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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 area.

A través de este documento se busca generar
una guia practica para el desarrollo de
actividades administrativas y operativas del
Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca
gue permita el eficiente manejo de actividades
culturales y artisticas que oferta el Instituto para
la ciudadania de Pachuca.



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:

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

« Descripcion 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.

« 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.




Direcciéon General del
Instituto Municipal para la
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Descripcion de Procedimientos

1. PACHUCA CULTURAL
1.1Planeaciony ejecucion de actividades culturales

Vigencia

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

Prélogo

El Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca a través del programa de
Pachuca Cultural ofrece actividades culturales de musica, teatro, danza y
artes visuales a la ciudadania de Pachuca. Para llevar a cabo estas
actividades se realiza una gestion con artistas locales e instituciones
culturales publicas y privadas por parte de la Direccidon de Participacion
Socialy 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 programacion mensual de
actividades culturales y conmemoracion (Dia de nifo, madre, etc.). Para
llevar a cabo esto las propuestas son planeadas entre la Direccion General
del Instituto y la Direccién de Participacion Social y Ciudadana, se valora un
presupuesto con la Coordinacion Administrativa y se genera la publicidad
con el area de comunicacion eimagen.

Terminologia:

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

Politicas y lineamientos internos

La planeacidon de actividades anuales se realiza por parte de la Direccion
General del Instituto y la Direccidon de Participacion Social y Ciudadana y de
ella se desprenden las actividades gratuitas.

Leyes y normatividad aplicable

« Decreto de Creacion del Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca.

« Programa Municipal de Proteccion Integral de Nifas, NiAos y
Adolescentes de Pachuca (PROMUPINNA)
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Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades
Se lleva a cabo reuniones entre las areas de
Direccion General y Direccién de Participacion
Social y Ciudadana cada fin de mes para
planear la programacion cultural que se va a
llevar a cabo durante el mes.

Se valora un presupuesto para la realizacién
de la actividad cultural (Contratacién de
artistas, renta de equipo, publicidad)
Elaboracién de la cartera de artistas para la
contratacion y participacion de eventos
culturales
Para la realizacion de actividades en lugares
externos se debe agendar el espacio con
anticipacion
Desarrollo del manual de logistica

Oficio

B) Fase de Ejecucion

Tareas o Actividades

Confirmar la participacion de los artistas que
estaran dentro del evento o programa artistico a
realizar
Hacer una requision de material e insumos que se
ocuparan para la realizacion del evento
Invitar a las autoridades municipales e invitados
especiales
Solicitud de apoyo necesario segun sea el caso
(policia municipal, proteccion civil, etc.)

Elaboracién del disefio de la publicidad y
promocion del evento
Acondicionar el espacio donde se llevara a cabo la
actividad
Si el evento ese lleva a cabo en un lugar abierto,
solicitar al area de Recreacioén y eventos civicos de
la Secretaria de Desarrollo Humano mobiliario
(sillas, carpas y mesas de tablon)

C) Fase de Verificacion

Tareas o Actividades
En caso de llegar una solicitud de proyecto cultural
enfocado a las artes visuales turnar al coordinador de
curaduria y museografia para €l apoyo en la gestion y
desarrollo del proyecto.

En caso de realizarse la actividad cultural en algun
espacio externo, verificar que cuente con
especificaciones para la presentacion de artistas, asi
como aforo del publico
Verificar que se realicen los pagos correspondientes a
contratacion de artistas, insumos y equipo a ocupar
Supervision de la difusion del evento a través de las
redes sociales y medios de comunicacion de la
Presidencia Municipal
Confirmar la asistencia a autoridades municipales o
invitados especiales al evento
Conteo de asistentes

INSTI
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Instrumento de Control

Planeacion anual

Hojas de cotizaciones con

Curriculum Vitae de los

Documento impreso del
manual de logistica

Tarjeta Informativa y

Oficio de Solicitud de

Carteles, invitaciones,
Alineado al manual de

Oficio de Solicitud de

Responsable

Directora General del
Instituto

Director de Participacion
Social y Ciudadana
Director de Participacion

proveedores Social y Ciudadana
Director de Participacion
artistas Social y Ciudadana
de solicitud por escrito Auxiliar Administrativo
del espacio

