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1. OBJETIVO.

Difundir, planear y ejecutar lineas de accidén en favor del arte y la
cultura, orientada a las artes visuales.

Planear y realizar actividades culturales de alto nivel artistico para
difundir el trabajo de artistas locales, nacionales e internacionales, asi
como mejorar la calidad de vida de los habitantes de Saltillo.

Estas actividades comprenden exposiciones en recintos culturales,
capacitacibén y profesionalizacidén para artistas locales, ciclos de cine en
recintos culturales y centros comunitarios, charlas, conferencias vy/o
presentaciones de artistas emergentes.

2. ALCANCE.

E1l Departamento de Artes Visuales pretende tener un fuerte impacto entre
la poblacidén de artistas de la ciudad, particularmente entre los jdévenes
> estudiantes y los artistas emergentes, para el desarrollo de un circuito
» de artes visuales en la ciudad. Asi mismo, a través de estas actividades
¢ y desarrollo de los artistas, se espera llegar a todos los sectores de la
. poblacién, sin distincidén de edad, sexo ni condicidén sociocecondmica.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable :
Funciones
(puesto)
3. d Direccidn Expedir el Manual de Procedimientos de Control de
5 General del Personal y Némina del IMCS.
- IMCS
g Difundir este Manual de Procedimientos.

= Hacer cumplir este manual de procedimientos.
3.2 Del Jefe de Propiciar la inclusién de diferentes sectores de la

= Departamento  poblacidén a la creacidén y produccidn en las artes
2 . . ..
de Artes visuales, a través de la programacidn de
Visuales exposiciones, capacitaciones, presentaciones de

3R artistas de renombre.

X Presentar ante la CGAAC y la DG las propuestas
artisticas para las exposiciones de los centros
culturales Casa Purcell y Teatro Garcia Carrillo.
Analizar las propuestas de los artistas y/o
talleristas para llevar a cabo capacitaciones

presentaciones de excelente calidad vy reifj Q
artistico. mdku
H’% 4\??;

Pagina 3 de ‘i ,i

“nmun

T A ’, i
; § fosites
HiE L




AL

SALTILLO

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Artes
Visuales del Instituto
Municipal de Cultura de

C'Or

Saltillo

)
B
=

Del asistente
de produccidn
de artes
visuales

Ofrecer nuevas propuestas culturales a la sociedad
saltillense.

Realizar los procesos de curaduria y museografia de
las exposiciones de artes visuales que se presenten
en los recintos  pertenecientes al Instituto
Municipal de Cultura.

Auxiliar en los programas de otras disciplinas
artisticas y coordinaciones del IMCS para resolver
asuntos visuales, tales como realizacién de murales,
disefios de libros, identidad wvisual de proyectos,
anuncios para difusién, dosieres de trabajos
artisticos, fotografias, entre otros.

Participar en las colaboraciones con otras
dependencias del ayuntamiento y organismos
gubernamentales y no gubernamentales en donde se
solicite al Instituto apoyo creativo para proyectos
de impacto plastico y visual.

Capacitar y profesionalizar a los creadores visuales
de la ciudad mediante talleres \% acciones
colectivas.

Impulsar el talento visual local en todas las zonas
de la ciudad ofreciendo talleres, y participacién
activa en los programas de produccién que ofrezca el
IMCS.

Asistir en los procesos de curaduria y museografia
de las exposiciones visuales que se presenten en los
recintos pertenecientes al IMCS.

Auxiliar en los ©programas de las diferentes
disciplinas artisticas vy coordinaciones del IMCS
para dar solucidédn a propuestas visuales tales como
realizacién de piezas de arte urbano, disefios de
libros, identidad visual de proyectos, anuncios para

difusidn, portafolios de trabajos artisticos,
fotografias, entre otros.

Participar en las colaboraciones con otras
dependencias del ayuntamiento y organismos

gubernamentales y no gubernamentales en donde se
solicite al IMCS apoyo creativo para proyectos de
impacto visual.

Brindar apoyo al Jefe del DAV en todas las
actividades y programas que asi lo requieran.
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4. DEFINICIONES.

