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SALTILLO

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

j‘;'m Procedimi ento del Codigo: IMCS~-PR-AAC-13

1. OBJETIVO.

@
8
9

i

Difundir, planear y ejecutar lineas de accidén en favor del arte y la
cultura, orientadas al arte contemporaneo.

Mantener y conservar el patrimonio cultural de los saltillenses en el
inmueble que alberga el CCCP.

Ofrecer visitas guiadas a las galerias y del centro cultural.

Estimular la creaciéon artistica a través de presentaciones de arte
emergente y talleres de capacitacién y profesionalizacién para
artistas y promotores culturales, de tal forma que se incorpore a los
artistas saltillenses en los proyectos del IMCS, para el beneficio de
la poblacidén en general.

Dar atencidén a escuelas de todos los niveles para el desarrollo
estudiantil de proyectos en torno al saber artistico y cultural.
Otorgar el permiso de préstamo de espacios especificos para proyectos
especiales, asi como sesiones fotograficas sociales.

Ampliar el espectro artistico y cultural de los saltillenses, a través
de diversos eventos en las distintas &reas del centro cultural.

2:. ALCANCE.

FO-DMA-G1

3.

El Responsable de Recintos Culturales tiene como meta alcanzar un impacto
en la sociedad, reconociéndose por el valor patrimonial arquitecténico y
por las propuestas de gran calidad que ofrece a todo el publico. De igual
manera, busca incrementar el nuUmero de participantes locales en los
eventos programados, asi como difundir tanto en el CCCP como en medios
electrénicos, prensa y canales informativos, las propuestas artisticas de
todos los colaboradores.

RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funcion
(puesto) o

Expedir el Manual de Procedimientos del Centro
Cultural Casa Purcell del IMCS.

Direccidn
General del Difundir este Manual de Procedimientos.
IMCS

Hacer cumplir este manual de procedimientos.

3.2.1 Programar diversos tipos de eventos en el
Responsable CCCP, en beneficio de la cultura y el arte en
de Recintos Saltillo, con la aprobacién de la CAAC y del
Culturales director del IMCS, segun sea el caso.

3.2.2 Capacitar al personal a su cargo (guias del
recinto y personal de limpieza) para gue denﬁﬂp‘"}'gL

'!
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excelente servicio al visitante.

3.2.3 Coordinar al personal gque tiene a su cargo
para establecer un ambiente de trabajo arménico y
de crecimiento.

3.2.4 Recibir y gestionar propuestas de artisticas

en beneficio del CCCP y de la ciudadania.

.2.5 Trabajar para que los objetivos del CCCP se

cumplan dia a dia.

3.2.6 Verificar cada 6 meses el estado
arquitecténico, espacial y/o estructural en el
que se encuentra el CCCP, asi como informar a la
CAAC y a la DG del IMCS sobre cualquier dafio
arquitectdénico o de patrimonio artistico que se
detecte.

3.3.1 Respetar y llevar a cabo los lineamientos de
auxiliares operativos.

w

3.3.2Dar un buen trato al visitante, asi como
) conocer las diferentes exposiciones y/o
N actividades del CCCP para otorgar la informacién
! Auxiliares pertinente al visitante.
£3.3 operativos 3.3.3 Auxiliar en las tareas de montaje, desmontaje,
i embalaje de exposiciones, asi como en la

operatividad de los diversos eventos programados
en el CCCP.
e 3.3.4 Informar ©por escrito cualquier situacién
relevante que pase dentro del CCCP, asi como
g cualquier anomalia que suceda dentro de las
@ actividades diarias en el Aarea de trabajo.
3.3.5 Tener disponibilidad de trabajar en equipo vy
de aprender en pro del arte y la cultura.

3.4.1 Tener la disponibilidad de trabajar en equipo
y de llevar a cabo tareas de limpieza y

3.4.4 Informar si detectan algin tipo de darfio en el
inmueble o en la obra en exposicidén a la CAAC y a
i la DG, asi como al INAH en el caso del inmueble.