Director de Participacion
Social y Ciudadana

Instrumento de Responsable

Control
Carta compromiso Director de Participacion

Social y Ciudadana

Director de Participacion
Social y Ciudadana
Director de Participacion
Social y Ciudadana
Directora General del Instituto
Municipal para la Cultura

Hoja de requision

ficha técnica

apoyo

Auxiliar Administrativo
Coordinadora de
comunicacion e imagen
Director de Participacion
Social y Ciudadana
Departamento de
Recreacioén y eventos civicos
de la Secretaria de Desarrollo
Humano y Social

lonas
logistica

apoyo

Responsable
Coordinador de
curaduria y museografia

Instrumento de Control
Proyecto cultural impreso

Director de Participacion

Check List / Manual de
Social y Ciudadana

logistica

Coordinadora
Administrativa
Coordinadora de
Comunicacién e Imagen

Facturas con
proveedores
Publicaciones en redes
sociales (Facebook,
Twitter)

Lista de invitados Auxiliar Administrativo

Reporte de asistentes en Auxiliar Administrativo

Excel



D) Fase de Actuacion

Tareas o Actividades Instrumento de Control Responsable

En caso de cancelar un artista para una Cartera de artistas Director de Participacion

presentacion o evento, se busca dentro de la cartera Social y Ciudadana
de artistas alguien que pueda cubrir el evento

En los eventos masivos se debe siempre considerar Manual de logistica Director de Participacion
hacer el manual de logistica Social y Ciudadana

En caso de que el evento o actividad no se lleve a Manual de logistica Director de Participacion
cabo en una sede externa, considerar alguno de los Social y Ciudadana

espacios con los que cuenta el Instituto (Sala de las
Artes, Centro Cultural el Reloj)

E) Diagrama de flujo

Realizar reuniones entre el Director
de Participacion Social, Ciudadana
y Direccion General del Instituto

v

Valoracion de Presupuesto

v

Elaboracién de cartera de artistas

v

Programacion de actividades

Acondicionar el espacio: ;La actividad se llevara Verificar que cuente con las
Sala de las Artes, Instituto al cabo en un espacio externo? especificaciones para la presentacion
o Centro Cultural el Reloj del artista y aforo

Solicitud de apoyo segun
sea el caso con seguridad publica,
proteccion civil, etc.

> Elaboracion del manual de logistica <—

‘l' Solicitar al area de Recreacion

y Eventos Civicos de la Secretaria de

Desarrollo Humano, mobiliario, sillas,
carpa, mesas, entre otros.

Realizar la requisicion de los
materiales e insumos

v

Disefio de publicidad y promocionales

v

Supervision de la difusion del evento
a través de redes sociales y medios
de comunicacién de la Presidencia

v

Confirmar la asistencia de autoridades
municipales e invitados especiales

v

Desarrollo de las actividades
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Descripcion de Procedimientos

1. PACHUCA CULTURAL
1.2 Gestiony ejecucion de exposiciones
y proyectos culturales enfocados a las artes visuales

Vigencia

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

Prélogo

Como parte de las actividades culturales que promueve el Instituto Municipal para la Cultura
de Pachuca se halla la difusion del talento de artistas locales mediante la realizacion de
exposiciones y proyectos culturales con énfasis a las artes visuales. Para ello la Coordinacion
de Curaduria y Museografia es la encargada de gestionar y ejecutar estos proyectos en
espacios propios del Instituto de Cultura los cuales son las salas Margarita Michelena 'y Jesus
Becerril en el Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca, asi como la Galeria de Arte en el
Centro Cultural el Reloj.

Objetivo

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

Alcance

Las actividades forman parte del drea de Pachuca Cultural y comienzan desde el area del
auxiliar administrativo donde se reciben las solicitudes de la ciudadania e instituciones, la
direccion general quien aprueba los proyectos, coordinacion administrativa quien aprueba
los gastos y el area de comunicacion eimagen en donde se difunde el proyecto.
Terminologia:

Dossier de obra: Portafolio que contiene informacion de un artista y su trabajo artistico
Politicas y lineamientos internos

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

Leyes y normatividad aplicable

« Decreto de Creacion del Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca.