-

Definicidn
.1 IMCS Instituto Municipal de Cultura de Saltillo.
2 CAAC Coordinacién de Actividades Artisticas y
Culturales.
e DAV Departamento de Artes Visuales
.5 IMCINE Instituto Mexicano de la Cinematografia
.6 DG Direccidén General
) CAO Coordinacidén Administrativa y Operativa

POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS

5.1 El jefe del departamento, busca o invita artistas que quieran
exponer en los Centros Culturales del IMCS y presenta las propuestas
a la CAAC y DG.

5.2 Mensualmente se elaborard la solicitud de recursos vy
requisiciones de material necesario para las propuestas debidamente
autorizadas por la CAAC y DG.

5.3 El jefe del departamento elaborard el formato de recepcién y entrega
del material o de obra, verificando que todas las piezas contempladas en
la exposicidén estén en buen estado. Realiza la curaduria en el espacio de
exposicidén. Al término de la exposicidén, desmonta, embala y entrega o
envia la obra.

5.4 E1 jefe del departamento elegirad las peliculas a exhibir, dando
un nombre al ciclo de cine a través del catdlogo de circuitos
culturales del IMCINE y calendariza la proyeccién con el encargado de
programacidén de centros comunitarios.

5.5 Todos los eventos y requisicidén de material deberan estar
autorizados por la CAAC y DG.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsab

le
(puesto)

Descripcion de la Actividad Documento

" Jefe de
2 & m.g Departame Expone centros culturales:
4 g 8 a nto y/o Recibe, busca o invita artistas que
g ™ g"'é 2| encargado quieran exponer en el Centro Cultural
2] 8 ﬂ de area Casa Purcell, Centro Cultural Teatro
8 Garcia Carrillo.
0n g
0 g 89 Jefe de
. B s 8 U pepartame
- o g 8*‘8 nto y/o Analiza qu{e P{:Opuestas SeFéI.l aceptadas
o N N3 8 & encargado para exposicidn, se especifica el
'; o B o ¥ de area lugar y la fecha.
1 é 'a“lﬁ ]
g Mo M
& 0 d
U n Q
 anw
I
- L 8O Jefe de
FmBP W g w Pepartame Presenta las propuestas a la CAAC y
E)) 5 3 O A nto y/o DG.
= 3 %‘ o encargado
oA de &rea
;
; el hﬁ Jefe de
o o § Departame De manera bimestral, elabora la Formato
- s307 ntoy/o solicitud de recursos y ‘ especific
U g.d ﬂ'a encargado Requisiciones de material necesario o
ﬁ.ﬂ a'ﬂ de area para produccién y montaje de las
E § ﬂ § mismas propuestas de artistas
H

@ E
"ﬁ{: 4\{;{?3
%ﬁ“J
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Recibe
la obra

Elabora el

Realiza la
curaduria en el

Desmonta,

embala y

Elige las
peliculas a

formato de

propuesta

6n de

recepcidn

espacio de

entrega o

exhibir

ante la

obra

P

exposicién v

la

-

envia

CGAAC

Jefe de
Departame
nto y/o
encargado
de area

Jefe de
Departame
nto y/o
encargado
de area

Jefe de
Departame
nto y/o
encargado
de area

Jefe de
Departame
nto y/o
encargado
de area

Jefe de
Departame
nto y/o
encargado
de area

Jefe de
Departame
nto y/o
encargado
de area

Formato
Recibe la obra con un minimo de 10 especific
dias antes de la exposicién. o]
Formato
Elabora el formato de recepcién de especific
obra, verificando que todas las piezas o
contempladas en la exposicidén estén en
buen estado.
Realiza la curaduria en el espacio de
exposicién y realizar el montaje con
la ayuda de los auxiliares operativos
y de mantenimiento.
Al término de la exposicidén, desmonta,
embala y entrega o envia la obra junto con
el formato de entrega de material. Formato
especific
o]

Elige las peliculas a exhibir, dando
un nombre al ciclo de cine a través
del catdlogo de circuitos culturales
del IMCINE.

Presenta la propuesta ante la CAAC.
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Redacta

12
Envia las

13

Ciclos de
cine infantil peliculas a

14

lleva a cabo el Valora la propuesta

15

oficio
solicitando

el material a

tramite
correspondiente

IMCINE

Recibe la
propuesta de

con la CAO

Jefe de
Departame
nto y/o
encargado
de area

Jefe de
Departame
nto y/o
encargado
de area

Jefe de
Departame
nto y/o
encargado
de area

Jefe de
Departame
nto y/o
encargado
de area

Jefe de
Departame
nto y/o
encargado
de area

redacta
IMCINE para

Si se aprueba la propuesta,
uno oficio del IMCS a
solicitar el material.

