacidn de Planeacién y Seguimiento de Proyectos

POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 cumplir en tiempo y forma con la entrega de proyectos o propuestas

N

de 2

- segun lo estipulado en las convocatorias.

5.2 Firmar los convenios o contratos que se requieran para el cumplimiento

de las presentaciones o lo pactado en los mismos.

5.3 Entrega de material o evidencia segln se estipule en los convenios o

i

’n;;' F Ej:ontratos
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5.4 Establecer los medios y dar difusién a los proyectos ganadores o
seleccionados.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. | Responsable

; D B 1 f
Nam. I uasto) escripcion de la Actividad

Documento

{
|

Teatro

Realiza con la instancia gubernamental o
privada correspondiente la cual

CAAC proporcionard el servicio de arrendamiento
de un teatro en la ciudad de Saltillo,
Coahuila.

i2 dsy febr

1
Arrienda un
teatro

2 g
: d o
& ﬂ 8 3 CAAC Realiza convocatoria para los Programas de
. 2B Teatro.
e
— U
1
< +
R
o S
‘™ %‘ 2 - CAAC Publica convocatoria. Cartelera
& [¢]

5 0

0
3 0
a @ +
2 Qawl
:’ 8 3 N0 CAAC Recibe los proyectos participantes a la
= & 8 convocatoria de Teatro.
P a
2 o
-8 uvw
in 492 c : .
SRR I CARn Cierra de Convocatoria
2 0 9
S22
oo
2,048
oot U Analiza proyectos recibidos y falloc de
ed po CAAC ganador.
H
4 o
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8§
. g Eﬁ CAAC Publica del dictamen del proyecto ganador.
9}
A
E Formato
g ~ 9 Firma el convenio con el ganador de la Especific
© 20 CAAC
o . o
E = convocatoria.
0
N9
] [} ﬂ O . . , ,
gt o CAAC Realiza de calendario de actividades.
[0} ©
14 8}
3 5 0 a
3 0al
wo®
onNoOHh . ,
O 5 a o CAAC Comienza con el proceso de montaje.
. . &
B
] (1)
(IR0
) o T
- N 2 : .
g0 g Comienza con €l proceso de elaboracidén de la
=R CAAC produccidén del espectéculo
K g o
g 50 H
o M
¢ o
.EF
P oNTD e 8 B ) _ . L
H g ] g CAAC Coordina el programa de formacidén escénica.
Q Y]
5 (&) [o¥
;; 1]
' 0o.Y
S I
- o 2 8 o
= Mo g5 Lleva a cabo ©proceso de obtencién de
& 8 8 8 a CAAC derechos de autor.
2 P33y
s Mo
» 0T
O W
9%
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14
Tramite de
anticipo de

pago de
honorarios

5
Coordina
ensayos.

16

Entreg
a de
produc

los ensayos

17
Lleva a cabo
generales.

CM-FO-LMA-D1

18

Coordina las
Presentaciones

LLO.

DE SALTI

19

Resguard Tramita el
finiquito
e

a la
producci

cidén.

honorarios

on

CAAC

CAAC

CAAC

CAAC

CAAC

CAAC

CAAC

Formato
especific
o)
Tramita el anticipo de pago de honorarios a
los artistas locales participantes en el
proyecto.
Coordina ensayos.
Entrega de produccién.
Coordina a los responsables de las AE para
llevar a cabo los ensayos generales.
Coorxdinar giras (en caso de haberlas):
Solicitud de viaticos y comprobaciones de
los mismos.
Formato
especific
Tramita el finiquito de honorarios a los o

artistas participantes en el programa.

Resguarda la produccidn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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©

(RS

4

31"t
0

)i

i
° 1

O]

|
i Responsable
?

5Descripcién de la Actividad | Documento
(puesto) :

o —
6 B
. D g o Responsable Selecciona el espectdculo de examen
8 ¢ o del CED final para la temporada de verano e
ﬁ & invierno.
7] [
H
o}
9p
N
g ﬂ 3 M Responsable Realiza convocatoria para bailarines vy
‘ q O del CED bailarinas.
9 8
3 A
3]
> H
[o}
[ © Pu}
; 0
) . . ¢ ;
o
7 U« Responsable Publica convocatoria para bailarines vy
a M g, g . Carteler
‘ g g b del CED bailarinas. e “
=3 o}
. 0
: Responsable

Cierra de Convocatoria.

oria.

del CED

4
Cierra
de
Convocat

CM-FO

= « o
i 53
F n'0 © 2 Responsable Coordina la audicién para bailarines vy
» 8 - o del CED bailarines.
: Q 3
2 O b1
SR
= g wg
. 2 2E
3 el 1 . : : . .
G o 8 8 ﬂ H Renpongaold Selecciona de bailarines y bailarinas.
= ] 3 del CED
e o
R E s
o @ B Q
0
el
«“7 3} - )
Suftt ! 1"
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M-FO-D
11
Realiza las

D& SALTILLO.