« Programa Municipal de Proteccidén Integral de Nifas, Nifos y Adolescentes de Pachuca
(PROMUPINNA)




Desarrollo y descripcion del procedimiento
A) Fase de Planeacion

Responsable
Auxiliar Administrativo

Instrumento de Control
Dossier debe contener CV
de artista y descripcion del

Tareas o Actividades
Recibir las solicitudes de exposiciones. Solicitar
a los artistas participantes el dossier o portafolio

de obra. proyecto
Realizar una cartera de artistas visuales locales. CV de artista Coordinador de
Dossier o portafolio de obra Curaduria 'y
Museografia

Presentar a la Direcciéon General del Instituto
Municipal para la Cultura de Pachuca las
propuestas de los proyectos artisticos
solicitantes para su valoracién y aprobacién.
Realizar el calendario de exposiciones de la
Galeria de Arte del Centro Cultural el Reloj y del
Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca.
Auxiliar en la elaboracién de proyectos culturales
generados desde el Instituto Municipal para la
Cultura de Pachuca

B) Fase de Ejecucion

Tareas o Actividades
Solicitar a los artistas el catalogo de obras para
la seleccion y conformacion de la proxima
exposicion.

Elaboracién de la propuesta curatorial y
museografica de la exposicion.

Elaboracién del disefio de la publicidad y
promocion del evento.

Invitar a las autoridades municipales e invitados
especiales

Elaborar una requision de materiales para llevar
a cabo el montaje de la exposicion.

Realizar la compra de materiales e insumos, asi
como el pago de publicidad impresa
Recepcidon de obras para la exposicion

Realizar el montaje de la exposicion

Inauguracion de la exposicion

Realizar la gestion entre artistas e Instituto
Municipal de Cultura para la ejecucion de
proyectos artisticos encaminados a las artes
visuales

Revision del portafolio de

Calendario de exposiciones

Formato que debe contener
CV de artista y catalogo de

Carteles, invitaciones, lonas

Directora General del
obra y CV de artista Instituto para la
Cultura de Pachuca

Coordinador de

Curaduria 'y

Museografia

Formatos para elaborar Director de
proyectos culturales Participacion Social y

Ciudadana

Responsable
Coordinador de
Curaduria y
Museografia

Instrumento de Control

obra con fichas técnicas

Coordinador de
Curaduria y
Museografia

Coordinador de
Comunicaciéon e

Guion Curatorial y
museografico

Imagen
Tarjeta Informativa y ficha Coordinador de
técnica Curaduria 'y

Museografia
Coordinador de
Curaduria 'y
Museografia
Coordinadora
Administrativa
Coordinador de
Curaduria 'y
Museografia

Requision de materiales

Requision de materiales,
Facturas
Acta de recepcion de obra

Guion Curatorial y

museografico Coordinador de

Curaduria 'y
Museografia
Coordinadora de
Comunicacién e

Evidencias fotograficas

Imagen
Oficio de solicitud de Coordinador de
exposicion o proyecto Curaduria y
artistico con atencion a la Museografia

Direcciéon General de
IMC




C) Fase de Verificacion

Tareas o Actividades

Para las exposiciones verificar que el solicitante
anexe en su oficio de peticion los requerimientos
técnicos que va a ocupar el dia de la inauguracién
y durante el tiempo que va a durar la exposicion.

Verificar que se realicen los pagos
correspondientes a insumos y equipo a ocupar
Supervision de la difusién del evento a través de
las redes sociales y medios de comunicacion de la
Presidencia Municipal
Confirmar la asistencia a autoridades municipales
o invitados especiales al evento
Conteo de asistentes a la inauguracion y
exposicion

En caso de los proyectos artisticos verificar que
cumplan con los siguientes requisitos: Objetivo
general, objetivos especificos, descripcion del
proyecto, justificacién, cronograma de actividades.

D) Fase de Actuacion

Tareas o Actividades

En cada exposicion se colocan hojas de
comentarios para asi conocer la opinién de los
visitantes y mejorar las exposiciones.
Durante la exposicion, si existe un dafo a las
obras el Instituto Municipal para la Cultura debera
cubrir la reparacion
Cuando se desarrolle alguna actividad externa
(Taller, conferencia) dentro de las salas de
exposicion se debera desmontar temporalmente
las obras que puedan correr riesgo de dafio.

