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En el presente documento se incluye un manual 
de procedimientos operativos del Instituto 
Municipal para la Cultura de Pachuca en base a 
las funciones que realiza cada área.

A través de este documento se busca generar 
una guía practica para el desarrollo de 
actividades administrativas y operativas del 
Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca 
que permita el eficiente manejo de actividades 
culturales y artísticas que oferta el Instituto para 
la ciudadanía de Pachuca.
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El manual de procedimientos tiene como 
objetivo ser una herramienta administrativa que 
permita definir las funciones administrativas y 
operativas del personal del Instituto Municipal 
para la Cultura de Pachuca. 

El manual tiene los siguientes apartados: 

Ÿ Organigrama general del Instituto Municipal 
para la Cultura de Pachuca.

Ÿ Descripción de procedimientos de los 
programas que oferta el Instituto Municipal 
para la Cultura de Pachuca: Pachuca Cultural, 
Orquesta Filarmonica de Pachuca y Casa del 
Arte.

Ÿ Diagramas de flujo que permitan entender de 
una manera visual los procedimientos a llevar 
de cada integrante del Instituto Municipal 
para la Cultura de Pachuca.
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Dirección Artística de la
Orquesta Filarmónica de Pachuca

(OFiP)

Dirección General del
Instituto Municipal para la

Cultura de Pachuca

Dirección de Participación
Social y Cultural

Coordinación de
Museografía
y Curaduría

Coordinación de
Comunicación

e Imagen

Coordinación de
Administración
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Descripción de Procedimientos

1. PACHUCA CULTURAL
1.1 Planeación y ejecución de actividades culturales 

Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado 
por el área y autorizado por la Dirección General del Instituto para la Cultura 
de Pachuca.

Prólogo 

El Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca a través del programa de 
Pachuca Cultural ofrece actividades culturales de música, teatro, danza y 
artes visuales a la ciudadanía de Pachuca. Para llevar a cabo estas 
actividades se realiza una gestión con artistas locales e instituciones 
culturales públicas y privadas por parte de la Dirección de Participación 
Social y Ciudadana 

Objetivo

Dar seguimiento a la correcta puesta en marcha de las actividades 
culturales gratuitas del Instituto Municipal para la Cultura. 

Alcance

El presente documento inicia desde la programación mensual de 
actividades culturales y conmemoración (Día de niño, madre, etc.). Para 
llevar a cabo esto las propuestas son planeadas entre la Dirección General 
del Instituto y la Dirección de Participación Social y Ciudadana, se valora un 
presupuesto con la Coordinación Administrativa y se genera la publicidad 
con el área de comunicación e imagen. 

Terminología:

Programación anual: Calendarización de actividades a llevarse a cabo por 
parte del Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca

Políticas y lineamientos internos

La planeación de actividades anuales se realiza por parte de la Dirección 
General del Instituto y la Dirección de Participación Social y Ciudadana y de 
ella se desprenden las actividades gratuitas. 

Leyes y normatividad aplicable

Ÿ Decreto de Creación del Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca.
Ÿ Programa Municipal de Protección Integral de Niñas, Niños y 

Adolescentes de Pachuca (PROMUPINNA)
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Desarrollo y descripción del procedimiento

A) Fase de Planeación

B) Fase de Ejecución

C) Fase de Verificación
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D) Fase de Actuación

E) Diagrama de flujo

Inicio

Realizar reuniones entre el Director
de Participación Social, Ciudadana

y Dirección General del Instituto

Valoración de Presupuesto

Elaboración de cartera de artistas

Programación de actividades

¿La actividad se llevará
al cabo en un espacio externo?

Si NoAcondicionar el espacio:
Sala de las Artes, Instituto
o Centro Cultural el Reloj

Verificar que cuente con las
especificaciones para la presentación

del artista y aforo

Elaboración del manual de logística

Realizar la requisición de los
materiales e insumos

Diseño de publicidad y promocionales

Supervisión de la difusión del evento
a través de redes sociales y medios
de comunicación de la Presidencia

Confirmar la asistencia de autoridades
municipales e invitados especiales

Desarrollo de las actividades

Fin

Solicitud de apoyo según
sea el caso con seguridad pública,

protección civil, etc.