Al terminar el ciclo de cine, envia
las peliculas a IMCINE, junto con un
reporte de asistencia de cada una de
las funciones.

Recibe la propuesta de convenio con
asociaciones y/o instituciones
dedicadas a la promocidén y difusidén de
corto y largometrajes infantiles.

Junto con el Coordinador General de
Actividades Artisticas y Culturales y
el director general del IMCS, valora
la propuesta mas adecuada en relacidn
al presupuesto, permisos y derechos de
proyeccidn, tipo de material, etc.

lleva a cabo el
administrativo

Aceptada la propuesta,
tramite
correspondiente.
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0
23 0 § Jefe de Determina los ciclos de cine
g & Departame mensuales, haciendo la planeaciodn
wfnadd . RS
- g 0?5 ntoy/o correspondiente para la exhibicién de
{.-; ® ,8 5 encargade las peliculas en recintos culturales \Y%
AS " E de drea  en centros comunitarios.
B g
ol f.?. Jefe de
. ”ﬂ'{ # 8 Departame Calendariza la proyeccidn con el
.-q'g.-q @ nto y/o encargado de programacién de centros
,g; ? encargado comunitarios.
« a
] 0, de area
K
4 H'Ug Jefe de Mes tras mes elabora la solicitud de
: [ =] Departame recursos la cual se entrega a la CGAAC Formato
0 M B M P
= 0H D nto y/o para que se puedan llevar a cabo. especific
'ﬂ';’.s encargado Posterior a ello, el jefe de DAV da o
',:1' '3 = de area seguimiento de lo requerido en la CAO.
0
[}
g =
R =]
o] . v
ﬁ 8. Jefe de Da seguimiento en la Coordinacién de
. %9u .
o E,‘_'“ {‘, @ Departame Comunicacién Social el disefioc para la
S a o gi’. nto y/o promocién de dichos ciclos.
; o 9 -8 5 encargado
“ 4B de area
s Q20
Q
A ©
[}
o o
3 'El‘ '8 = Jefe de Al terminar los 6 meses, elabora el
& m,&,’ g% Departame reporte pormenorizado de cada una de Reporte
n O H ‘g-ﬂ g nto y/o las proyecciones y los envia junto con
‘;N% %8 g encargado el material cinematografico a la
LA de area asociacidén y/o institucidédn vinculada.
] %%
G
o]
o 9]

Pagina 9 de




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO

Procedimiento de Artes
Visuales del Instituto
Municipal de Cultura de

Saltillo

21
Determina las

22
Expone las
propuestas a

23

24

3
1
ol
Q
L]
—
[o}
)
®
i
©
H
g
-]
I
()]
5]
5
[J]
s
=

propuestas
artisticas que

de recursos y las

cabo la

requisiciones de la CGAAC y a

material v/o equipo

presenta

=]
d
[
0
o
[
0

la DG del

cién

Jefe de
Departame
nto y/o
encargado
de area

Jefe de
Departame
nto y/o
encargado
de area

Jefe de
Departame
nto y/o
encargado
de area

Jefe de
Departame
nto y/o
encargado
de area

Determina las propuestas artisticas que se
desean presentar, y/o recibe y analiza las
propuestas recibidas directamente en el
DAV. '

De manera interna, expone las propuestas a
la CAAC y a la DG del IMCS, determinando la
vialidad y la calidad del proyecto.

Elabora 1la solicitud de recursos y las
requisiciones de material yv/o equipo
necesario para llevar a cabo la
presentacidn, entregdndolas a la CAAC, para
posteriormente darles seguimiento en la
CAO.

Llevar a cabo la presentaciédn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Coordinacién de Artes Visuales del IMCS

[ Inicio )
. &

o !