= mantenimiento para la conservacién del recinto
= Personal cultural.

= 3.4 de 3.4.2 Llevar a cabo sus tareas diarias por areas, de
o limpieza acuerdo al calendario de tareas dispuestas.

5 3.4.3 Conocer los materiales de trabajo, y
= solicitarlos a la CAO cuando carezcan de ellos.

=

CONTRALOR
de )
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4 DEFINICIONES.

Palabra/Termi SR
Definicidn
no
4.1 IMCS Instituto Municipal de Cultura de Saltillo.
4.2 CCCP Centro Cultural Casa Purcell.
4.3 CAAC Coordinacidén de Actividades Artisticas y
Culturales.
4.4 DG Direccidédn General
4.5 DAV Departamento de Artes Visuales.
4.6 INAH Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
n4.7 CAO Coordinacidén Administrativa y Operativa.

5 POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

] 5.1 Checar a detalle cada 6 meses las condiciones fisicas del CCCP

v 5.2 En caso necesario de valoracidén del edificio se hard a través de
2 oficio a las autoridades correspondientes para la solucién del mismo.

? 5.3 Cada mes se hard inspeccién con el personal de Mantenimiento para
f cubrir las necesidades en su caso.

. 5.4 En caso de requerir material para el mantenimiento se solicitara a
(@

= través de un oficio al A&rea correspondiente, firmando de entrega vy
a recepcion.

:

a 5.5 Los pisos se pulirdn mensualmente bajo los cuidados pertinentes.

5 5.6 Se llevard una hoja de control para cubrir los horarios para los
= guardias y personal de limpieza.

=

5.7 Para el préstamo de espacios para proyectos escolares o proyectos
especiales serd mediante oficio dirigido al Responsable de Recintos
. Culturales en hoja membretada de la institucidn conforme a los requisitos
o ya establecidos.

(1

CONTRALOR

5.8 Para el préstamo de espacios a personal de IMCS, se solicitara via
correo o via telefdnica el lugar solicitado, especificando dia, hora vy

requerimientos.
) o O] O]
:;!": «‘v@
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para préstamo
formato de préstamo de material,

5.9 Para el préstamo de espacio para sesiones fotograficas de giro social

se

solicitara
compromiso para poder agendar la sesién fotogrdfica social,

al de carta

con minimo 1

Responsable Recintos Culturales mediante

semana de anticipaciodn.

5.10 Para préstamo de material de Sala de Consulta

serd a través del

Formato de préstamo interno. Los DVD, discos y peliculas podran solicitarse

externo, una identificacién oficial 1llenando un

comprometiéndose a regresarlo en 7 dias

dejando

como maximo.

6 DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Documento

Responsabl |
e (puesto) 1

|
|
Descripcion de la Actividad E
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Verifica a
detalle

Redacta Oficio

a cada mes

Inspeccion

Mantenimiento
Fotografi
Personal a
de Verifica a detalle cada 6 meses (enero y
Mantenimie junio) el estado en el que se encuentra el
nto ccep.
Redactara el oficio correspondiente
solicitando una nueva verificacién por
Personal parte de las autoridades correspondientes Oficio
de para determinar la solucién del mismo, En
Mantenimie caso de requerir una valoracién por parte
nto del personal de Mantenimiento, Direccidn
General de Servicios Primarios, Direccién
General de Obras Publicas, Direccidn
General de Centro Histdrico y/o INAH
Personal
de Inspecciona cada mes con el personal de
Mantenimie pantenimiento las instalaciones y dar
nto