Al termino de una exposicién, se embalaran las
obras con plastico-burbuja y se guardaran en un
espacio libre de humedad.

En caso de haber un evento como inauguracion,
muestra o concurso donde se requiera autoridades
municipales realizar una tarjeta informativa y ficha
técnica dirigida a Secretaria Particular.

INSTITUTO MUNICIPAL
& PARA LA CULTURA

Vo DF PACHUCA

A

Instrumento de
Control
Oficio dirigido a la
Direccién General

Instituto Municipal para
la Cultura de Pachuca

Facturas con
proveedores

Publicaciones en redes

sociales (Facebook,
Twitter)
Lista de invitados

Hojas de comentarios y
control de asistentes en

Excel
Formatos para la
elaboracién de
proyectos culturales

Instrumento de
Control

Hojas de comentarios

Acta de recepcioén de
obra

Acta de recepcién de
obra

Acta de recepcion de
obra

Tarjeta
Informativa/Ficha
técnica

Responsable

Auxiliar administrativo

Coordinadora
Administrativa
Coordinadora de
Comunicaciéon e
Imagen
Auxiliar Administrativo

Coordinador de
Curaduria y
Museografia

Coordinador de
Curaduria y
Museografia

Responsable

Coordinador de
Curaduria y Museografia

Coordinador de
Curaduria y Museografia

Coordinador de
Curaduria y Museografia
Coordinador de

Curaduria y Museografia

Coordinador de
Curaduria y Museografia



E) Diagrama de flujo

Inicio

¢La propuesta es una
solicitud de exposicion?

¢ La propuesta es aprobada?
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Descripcion de Procedimientos

2. ORQUESTA FILARMONICA DE PACHUCA
2.1Planeaciony ejecucion de los conciertos
de temporada,didacticos y foraneos de la OFIP

Vigencia

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

Prélogo

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

Objetivo

Planear y Ejecutar la Programacion anual de la Orquesta Filarmonica de Pachuca las cuales
incluyen realizacion de Conciertos de Temporada con periodos mensuales, presentaciones
foraneas, colaboraciones con otros institutos o secretarias, esto con la finalidad de que las
presentaciones de la orquesta sean el primer acercamiento de la sociedad pachuqueia a la
musica orguestal.

Alcance

El procedimiento inicia al realizar la programacion anual de la Orquesta Filarmodnica de
Pachuca, en conjunto con la Coordinacion de la Orguesta se revisan las locaciones en las que
se presentara, si existen presentaciones fordneas se lleva a cabo la debida gestion y se
realizan los ensayos semanales pertinentes.

Terminologia:

OFiP - Orguesta Filarmonica de Pachuca

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

Politicas y lineamientos internos

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

Leyesy normatividad aplicable

« Decreto de Creacion del Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca

INSTITUTO MUNICIPAL
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Desarrollo y descripcion del procedimiento
A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades
Realizar la Programacién anual de los conciertos de
temporada de la Orquesta Filarménica de Pachuca,
(elegir la Obras que se interpretaran cada mes).

Planificar si se requiere de ensayos seccionales
semanales o seran Tutti

Preparacion de listas de asistencia y recibos para los
integrantes de la OFiP de manera mensual

Direccion de Conciertos y Presentaciones de la OFIP

B) Fase de Ejecucion

Tareas o Actividades

Realizaciéon de ensayos Tutti y Seccionales para la
realizaciéon de Conciertos de temporada

De acuerdo con la recepcion de correspondencia y a la
planeacion antes realizada con la Direccion se
programan los conciertos foraneos al finalizar el mes.
Solicitar y recaudar la documentacion de los
integrantes para el armado de archivo mensual. Asi
como Digitar la correspondencia, requisicion de
materiales y cualquier otra documentacion requerida.

