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1 Base normativa

o Articulos 209 y 210 fracciones |, lll y IV de la Ley del Seguro Social, publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

o Articulo 81 fracciones |, Il, IV, VII del Reglamento Interior del Instituto Mexicano
del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de
2006 y sus reformas.

. Numerales 7.1.2, subnumeral 1; 7.1.2.1, subnumeral 1; 7.1.2.1.2 subnumerales 1
y 6;y 7.1.2.1.2.1 subnumerales 1 y 22, del Manual de Organizacion de la Direccion de
Prestaciones Econdmicas y Sociales, clave 3000-002-001, con fecha de registro 30
diciembre de 2022.

2 Objetivo

Establecer la programacion de artes escénicas para actividades de IMSS cultural,
Efemérides de: Dia Mundial de Teatro, Dia Internacional de la Danza, Musica; y la
Conmemoracion de Hechos, Procesos y Personajes Historicos de México en el marco de
los programas de artes escénicas de Desarrollo Cultural, que permitan fortalecer los estilos
de vida activa y saludable, las relaciones familiares, la memoria de los hechos historicos
nacionales las buenas costumbres, el desarrollo de la creatividad y las potencialidades
individuales para el progreso de la sociedad.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria en el Nivel Normativo para la
Coordinacion de Bienestar Social, la Coordinacion Técnica de Desarrollo Cultural y la
Division de Desarrollo Cultural; en el Nivel del Organo Operativo de Administracion
Desconcentrada (OOAD) para, la Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo,
Prestaciones Econdmicas y Sociales, el Departamento de Prestaciones Sociales y la
Oficina de Desarrollo Cultural, Capacitacion y Adiestramiento Técnico; y en el Nivel
Operativo, las Unidades Operativas de Prestaciones Sociales Institucionales, que cuenten
con actividades de Desarrollo Cultural.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 artes escénicas: Son todas aquellas manifestaciones artisticas creadas para ser
representadas sobre un escenario, principalmente la musica, la danza y el teatro. Tienen

fundamentalmente tres elementos esenciales e indisociables, que son la interpretacion, el
escenario y el publico receptor.
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4.2 artistas: Personas que evocan la imagen de alguien creativo y talentoso, que se
dedican a la expresion artistica en diversas disciplinas, como el teatro, la pintura, la danza,
la escultura, la musica, la literatura y mas.

4.3 cartel: Lamina de papel u otro material con inscripcion o figuras que sirve de
anuncio o propaganda, que se usa como material de apoyo, para la difusion de las artes
esceénicas y que debe cumplir con la Normatividad de Comunicacién Social.

4.4 CTPAA: “Criterios Técnicos para la Programacién Anual de Actividades y
Servicios de Prestaciones Sociales Institucionales”. Documento que emite la Coordinacion
de Bienestar Social y que establece las directrices para la planeacion, elaboracion y
autorizacion del programa, para posterior registro y seguimiento a través del SIPSI,
documento que emite la Unidad de Prestaciones Sociales y la Coordinacion de Bienestar
Social, a través de sus Coordinaciones Técnicas y Divisiones, conforme a lo previsto en la
“Norma para el otorgamiento de las Prestaciones Sociales Institucionales, de Promocion de
la Salud, Cultura Fisica y Deporte, Desarrollo Cultural y Capacitacion y Adiestramiento
Técnico”, clave 3000-001-025 y se encuentran disponibles en la pagina de la Comunidad
de Bienestar Social.

http://comunidades.imss.gob.mx:106/sites/dpes/cps/cops/SitePages/Inicio.aspx

4.5 difusion: Dar a conocer las actividades que se realizaran en los diferentes
eventos institucionales organizados para el publico en general, a través de los medios de
comunicacién masiva autorizados y mediante los recursos materiales disponibles como:
carteles, volantes o propaganda.

4.6 efemérides: Conmemoracion de las fechas identificadas y relacionadas con las
artes escénicas Y la historia del pais

4.7 GARIMSS: Grupos Artisticos Representativos del IMSS, que promueven la
busqueda de nuevos esquemas de promocion para las artes esceénicas, plasticas y
artesanales, incentivando el uso de la infraestructura cultural del Instituto.

4.8 grupos de artistas: Conjunto de personas que trabajan para crear arte, pueden
estar conformados por artistas de diferentes disciplinas, como la pintura, la escultura, la
musica, el teatro, el baile, entre otras.

4.9 IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

410 IMSS cultural: Programa en el que se realizan muestras artisticas, donde el
quehacer dancistico, musical y teatral ocupa la mayor parte de los escenarios en las
entidades de la republica, a través de los teatros cubiertos del IMSS, derivado de los
convenios y concertaciones locales, estatales y federales.