Solicitar al área de Recreación
y Eventos Cívicos de la Secretaría de
Desarrollo Humano, mobiliario, sillas,

carpa, mesas, entre otros.
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Descripción de Procedimientos

1. PACHUCA CULTURAL
1.2 Gestión y ejecución de exposiciones
y proyectos culturales enfocados a las artes visuales

Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el área y 
autorizado por la Dirección General del Instituto de Cultura de Pachuca.

Prólogo 

Como parte de las actividades culturales que promueve el Instituto Municipal para la Cultura 
de Pachuca se halla la difusión del talento de artistas locales mediante la realización de 
exposiciones y proyectos culturales con énfasis a las artes visuales. Para ello la Coordinación 
de Curaduría y Museografía es la encargada de gestionar y ejecutar estos proyectos en 
espacios propios del Instituto de Cultura los cuales son las salas Margarita Michelena y Jesús 
Becerril en el Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca, así como la Galería de Arte en el 
Centro Cultural el Reloj.

Objetivo

Realizar actividades operativas en proyectos artísticos y culturales donde se involucren las 
artes visuales a través de exposiciones, concursos, muestras y festivales.

Alcance

Las actividades forman parte del área de Pachuca Cultural y comienzan desde el área del 
auxiliar administrativo donde se reciben las solicitudes de la ciudadanía e instituciones, la 
dirección general quien aprueba los proyectos, coordinación administrativa quien aprueba 
los gastos y el área de comunicación e imagen en donde se difunde el proyecto.

Terminología:

Dossier de obra: Portafolio que contiene información de un artista y su trabajo artístico

Políticas y lineamientos internos

Para solicitar un espacio para realizar una exposición o charla es necesario llevar un oficio 
dirigido a la Dirección General del Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca donde se 
solicite un espacio y los requerimientos técnicos a ocupar.

Leyes y normatividad aplicable

Ÿ Decreto de Creación del Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca.
Ÿ Programa Municipal de Protección Integral de Niñas, Niños y Adolescentes de Pachuca 

(PROMUPINNA)
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Desarrollo y descripción del procedimiento
A) Fase de Planeación

B) Fase de Ejecución
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D) Fase de Actuación

C) Fase de Verificación
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E) Diagrama de flujo

Inicio

Recepción de proyectos a través
de oficio por parte del artista

o del ciudadano

Solicitar portafolio y CV
del artista

Elaborar cartera de artistas

¿La propuesta es una
solicitud de exposición?

Si No
Proyecto cultural

Se turna al Director de Participación
Social y Cultural para
revisión y aprobación.

¿La propuesta es aprobada?

Si

No

Se notifica
al artista o
colectivo

Aprobación de la propuesta por
parte de la Directora General

del Instituto

Realizar el guión
curatorial y museográfico

Recepción de obras
para montaje

Diseño de publicidad
y promocionales

Elaborar la requisición de
materiales e insumos para compra

Invitar a autoridades municipales
e invitados especiales

Montaje de obra Inauguración

Fin

Planeación y desarrollo
del proyecto
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Descripción de Procedimientos

2. ORQUESTA FILARMONICA DE PACHUCA 
2.1 Planeación y ejecución de los conciertos
de temporada,didácticos y foráneos de la OFIP

Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el área y 
autorizado por la Dirección General del Instituto de Cultura de Pachuca.

Prólogo 

Dirigir y coordinar a toda la Orquesta atendiendo a los distintos instrumentos que la 
conforman, se pretende llevar siempre una debida interpretación rítmica, lo que significa, 
llevar el tempo, indicar la entrada de grupos instrumentales individuales, marcar los acentos 
dinámicos y fijar cualquier otra instrucción relevante dejada en la partitura por el compositor.