Realizar el archivo mensual con la informacién de los
integrantes de la OFiP

Para la realizacion de los conciertos foraneos,
gestionar el transporte de los musicos, viaticos y
espacio adecuado para la presentacion de la OFIP

Si un concierto se lleva a cabo en un lugar abierto,
solicitar al area de Recreacién y eventos civicos de la
Secretaria de Desarrollo Humano mobiliario (sillas,
carpas y mesas de tablén)

Elaborar la publicidad y los programas de mano para
los conciertos de temporada.
Invitar a las autoridades municipales e invitados
especiales a los conciertos de temporada

Direccion de los conciertos de temporada, foraneos y
didacticos

Instrumento de Control
Oficios de solicitudes de
participaciones de la
OFIP, programacién de

Programacion de

Archivo mensual de
becarios de la OFiP

Instrumento de Control
Lista de asistencia de los

Oficios de peticiones de

instituciones y secretarias

Responsable

Director de la Orquesta
Filarménica de Pachuca

Directora General del
Instituto para la Cultura de
Pachuca
Director de la Orquesta
Filarménica de Pachuca

actividades

actividades

Coordinadora de la
Orquesta Filarmoénica de
Pachuca
Direccién de la Orquesta

Obras musicales
Filarmoénica de Pachuca

Responsable
Director de la Orquesta
musicos de la OFIP Filarménica de Pachuca

Coordinadora de la
Orquesta Filarménica de
Pachuca
Coordinadora
Administrativa

la ciudadania, de

Archivo mensual de
becarios de la OFiP

Documentacion
comprobatoria
(Elaboracion de
recibos de pago y
recaudacion de
documentacion
oficial de becarios)
Protocolo para solicitar la
OFIP en conciertos
foraneos

Coordinadora
Administrativa

Directora General del
Instituto para la Cultura
de Pachuca

Coordinadora de la
Orquesta Filarménica de
Pachuca
Departamento de
Recreacion y eventos
civicos de la Secretaria
de Desarrollo Humano y
Social
Coordinadora de
Comunicacién e Imagen
Coordinadora de la
Orquesta Filarménica de
Pachuca
Director de la Orquesta
Filarménica de Pachuca

Oficio de Solicitud de
apoyo

Publicidad impresa y para
redes sociales
Tarjeta Informativa y ficha
técnica

Interpretacion de Obras
musicales

Manual de
Procedimientos



C) Fase de Verificacion
Tareas o Actividades

Tomar asistencia en cada uno de los ensayos y
presentaciones de la OFiP

Presentacion de Conciertos

Instrumento de Control

Listas de asistencia de
los musicos de la OFIP

Programacioén anual de

Responsable
Coordinadora de la
Orquesta Filarménica de
Pachuca
Director de la Orquesta

Actividades Filarménica de Pachuca
Elaboracion de reportes de presentaciones y Documentacion
conciertos para evidencia. comprobatoria Coordinacién de la
(fotos, niumero de  Orquesta Filarménica de
personas Pachuca
beneficiadas)

D) Fase de Actuacidn
Tareas o Actividades

Cuando la OFIP se presente en un espacio externo a Sala
de las Artes, es importante verificar que el lugar sea
cerrado y sin variaciones ambientales y climaticas (Ruido y
frio) que interfieran la presentacién de los musicos.
Para el transporte de los instrumentos que tiene el Instituto
de Cultura (Timbales, bombo, xil6fono, platillos) se
deberan embalar para su proteccién durante el traslado.

E) Diagrama de flujo

\

Realizar la programacion anual de

conciertos de temporada de la OFiP

v

Instrumento de
Control

Protocolo para la
presentacion de la

Dar respuesta en el

Responsable

Director de la
Orquesta Filarmoénica

OFIP de Pachuca

Auxiliar Administrativo
070

Planificar si se requiere ensayar por

secciones semanales o Tultti

\

Preparar listas de asistencia y recibos
para integrantes de la OFiP cada mes

v

Llevar a cabo la recaudacion
de informacioén comprobatoria

Si
Realizar ensayos semanales D S — El concierto es de temporada
Verificar asistencia en cada ensayo
y presentaciones de la OFiP
3 Disefio de publicidad

!

Elaborar la requisicién de materiales
e insumos para los conciertos

y promocionales del concierto

v

e invitados especiales

v

Ejecucionde concierto de
temporada y externo
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=

Invitar a las autoridades municipales

No

Externo

v

Gestionar transporte para musicos,
viaticos y espacio adecuado para
la presentacion de la OFiP

v

Solicitar a Recreacion y Eventos
Civicos de la Secretaria de Desarrollo
Humano mobiliario, sillas, carpa, mesas

v

Solicitud de apoyo seguln sea el caso a
Proteccion Civil, Seguridad Publica, etc.