MUNICIPAL

IA

CONTRALOR

=]

3
o

¥

-1 o

0

(3]

9
Realiza

7
Publica de

10
Tramita la

12
proceso de
elaboracién de

Lleva a cabo
la firma de

a los
ensayos

el
calendar
io

clases y
proceso de
montaje

contrataci

dictamen

convenio

la produccién

Publica de dictamen con los nombres de
Responsable ; . : .
los bailarines y las bailarinas
del CED . .
elegidas para ingresar al CED.

Lleva a cabko la firma de convenio con

Responsable ,
del CED los seleccionados
Responsable , ' o
del CED Realiza el calendario de actividades.

Responsable Tramita la contratacién de maestros
del CED invitados.

Responsable Realiza las <clases y proceso de
del CED montaje.

Comienza con el proceso de elaboracién
de la  produccién del espectaculo

Responsable ) i ’
le CED (vestuario, utileria, etc.).
Responsable )
del CED Coordina los ensayos.

Pagina 11
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mrg ‘g
S g D
< g Dm0 Responsable Hace la entrega de la produccién.
"o gy del CED
m-p o}
= H
(0] Q
]
(o] '
~ 0 g
0 8 g‘? Responsable Civesed e 1 . 3
v % o 3 del CED 00 a los ensayos generales.
Hga
o] 4]
] o
@)
2 g Cartelera
vl
w0 g 8 Responsable Realiza la promocién del espectaculo de
i g del CED danza.
()]
: Y]
; @ o
> n g9
2 d O
o
E & g E m R Cozziigit;fzs presentaciones: montaje
B del CED ¥ 1€
> H o0
: o a
> QO M
O o
& o a Coordina las giras (en caso de
[ w Responsabl o b 5o
f el LB e:zl C:g ®  haberlas): Solicitud de viaticos v
& 8 o comprobaciones de los mismos.
&)
: -
- gl
“« o .'Hd Responsable
g g v g del CED Crea el archivo documental.
5 SIS
5 o
g o
- ~
88
o = ién.
o8 Responsabls Resguardo de la producci
-, o
> W 4 D
o m'g Al CED FIN DEL PROCEDIMIENTO.
28
(]
(19
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TEMPORADAS DE OBRAS

| Descripcidén de la Activated Documento

i

! Responsable
i (puesto)

i

O
0
> ] ;
Recibe o busca proyectos teatrales
- 2 8 8 Responsstls interéSY/ara artﬁciyar en el pro rariz
g3 S’ de Teatro P P P proy
8 <Q 2 mensual.
& o
Y
e (U] R
“‘ 'U (1] 9]
J» © @
i ﬁ gf’ & Responsable
N h Qo P Analiza proyectos de proyecto a
oG s de Teatro .
> 5 4 participat.
! >| 0 %)
R
!
ﬂ )
" ""‘,25 &o b En caso de artistas foraneos se debera
> o » a3 m@ a realizar las cotizaciones de traslados
m B 8.4 "8 Responsable (aéreo y/o terrestre), hospedaije,
& Y | E ! o 8 de Teatro alimentacidn, flete y peticiones
L = o Y o a especiales en caso de que el espectaculo
a %4980 o el artista lo requieran
o a -
= ™
;‘ " Formato
: >“8 ° " especific
a
g 0 o]
- @ .
= 8 %’»B M Responsable Elabora vy entrega de solicitud de
= '3 ﬁ'{)‘ 8 de Teatro recursos y requisiciones a la CAAC.
;:7 - Ao
S omgQg™
2 "
;_ Expone el proyecto para aprobacidn en

o Responsable

P Y—— junta de programacidén de actividades.