Pagina 4 de 27 Clave: 3B31-003-002



http://comunidades.imss.gob.mx:106/sites/dpes/cps/cops/SitePages/Inicio.aspx

[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

4.1 informe de actividades: Documento en formato libre en el que se notifica el
desarrollo, asistencia y resultado de cada evento y al cual se adjunta la “Memoria grafica”.

412 Jefe de Area de Artes Escénicas: Persona responsable del Area de Artes
Escénicas

413 Jefe de Departamento: Persona responsable del Departamento de Prestaciones
Sociales.

414 Jefe Oficina: Persona responsable de la Oficina de Desarrollo Cultural,
Capacitacion y Adiestramiento Técnico, depende del Departamento de Prestaciones
Sociales.

415 Jefe de Servicios: Persona responsable de los Servicios de Salud en el Trabajo,
Prestaciones Econdmicas y Sociales.

4.16 Manual de uso del SIPSI: Manual de uso del Sistema de Informacion de
Prestaciones Sociales Institucionales. Documento que apoya a las personas encargadas de
operar el SIPSI, en el que se abordan las principales funciones, entre las que destacan la
programacion, inscripcion, seguimiento mensual y reportes.

417 memoria grafica: Conjunto de archivos de fotografias, notas periodisticas y
material audiovisual.

418 OOAD: Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, Estatales y
Regionales conforme a lo que establece el articulo 2, fraccion IV inciso a) del Reglamento
Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.19 Orientador de actividades artisticas: Personas trabajadoras del IMSS
responsables de la ensefianza e imparticion de las diferentes disciplinas de las artes
escenicas.

4.20 Programa Anual de Actividades Culturales: Documento donde se especifica la
participacion de los artistas y/o grupos de artistas independientes y GARIMSS, asi como
las fechas y teatros donde se llevaran a cabo las actividades de IMSS cultural, Efemérides
de: Dia Mundial de Teatro, Dia Internacional de la Danza, Musica; la Conmemoracion de
Hechos, Procesos y Personajes Historicos de México, conforme a los “CTPAA”, vigentes.

4.21 promocion: Accién de promocionar los eventos culturales de artes escénicas.

4.22 protocolo de bienvenida: Accion de recibir a los artistas solistas y/o grupos
artisticos independientes y GARIMSS, para mostrarles el escenario o lugar donde se
realizara la presentacion, conducirlos a sus camerinos, presentar al equipo técnico de
trabajo, etc.
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4.23 requerimientos: Describen las funciones, caracteristicas y aspectos técnicos que
debe cumplir un proyecto.

4.24 SIPSI: Sistema de Informacion de Prestaciones Sociales Institucionales. Herramienta
informatica para la administracion y seguimiento de los servicios de prestaciones sociales
institucionales.

http://sipsi.imss.gob.mx/Login.aspx

4.25 Titular de Divisidn: Persona responsable de ejecutar las funciones asignadas a
la Divisién de Desarrollo Cultural.

4.26 Titular de la Direccion de la unidad operativa: Persona responsable de la
unidad operativa de prestaciones sociales institucionales.

4.27 UOPSI (unidad operativa): Unidad Operativa de Prestaciones Sociales
Institucionales. Son Centros de Seguridad Social, Unidades Deportivas, Centros de
Artesanias, Teatros, Centros de Extension de Conocimientos de Esquema Modificado,
Centros de Seguridad Social Participativo, Centros de Extensién de Bienestar IMSS
Solidaridad, Centro Cultural, Cine Linterna Magica, Centro de Capacitacion y Rehabilitacion
para el trabajo y Centro de Atencion Social a la Salud de los Adultos Mayores.

5 Politicas

5.1 Generales

511 El incumplimiento del contenido del presente documento, por las personas
servidoras publicas involucradas sera causal de las responsabilidades que resulten
procedentes conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones aplicables al respecto.

5.1.2 El personal realizara sus labores con apego al Cddigo de Conducta y de
Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los
principios constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, a
través de las pautas de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, cuyos
compromisos son: desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los
derechos humanos; de igualdad y a la no discriminacion; de integridad y prevenciéon de
conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y contra
las conductas que pudieran constituir actos de corrupcion, aprobado por el Consejo
Técnico mediante Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.260124/19.P.DA, de fecha 26 de enero de
2024 y publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de noviembre de 2024.
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51.3 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto el
“Procedimiento para la programacién de artes escénicas en actividades de IMSS cultural,
Efemérides de: Dia Mundial de Teatro, Dia Internacional de la Danza, Mdusica; y la
Conmemoracion de Hechos, Procesos y Personajes Histéricos de México, clave 3150-003-
024 con fecha de actualizacion 29 de enero de 2021.