<—




Descripcion de Procedimientos

1. CASA DEL ARTE

3.1 Gestion de talleres artisticos del Instituto Municipal parala Cultura de Pachuca
Vigencia

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

Prélogo

Dentro de la oferta cultural que ofrece el Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca
estan los talleres de apreciacion artistica. Estos son impartidos por artistas y maestros con
conocimientos en las corrientes artisticas de musica, danza, teatro y artes visuales los
cuales sondirigidos al publico en general.

Objetivo

Gestionar un programa de acercamiento y promocion a la creacion artistica a través de
talleres dirigidos a la ciudadania de Pachuca.

Alcance

La gestion de los talleres comienza desde la Direccion de Participacion Social y Ciudadana
guien genera contactos con artistas e instructores para la creacion de una oferta de talleres
de acuerdo a los talleres que demanda la ciudadania. Se genera a través del area de
Comunicacion e imagen la promocion de los talleres y cursos con los que cuenta el Instituto
de Cultura para su difusion en redes sociales.

Terminologia:

No aplica

Politicas 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
« Decreto de Creacion del Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca

« Programa Municipal de Proteccion Integral de Nifas, Nifos y Adolescentes de Pachuca
(PROMUPINNA)
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Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades
Contactar a artistas e instructores para
impartir talleres
Recibir las propuestas de talleres por parte
de artistas e instructores

Se seleccionan las propuestas de talleres

Se lleva a cabo reuniones con los
instructores para definir los horarios de los
talleres, asi como el plan de actividades
semestral.

Elaborar una programacion semestral de
talleres con las propuestas seleccionadas.

B) Fase de Ejecucion

Tareas o Actividades
Se le asigna un espacio a cada taller dentro
de las instalaciones del Instituto de Cultura
para llevar a cabo sus actividades.
Se hace la promocion de la oferta de talleres
del Instituto de Cultura a través de publicidad
impresa y digital

Los interesados deberan llenar una hoja de
inscripciéon

Se le entrega a cada tallerista una lista de

asistencia para llevar el control de asistentes
a los talleres

Presentaciones o muestras de los talleres en

programas artisticos del Instituto Municipal

para la Cultura

C) Fase de Verificacion

Tareas o Actividades
Se verifica que los talleres cumplan con sus
horarios, asi también que cuenten con
alumnos

D) Fase de Actuacidn

Instrumento de Control
Cartera de artistas

CV del artista e instructor,

Plan de actividades para 6 meses

CV del artista e instructor,

Plan de actividades para 6 meses

Programa semestral de talleres

Programa semestral de talleres

Instrumento de Control
Horario de talleres

Carteles, volantes e imagenes

para redes sociales

Formato de inscripciéon

Lista de asistencia

Evidencias fotograficas y

publicaciones en redes sociales

Instrumento de Control
Listas de asistencia

Responsable
Director de Participacion
Social y Ciudadana
Director de Participacion
Social y Ciudadana

Director de Participacion
Social y Ciudadana

Directora General del
Instituto de Cultura
Director de Participacion
Social y Ciudadana

Director de Participacion
Social y Ciudadana

Responsable
Director de Participacion
Social y Ciudadana

Coordinadora de
Comunicacién e imagen

Director de Participacion
Social y Ciudadana
Director de Participacion
Social y Ciudadana

Director de Participacion
Social y Ciudadana

Responsable
Auxiliar Administrativo

Instrumento de
Control
Carteles, volantes e
imagenes para redes
sociales

Tareas o Actividades Responsable

Coordinadora de

Comunicacion e
Imagen

En caso de no contar un taller con alumnos, se realiza una
campafia en redes para difundir la oferta de talleres con los
que cuenta el Instituto de Cultura
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E) Diagrama de flujo




Descripcion de Procedimientos

4.COORDINACION ADMINISTRATIVA
4.1 Procedimiento parala Programacion 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 drea 'y
autorizado por la Direccion de Gestion de la Calidad.