5
Expone
el
proyect

B
e
Pagina 13 J{“th;“&'ﬁg-;:%
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g

&
0]
3
]
-
w9, s
a & ggﬂ Responsable Da la confirmacién de colaboracién con
2 fouH o de Teatro el IMCS al artista
o]
Rl [
o~
Y q 0
—
g0
%0
Formato
> g Q especific
g O 8 o
N Responsable . .
~od g E P Realiza y firma de contrato con el
~ E o de Teatro .
9 .00 seleccionado.
dwo
{ 0
1 — "{dj’
m . . s .
I Organiza las necesidades técnicas y de
© N = Responsable Lotk Less
a % de Teatro :
5o
a0
o f
" " ﬂ:g Cartelera
> [4]
4 Y Responsable »
oo B0 8 A P Lleva a cabo la Promocién del evento.
= ﬂ -ﬁ o de Teatro
SR I~
?
= o i
’ g
. o 3 gL Responsable Coordina las funciones: montaje vy
g = 3 I g de Teatro desmontaje.
2 [¢]
SRS T -
wn
a i
E = ®
.88
SR— ﬁ o'ﬂ,ﬂ Responsable Realiza el pago de Thonorarios al
; o ﬂ S‘ﬁ ﬁ de Teatro artista.
54 P Row
s o B
=G o
o4

O
E

J"E Sullﬂlo

@mauﬁ
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Emisora:

Fotografi
as

12
Crea un

Responsable Crea un archivo fotografico.
de Teatro

archivo
fotografic
o

Realiza Informe de actividades al CAAC.
Responsable

de Teatro FIN DEL PROCEDIMIENTO

13
Realiza
Informe de
actividades
al DES

CM-FO-DMA-01 Rev. 03,

SALTILLO.

D&

LORIA MUNICIPAL

RA

CONT:
4
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Emisidn:

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Temporada de Obhras

Inicio
£

: . __I..._./

Redibe y/o busca
proyectos {

’v

o S . P

§ i
Salicita Informacian al | Confirma colaboracion {

1 3 e N

e artista i con el IMCS i

s . Formato

= 1 Especifico

v ®

2 | ) "

8 ‘ Flabom v entiega ( Realiza y forma contrato

. o solicitud de recursos L 5 SN

Lremesmermeemerenss  FOrmato I

4 l Espacifico

) ° . : : " Organiza necesidades

- R | técnicas y de logistica |

7 Expone proyecto 1

4 Fotografias

- e:::

L [ Promocions evento

S Confirma colaboracion : .

= con el IMCS

’ 7] I | AN )

Realizs y torma contrato |

3 Formate
= Especifico
5

r ¥

= {
] U Organiza necesidades |
£ | técnicas y de logistica |
a

S
o L

| Promaociona evento

¥
Cartelera

A MUNTCIPAL

W
o

v o
< ol
® o
B
o w
Q T
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo ‘ g 5 il : :
ge Causa Accidn | | Frecuenci | Evidencia
Potenci | : 1 A | Responsable :
41 | Potencial Preventiva i - a I s
b presentar Responsables Solventa permanente Plan de
o " Falta de plan plan de de Teatro y do Trabajo
o R de trabajo trabajo anual del CED anual
g B en el mes de
i 3 enero
@9
a1
B g
0
0
Omisidn de presentar Responsables Solventa permanente Candelariz
una junto con de Teatro y do acidén
% a candelarizaci plan de del CED
0 6n apegada al trabajo anual
B >y
L om plan de la
ﬁ S trabajo candelarizaci
s @ 4n
Revisar Responsables Sclventa permanente  promociona
Problema con constantement de Teatro y do 1}
la e el del CED
Candelarizaci calendario de
3 on actividades
o]
[~ 3]
0
o 0
'
g 9
;2
o
g
A
9. REGISTROS.
g1}
a

N/A
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Cédigo del formato

o instructivo

Nombre

del formato

N/A

N/A

|
Nam. de i
revisioén
00
& 01

01

T

02

DE SF

02

02

A MUNTCIPAT

02

CONTRALORT
de

02

10/03/2010

04/07/2016

30/05/2018
22/06/2022

22/06/2022

22/06/2022
22/06/2022
22/06/2022

22/06/2022

{
|
i
|
|
|

Seccion
Modificad

-

Descripcién del Cambio

Manual de Nueva Creacidn

Revisidn General

Revisidén General

Modificacidén de firmas en
caratula

0 Se agregd un punto en
responsabilidades
0 Politicas y/o Lineamientos
.0 Se agregaron mas procedimientos y
actividades
Diagrama de Flujo
0 Riesgos inherentes
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