mantenimiento de lo que se requiera.
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© 9 En caso de que se ocupe material para el
6 q p p
- i 4 Personal  pantenimiento solicita al drea
o o de. ) correspondiente
L Mantenimie
o § nto
0
Formato
Especific
[ (o]
[0}
T g
o}
»E
&
o Eog
g é%‘g 1 En caso de requerir material eléctrico con
— % 3 5 Per:ona el que se cuente, firma el documento de
Ha € entrega-recepcién de material.
I E Mantenimie
: g’ nto
1 H
.
: A
¢ oo
; Formato
7.: B o de
' E "E-,' Mantenimi
3 [ ; .
T 9 E En caso de requerir otro tipo de ento
, e Personal mantenimiento puntual, se elabora el
\o';"ﬁ de formato de mantenimiento para solicitar el
i o ".':'-: Mantenimie personal y las herramientas adecuadas al
= 4 nto Personal de Mantenimiento
3 q 0
u —~ O
) [
& »
2 G 0
© wd |
= g’a Pule una vez al mes los pisos del CCCP,
S o @ Personal llevando a cabo las instrucciones de
RS g'g de utilizacién de pulidora.
Mantenimie
YT e ow
.E; g nto
Ay
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Limpieza 3
i Ol 0
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' g Personal Lleva a cabo el rol de aseo por Aareas, Hoja de
» 03 a de dividida entre las 2 personas de limpieza, control
© 5 0 4 o limpieza y verificar que se realicen.
2888
N FIN DEL PROCEDIMIENTO
Préstamo de espacios para proyectos escolares o proyectos especiales
9 Coordinado Presenta el oficio dirigido al Responsable
r o jefe de Recintos Culturales en hoja membretada
de Area de la institucién, con nombre y firma del Oficio
maestro demandante y sello de la escuela,
especificando el objetivo del espacio
solicitado, el nombre de los alumnos
relacionados con el proyecto, asi como dia,
fecha, hora y espacio que solicitan.
10 Coordinado E1 oficio debera entregarse minimo con 2
c] r o jefe dias de anticipacién para verificar
de Area disponibilidad de espacio. Se les informara
a las personas implicadas del reglamento Oficio
i interno del CCCP. En caso de no acatarlo,
3 el Responsable de Recintos Culturales o los
- mismos auxiliares operativos tienen la
3 autoridad para suspender en ese momento la
5 actividad, levantando reporte en el libro
8 correspondiente.
‘ FIN DEL PROCEDIMIENTO
;{ Préstamo de espacios a personal de IMCS
< 1l Personal Solicitar wvia <correo o telefénica al P —
= del IMCS Responsable de Recintos Culturales el lugar Elaatréni
= solicitado, especificando también dia vy 565
2 hora.
3 12 Responsabl Solicitar al Personal de Logistica el
= e de movimiento de equipo si se requiere.
= Recintos
= Culturales FIN DEL PROCEDIMIENTO
3 Préstamo de espacio para sesiones fotograficas de giro social
vt 13 Coordinado Solicitar al Responsable de Recintos
r o jefe Culturales 1los lineamientos y la carta Cazta
de Area compromiso para poder agendar la sesidn Co -
By . i mpromis
fotografica social. Este tramite debe o
@F‘xujx!{;ﬁ"@ rea}l;arsc.e, con minimo 1 semana de
ek Ttk s anticipacidn.
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4

Coordinado
r o jefe
de Area

Se verificaréa la disponibilidad de la fecha,
y en caso de no haber conflicto con las
actividades del recinto, se programard la
sesidn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7 DIAGRAMA DE FLUJO.

CM-FO-DMA=-01

DE SALTILLO.

CIPAL

MUNI(

RALORIA

&
o)
88

[ Inicio }

\__1..___ >
Verifica cada 6 meses el
ccep
ﬁ‘_[~ Fotografia

Redacta oficio

.1

| Inspecciona cada mes

Oficio

4 N

Solicita material

Oficio

v

Firma docurnento de
entrega recepeion

Formate
I Especifico
Flabora fonmato de

mantenimiento
Formato

o Wwwl . Fspecifico

| Realiza mantenimiento

L

el
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8 RIESGOS INHERENTES.