514 Correspondera a la Coordinacion de Bienestar Social, a través de la Coordinacion
Técnica de Desarrollo Cultural y la Divisién de Desarrollo Cultural, interpretar el presente
procedimiento y resolver los casos no previstos en el mismo, por lo que los OOAD deberan
realizar por escrito sus consultas.

5.2 Especificas

El Titular de la Coordinacion Técnica de Desarrollo Cultural

5.21 Validara y gestionara los acuerdos con diferentes organismos publicos, sociales y
privados, artistas solistas y/o grupos artisticos independientes.

El Titular de la Division de Desarrollo Cultural

5.2.2 Establecera acuerdos con diferentes instancias gubernamentales, privadas,
educativas, artistas solistas y/o grupos artisticos independientes y los GARIMSS,
dedicados al quehacer cultural para coadyuvar en el desarrollo de actividades de IMSS
cultural, Efemérides de: Dia Mundial de Teatro, Dia Internacional de la Danza, Musica; y la
Conmemoracion de Hechos, Procesos y Personajes Historicos de México, asi mismo
considerara las propuestas de los OOAD

5.2.3 Coordinara con las personas titulares de las Jefaturas de Servicios, de
Departamento y de Oficina, el desarrollo de las presentaciones a través de su “Programa
anual de actividades culturales” de IMSS cultural, Efemérides de: Dia Mundial de Teatro,
Dia Internacional de la Danza, Musica; y la Conmemoraciéon de Hechos, Procesos y
Personajes Historicos de México, que propicien el acercamiento de las personas
derechohabientes y la poblacién en general al disfrute de las artes escénicas.

5.24 Coordinara con las personas titulares de las Jefaturas de Servicios, de
Departamento y de Oficina, la cobertura y atencidén cultural a la poblacion a través de la
promocion, difusion y presentacion de artes escénicas en la infraestructura institucional.

5.25 Informara oportunamente a las personas titulares de las Jefaturas de Servicios,
los convenios y acciones concertadas, relacionadas con la programacién y desarrollo de las
artes escénicas.

5.2.6 Resaltara la importancia de fechas relacionadas con la salud de la poblacion, en
el “Programa anual de actividades culturales” IMSS cultural, Efemérides de: Dia Mundial de
Teatro, Dia Internacional de la Danza, Musica; y la Conmemoraciéon de Hechos, Procesos y
Personajes Historicos de México.

Pagina 7 de 27 Clave: 3B31-003-002




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

5.2.7 Enfatizara en coordinacién con las personas titulares de las Jefaturas de
Servicios, de Departamento y de Oficina, el rescate de las tradiciones mexicanas, de los
valores universales y de las actividades artisticas en general.

5.2.8 Establecera de manera conjunta con las personas titulares de las Jefaturas de
Servicios, las acciones para realizar la promocion y difusion de los eventos artisticos
relevantes, a través de los distintos medios institucionales y éste a su vez lo hara del
conocimiento de la persona Titular de la Direccion de la unidad operativa.

Titulares de las Jefaturas de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones
Econdmicas y Sociales

5.2.9 Estableceran acuerdos con diferentes instancias gubernamentales, privadas,
educativas, artistas solistas y/o grupos artisticos independientes, dedicados al quehacer
artistico cultural para coadyuvar en el desarrollo de actividades de IMSS -cultural,
Efemérides de: Dia Mundial de Teatro, Dia Internacional de la Danza, Musica; y la
Conmemoracion de Hechos, Procesos y Personajes Histéricos de México

5.2.10 Instruiran a la persona Titular de la Direccion de la unidad operativa que incluya
en el “Programa anual de actividades culturales” para IMSS Cultural, el festejo de las
efemérides correspondientes a las artes escénicas los dias:

27 de marzo, Dia Mundial del Teatro.

29 de abril, Dia internacional de la Danza.

01 de octubre, Dia Internacional de la Musica.

Los Hechos, Procesos y Personajes Histdricos de México para conmemorarse.

Titulares de las Jefaturas de Departamento de Prestaciones Sociales y/o de las
Jefaturas de Oficina de Desarrollo Cultural y Capacitacion y Adiestramiento Técnico

5.2.11 Consideraran en el “Programa anual de actividades culturales”, el uso de los
teatros cubiertos y teatros al aire libre IMSS, asi como otros espacios idoneos para el
desarrollo de las artes escénicas. Dicha labor se realizara en coordinacion con las unidades
operativas.