Expone centros
culturales

S —

Analiza propuestas

v

I Presenta b propuesta l
ante la CGAAC

 Flabora la solicitud de

s s
| TeCursos
@ Redacta oficio
e - solicitando el material a
3 Presenta propuestas la IMCINE: @ — __*7 S T
: i Da sequimiento en fa
) ! - ..
A 7 Coordinacion de
2 1 Comunicacion Social
b a o AI; "1 N Fnwia las peliculas o
b | FJdb()l"d 50| f,II:U(i( e ; IMCINE 1
TeCursos | .
s Formato . }
= especifica J Elabora el reporte i
AW e e ]
- e —— @ Ciclos de cina infantil
% , . Recibe la propuesta de
- Recibe la obra ‘ convenio @
L Formato ¥ Determina !;155
especifico propuestas artisticas

o
]
=
—
&
-
<
0
2]
a
|
A
—

Elabora formato de

recepcion de obra
Formato
especifico

v

Realiza curaduria y realiza el
montaje

1

Valora ka propuesta

@ lleva a cabo ¢l triimite
| correspondiente con la
| CAO

Expone las propuestas

de material y/o equipo

v
Q Elabora la solicitud de
Crecursos y las requisiciones

J

= " Determina los ciclos de

;: Desmonta, embala y cine mensuales @7*77—«'» S
: entreqa o envia ka obra Llevara cabo la

- presentacion

o

2

e‘_ T A

Elige las peliculas a exhibir

Calendariz la
proyeccion

o

- ]

BN )
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potenci
al

Causa

| Potencial

!

Accion
Preventiva

Responsabl

(=]

i
| Frecuenc
! ia

|
.
i
| Evidencias
I

¥ w Talta de Juntas Jefe de ya Permanente
,g :g w @ '9' comunicacion mensuales. Departamen solventado
0ofd conel 5 9ie
3 R ‘5 departamento Y
0o fh encargado
m%uga de ;
k- § comunicacién de area
social.
- La publicidad Realizar Jefe de va Permanente
o 2 g de las ‘ reunidn con Departamen solventado
-ﬂ ) 0 convocatorias el n /
‘D w © A # N i o Vy/0
o fue la departamento
9838 encargado
H 5 pw adecuada. de i
. i 16 de area
(i Comunicacién
o % social.
o No se Entregar con Jefe de ya Permanente
i ‘8 @ entregaron un I.m:? dc' ) Departamen solventado
5 a 3 & las anticipacidn to y/o
8 3 requisiciones las d
3";‘ ¢ ¢ correspondien requisiciones enc?rga -
= g'd g tes. de todos los de area
g M eventos
programados
oy _8 No se Solicitarla Jefe de va Permanente
i solicité a minimo 10 Departamen Solventado
g 3 B o tiempo dias antes de to y/o
o & : ¢2) la exposicidn enieaBgada
: )
o] 4
g.gg g de area
T I
+ -U L}
487
L]
> No contar con Solicitar Jefe de ya Permanente
_8 % todas piezas previamente Departamen solventado
L. o de la obra al to gla
R responsable d
s 8 po a3 B de la obra el enc?rga o
i E & listado total de area
g Q0.0 de las
E y 3 piezas.
]
0T
oo
Oty 0]
:'f!g:"- F QF’“'.
it U
Lo ls, 7. I )
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" : o % exposicién encargaao
B d :
S de area
= 840 0
1 Falta de Capacitacione Auxiliares ya Permanente
d - capacitacidn s continuas solventado
0 H a los
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™ ouP N auxiliares
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~ 0 0
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9. REGISTROS.

™~

Y IMC-AV-LV-01 Libro de visitas

IMC-AV-EN-02 Encuestas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Cédigo del formato
o instructivo

|
| Nombre del formato
|

IMC-AV-SR-01 Solicitud de recursos

IMC-AV-RM-02 Formato de requisicién de material /servicio

IMC-AV-RO-03 Formato de recepcién de obra

IMC-AV-EO-04 Formato de entrega de obra

IMC-AV-FI-05 Formato de inscripcidn

IMC-AV-CC-06 Concentrado de Cartelera

IMC~AV—-SR-01 Solicitud de recursos
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11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

N/A

12. CONTROL DE CAMBIOS.
A Seccion

e Modificad « Descripcién del Cambio
revisién
5 00 04/07/2016 - Procedimiento de Nueva Creacién
< 03 30/05/2018 - Revisién General.
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