Objetivo

Planear y Ejecutar la Programación anual de la Orquesta Filarmónica de Pachuca las cuales 
incluyen realización de Conciertos de Temporada con periodos mensuales, presentaciones 
foráneas, colaboraciones con otros institutos o secretarias, esto con la finalidad de que las 
presentaciones de la orquesta sean el primer acercamiento de la sociedad pachuqueña a la 
música orquestal.

Alcance

El procedimiento inicia al realizar la programación anual de la Orquesta Filarmónica de 
Pachuca, en conjunto con la Coordinación de la Orquesta se revisan las locaciones en las que 
se presentara, si existen presentaciones foráneas se lleva a cabo la debida gestión y se 
realizan los ensayos semanales pertinentes.

Terminología:

OFiP - Orquesta Filarmónica de Pachuca

TUTTI - Significa TODOS, es un término musical que se utiliza en italiano en las partituras, 
significa que todos los músicos y artistas actúan a la vez en la escena, nadie queda por fuera.
Secciones- significa que NO todos los integrantes participan al mismo tiempo

Políticas y lineamientos internos

Los ensayos se llevarán a cabo dos veces por semana con horario de dos horas cada uno, los 
Conciertos de Temporada se encuentran programados para el último miércoles de cada mes, 
debido a que esto permite que las Obras a interpretar se ensayen con el debido tiempo.
Leyes y normatividad aplicable

Ÿ Decreto de Creación del Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca
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Desarrollo y descripción del procedimiento
A) Fase de Planeación

B) Fase de Ejecución
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D) Fase de Actuación

C) Fase de Verificación

E) Diagrama de flujo Inicio

Realizar la programación anual de

conciertos de temporada de la OFiP

Planificar si se requiere ensayar por

secciones semanales o Tutti

Preparar listas de asistencia y recibos

para integrantes de la OFiP cada mes

Llevar a cabo la recaudación

de información comprobatoria

ExternoEl concierto es de temporada

Si No

Gestionar transporte para músicos,

viáticos y espacio adecuado para

la presentación de la OFiP

Solicitar a Recreación y Eventos

Cívicos de la Secretaría de Desarrollo

Humano mobiliario, sillas, carpa, mesas

Solicitud de apoyo según sea el caso a

Protección Civil, Seguridad Pública, etc.

Realizar ensayos semanales

Verificar asistencia en cada ensayo

y presentaciones de la OFiP

Elaborar la requisición de materiales

e insumos para los conciertos

Diseño de publicidad

y promocionales del concierto

Invitar a las autoridades municipales

e invitados especiales

Ejecuciónde concierto de

temporada y externo

Fin
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Descripción de Procedimientos

1. CASA DEL ARTE  
 3.1 Gestión de talleres artísticos del Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca

Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el área y 
autorizado por la Dirección General del Instituto de Cultura de Pachuca.

Prólogo 

Dentro de la oferta cultural que ofrece el Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca 
están los talleres de apreciación artística. Estos son impartidos por artistas y maestros con 
conocimientos en las corrientes artísticas de música, danza, teatro y artes visuales los 
cuales son dirigidos al público en general.    

Objetivo

Gestionar un programa de acercamiento y promoción a la creación artística a través de 
talleres dirigidos a la ciudadanía de Pachuca.

Alcance

La gestión de los talleres comienza desde la Dirección de Participación Social y Ciudadana 
quien genera contactos con artistas e instructores para la creación de una oferta de talleres 
de acuerdo a los talleres que demanda la ciudadanía. Se genera a través del área de 
Comunicación e imagen la promoción de los talleres y cursos con los que cuenta el Instituto 
de Cultura para su difusión en redes sociales. 