Prélogo

El drea de Coordinacion Administrativa es la encargada de la correcta operacion del
recurso financiero y el resguardo de bienes muebles e inmuebles del Instituto de Cultura.
Asi como la encargada de realizar los gastos operativos del Instituto Municipal para la
Cultura de Pachuca.

Objetivo

Proporcionar apoyo técnico administrativo en dispersion, 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 Tesoreria Municipal,
posteriormente al aprobarse el recurso la Direccidon planea con las areas del Instituto las
actividades a desarrollar para el mes correspondiente.

Cada area se encarga de realizar los requerimientos a la coordinacion 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 ejecucidn de gasto junto con su expediente completo
(evidencias, facturas).

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

Terminologia:

SIMA: Sistema Integral Municipal de Administracion
PREDD: Plataforma de Recepcion Documental Digital
SIAGF: Sistema para la Integracion de Gestion Financiera
SEVAC: Sistema de Evaluacion de Armonizacion Contable




Politicas y lineamientos internos

+ Leydecontabilidad gubernamental
« Manual del CONAC para la ejecucion el gasto

Leyes y normatividad aplicable

+ Decreto de Creacion del Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca

Desarrollo y descripcion del procedimiento
A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Control Responsable
Apoyar en la orientacién para la programacion del Lay out de presupuesto Coordinadora
Presupuesto Anual con la directora del Instituto emitido por el SIMA Administrativa

Municipal para la Cultura de Pachuca de los proyectos
con los que cuenta el Instituto.

Se realiza el mejor asesoramiento para la ejecucion del Formato de requisicion Coordinadora
gasto a realizarse mes con mes, se obtienen las Administrativa
cotizaciones de proveedores para realizar compras
directas y/o realizar, revisar contratos que se celebran
con los proveedores.

B) Fase de Ejecucion

Tareas o Actividades Instrumento de Control Responsable
Operar el sistema de contabilidad gubernamental tanto =~ SIMA, PREDD, SIEVAC, Coordinadora
Municipal como las herramientas de control Estatal SIAGF Administrativa

Conforme a los lineamientos establecidos para tal fin por
las dependencias competentes.

Administrar y controlar el presupuesto del Instituto, SIMA Coordinadora
cumpliendo y vigilando el total apego a las disposiciones Administrativa
legales y hacendarias, asi como a las especiales
emitidas por la Secretaria de la Tesoreria Municipal,
Secretaria de Tesoreria y Transparencia Estatal y la
Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH) en la
comprobacion de gasto en el Instituto.

Controlar resguardo correspondiente de acuerdo a la Formatos emitidos por Coordinadora
normatividad Municipal y Estatal Vigente. activo fijo Administrativa

C) Fase de Verificacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

Se realiza el mejor asesoramiento para la ejecucion del SIMA, ley de Coordinadora
gasto a realizarse mes con mes para llevar el control de los contabilidad Administrativa

movimientos de ingresos y egresos del presupuesto anual. gubernamental
Realizar los procesos de adjudicacion en los que se Cotizaciones Coordinadora
adquieran bienes o servicios para el Instituto. Administrativa
Supervisar el uso de los bienes muebles e inmuebles bajo Coordinadora
resguardo del instituto, atendiendo su estado y levantando Actas responsivas Administrativa

un reporte del estado de conservacion o cuando lo indique el
o la Direcciéon General del Instituto.




D) Fase de Actuacion

Tareas o Actividades Instrumento de Control Responsable

Llevar adecuadamente la administracion de los Registros contables y Coordinadora
recursos del instituto presupuestales Administrativa

Compra y suministro de vales de gasolina Vales y bitacora Coordinadora

Si

Direccién General autoriza

No

Administrativa

Autoriza

Si

A4

Autoriza
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23, PARA LA CULTURA

e DE PACHUCA
R




Direccién General del Instituto Municipal para la Cultura de Pachuca
Direccién Artistica de la Orquesta Filarmonica de Pachuca

Direccidn de Participacion Social y Ciudadana

Coordinacién de Administracion
Administracion de la OFiP

Coordinacién de Curaduria y Museografia
Coordinacién de Comunicacidon e imagen

Auxiliares Administrativos

Presidencia Municipal de Pachuca / Instituto Municipal para la Cultura

&Q 7717153102 @) /Poch icipio (T @Al institto.col huca.gob.
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