Falta de

Deterioro o robo
por parte de algtn

Deterioroc del

personal

recinto

de
limpieza

visitante

Causa
Potencial

Falta de
revisién y
mantenimiento
preventivo y
correctivo.
Que no
proporcionen
el material
en tiempo y
forma.

No exista un
rol definido
de guardias.

No vigilar
camaras de
seguridad o
dejarlos
solos.

‘9 REGISTROS.

| Accioén Responsabl Frecuenc |

| : ;
. i G v
| Preventiva | e | _ | Evidencias
|

Checar MANTENIMIENT Solventad Permanent Fotografias
mensualmente 0 o e

y cada 6

meses a

detalle.

Solicitar con
anticipacidn
el material
requerido.

Mensualmente Responsabl Solventad Permanent Hoja de Rol
asignar roles e de o) e de guardias.

o ourie  Recintos
P ' Culturales

Firmar hoja Gulas Solventad  Permanent Hoja
de entrada o e Registro
con sus

datos, en

caso

sospechoso

pedix

identificacid

n, vigilar

cémaras de

seguridad.

+ IMC-CCCP-IS-01 Informe semestral del estado de CCCP
%7% IMC~-ALP-BM-002 Bitdcora de mantenimiento
i; IMC-CCCP-SM-02 Formato de salida de material
IMC-CCCP-RL-03 Rol de limpieza
IMC-CCCP-BL-04 Bitédcora de limpieza
@f"”'}hq @C-CCCP FS-05 Lineamientos para fotografias sociales
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IMC-CCCP-CC-06
IMC-CCCP-LV-07
IMC-CCCP-LR~-08
IMC-CCCP-RE-09
IMC-CCCP-PI-10

IMC-CCCP-PE-11

Carta Compromiso de fotografias sociales
Libro de visitas

Libro de reportes

Registro de grupos escolares

Formato de préstamo interno a Sala de Consulta

Formato para préstamos externos de material de Sala
de Consulta

10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

v
a
4

Cédigo del formato

o instructivo

Nombre del formato

AL DE SALTII

1P

MUNIC

ORIA

[¢

IMC-ALP-BM-002
IMC-CCCP-SM-01
IMC-CCCP-BL-02
IMC-CCCP-RE-03
IMC-CCCP-PI-04
IMC-CCCP-PE-05
IMC-CCCP-LF-06
IMC-CCCP~-CF~-07

IMC-CCCP-RS-08

Formato de solicitud de mantenimiento
Formato de salida de material

Bitdcora de limpieza

Formato de registro de grupos escolares

Formato de préstamo interno a Sala de Consulta

Formato para préstamos externos de material de Sala
de Consulta

Lineamientos de fotografias sociales
Carta compromiso de fotografias sociales

Formato de reporte semanal de visitas

r.: .
Pagina 11 ii%%ﬁ



. MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

i Mﬁ\ Pr oce d 1m l ento d e l Cédigo: [MCS~-PR-AAC-13
#ef Centro Cultural Casa, [ —
fié? Purcell |
SALTILLO o MC

O]

bt |

X.X.:‘I!F'n

11 REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

N/A Manual de Procedimientos del IMCS

12 CONTROL DE CAMBIOS.

W da Secciodn |

R | Modificad ' Descripcién del Cambio
revision % ;

00 22/02/2014 - Procedimiento de Nueva Creacidn
- - Cambio de puesto de Encargado del
5 02 Enero 2010 Centro Cultural Casa Purcell por
o Jefe del Departamento de Artes
9 Visuales y del Centro Cultural
o Casa Purcell.
s 08 30/05/2018 - Revisidén General
¢ 04 22/06/2022 = Modificacién de firmas en
i caratula
) 04 22/06/2022 3.0 Se agregd un punto en
= responsabilidades
S04 22/06/2022 5.0 Politicas y/o Lineamientos
.. 04 22/06/2022 6.0 Se agregaro mas procedimientos y
2 actividades
S04 22/06/2022 7.0 Diagrama de Flujo
. 04 22/06/2022 8.0 Riesgos inherentes
:
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