Terminología:

No aplica

Políticas y lineamientos internos

El Instituto de Cultura no cobra a los alumnos, el pago de los talleres es directamente con el 
instructor

Leyes y normatividad aplicable

Ÿ Decreto de Creación del Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca
Ÿ Programa Municipal de Protección Integral de Niñas, Niños y Adolescentes de Pachuca 

(PROMUPINNA)
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Desarrollo y descripción del procedimiento
A) Fase de Planeación

B) Fase de Ejecución

C) Fase de Verificación

D) Fase de Actuación
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E) Diagrama de flujo

Inicio

Contactar a artistas e instructores
para impartir talleres

Recibir las propuestas de talleres
por parte de artistas e instructores

Selección de propuestas

Realizar reuniones con los instructores
para definir horarios y plan de

actividades semestral

Asignar espacios a cada taller dentro
de las Instalaciones del Instituto

Diseñar la promoción para la oferta
de talleres impresa y digital

Inscribir a participantes interesados

Entregar a cada tallerista la lista 
asistencia para control de asistencia

Verificar el cumplimiento de horarios
y asistencia de los talleres

Entregar evidencias
de los talleres

Programar presentaciones o muestras
de los talleres en programas artísticos

Fin
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Descripción de Procedimientos

4. COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA
4.1 Procedimiento para la Programación del Presupuesto Anual
y Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Otros Servicios 

Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el área y 
autorizado por la Dirección de Gestión de la Calidad.

Prólogo 

El área de Coordinación Administrativa es la encargada de la correcta operación del 
recurso financiero y el resguardo de bienes muebles e inmuebles del Instituto de Cultura. 
Así como la encargada de realizar los gastos operativos del Instituto Municipal para la 
Cultura de Pachuca.

Objetivo

Proporcionar apoyo técnico administrativo en dispersión, vigilancia y cumplimiento de las 
normas establecidas en materia del ejercicio y control de presupuesto.

Alcance

El presente procedimiento comienza desde la solicitud de recurso mensual para los gastos 
operativos y subsidio complementario del Instituto a la Secretaria Tesorería Municipal, 
posteriormente al aprobarse el recurso la Dirección planea con las áreas del Instituto las 
actividades a desarrollar para el mes correspondiente.

Cada área se encarga de realizar los requerimientos a la coordinación administrativa de los 
materiales e insumos a ocupar en cada una de sus actividades y esta se encarga de las 
cotizaciones y la compra de materiales solicitados para después llevar a cabo los registros 
contables en el SIMA de la ejecución de gasto junto con su expediente completo 
(evidencias, facturas).

También se realiza la preparación de documentación comprobatoria para la Auditoria 
Superior del Estado, con entrega trimestral. 

Terminología:

SIMA: Sistema Integral Municipal de Administración 
PREDD: Plataforma de Recepción Documental Digital 
SIAGF: Sistema para la Integración de Gestión Financiera 
SEVAC: Sistema de Evaluación de Armonización Contable
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Políticas y lineamientos internos

Ÿ Ley de contabilidad gubernamental
Ÿ Manual del CONAC para la ejecución el gasto 

Leyes y normatividad aplicable

Ÿ Decreto de Creación del Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca

Desarrollo y descripción del procedimiento
A) Fase de Planeación

B) Fase de Ejecución

C) Fase de Verificación
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D) Fase de Actuación

Inicio

Definir los PBR

Orientar en la colaboración y
programación del presupuesto

Dirección General autoriza

Si No
Someter a consideración de la

Secretaría de la Tesorería
Generar nueva propuesta

Autoriza

Si

No

Someter a la consideración
de la Presidencia Municipal

Autoriza

Si

No

Analizar y autorizar
el presupuesto anual

Informar a la Dirección
General del Instituto

Elaborar el programa anual de
adquisiciones para ejecutar

el presupuesto

Fin
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Dirección General del Instituto Municipal para  la Cultura de Pachuca
Dirección Artística de la Orquesta Filarmonica de Pachuca

Dirección de Participación  Social y Ciudadana

 Coordinación de Administración 
Administración de la OFiP

Coordinación de Curaduría y Museografía 
Coordinación de Comunicación e imagen

Auxiliares Administrativos
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