5.212 Mantendran enlace de comunicacion continuo con la persona Titular de la
Direcciéon de la unidad operativa, en la planeacién, desarrollo y seguimiento a los eventos
de artes escénicas que se realicen en el OOAD, en el marco de actividades de IMSS
cultural, Efemérides de: Dia Mundial de Teatro, Dia Internacional de la Danza, Musica; y la
Conmemoracion de Hechos, Procesos y Personajes Histéricos de México.

5.2.13 Promoveran y difundiran en coordinacion con la persona Titular de la Direccion de
la unidad operativa, en el ambito de su responsabilidad, las actividades programadas de
IMSS cultural, Efemérides de: Dia Mundial de Teatro, Dia Internacional de la Danza,
Musica; y la Conmemoracion de Hechos, Procesos y Personajes Historicos de México
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5.2.14 Proveeran a la persona Titular de la Direccion de la unidad operativa con los
materiales de difusion necesarios, de acuerdo con al presupuesto autorizado, cuando la
unidad no cuente con recursos en ese rubro.

Titular de la Direccién de la unidad operativa

5.2.15 Propondra, a través de las personas titulares de las Jefaturas de Departamento,
acuerdos con diferentes instancias gubernamentales, privadas, educativas, artistas solistas
y/o grupos artisticos independientes dedicados al quehacer artistico cultural, para
coadyuvar en el desarrollo de actividades de IMSS cultural, Efemérides de: Dia Mundial de
Teatro, Dia Internacional de la Danza, Musica; y la Conmemoracion de Hechos, Procesos y
Personajes Historicos de México.

5.216 Seleccionara en coordinacién con las personas titulares de las Jefaturas de
Departamento y/o de Oficina, los espacios, asi como los artistas solistas y/o grupos
artisticos independientes y del GARIMSS que participaran en las Efemérides de: Dia
Mundial de Teatro, Dia Internacional de la Danza, Musica; y la Conmemoracién de Hechos,
Procesos y Personajes Historicos de México.

5.2.17 Promovera a través de los Orientadores de actividades artisticas, la participacion
de los grupos de danza, musica y teatro en las actividades de IMSS cultural, Efemérides
de: Dia Mundial de Teatro, Dia Internacional de la Danza, Musica; y la Conmemoracion de
Hechos, Procesos y Personajes Historicos de México.

5.218 Considerara a los GARIMSS en la programacion de actividades de IMSS cultural,
Efemérides de: Dia Mundial de Teatro, Dia Internacional de la Danza, Musica; y la
Conmemoracion de Hechos, Procesos y Personajes Historicos de México y gestionara con
los OOAD colindantes, la posibilidad de realizar intercambios.

5.2.19 Elaborara el “Informe de actividades” e integrara “Memoria grafica” de los eventos;
con recortes de prensa, notas periodisticas, fotografias, material audiovisual, etc.

El presente procedimiento tiene como documento de referencia el siguiente:
o Norma para el otorgamiento de las Prestaciones Sociales Institucionales, de

Promocion de la Salud, Cultura Fisica y Deporte, Desarrollo Cultural y Capacitacion y
Adiestramiento Técnico, clave 3000-001-025, con fecha de registro 08 agosto de 2024.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcién de actividades

Coordinacién Técnica de
Desarrollo Cultural

Titular de Division

Jefe Servicios

Etapa |
Elaboracion del

“Programa anual de actividades culturales”

Envia “Correo electronico de acuerdos” al Titular
de Division, comunicando los acuerdos
gestionados con diferentes organismos publicos,
sociales y privados, artistas solistas y/o grupos
artisticos independientes.

NOTA: Los acuerdos gestionados son en materia de
actividades de IMSS cultural, Efemérides de: Dia Mundial
de Teatro, Dia Internacional de la Danza, Musica; Dia
Internacional de la Danza, Musica; y la Conmemoracion
de Hechos, Procesos y Personajes Histéricos de México.

Recibe “Correo electrénico de acuerdos” con los
acuerdos gestionados con diferentes
organismos publicos, sociales y privados,
artistas  solistas y/lo grupos  artisticos
independientes.

Comunica por medio de “Correo electrénico de
acuerdos” a las y los Jefes de Servicios, los
acuerdos gestionados con diferentes
organismos publicos, sociales y privados,
artistas  solistas y/lo grupos  artisticos
independientes.

Solicita mediante “Correo electrénico de
programa anual” a los y las Jefes de Servicios,
se elabore el “Programa anual de actividades
culturales” de conformidad con los “CTPAA” y
que integre a los GARIMSS.

Recibe “Correo electronico de acuerdos” con los
acuerdos gestionados con diferentes
organismos publicos, sociales y privados,
artistas  solistas y/o grupos  artisticos
independientes y “Correo electrénico de
programa anual” con la solicitud de elaborar el
“Programa anual de actividades culturales”.
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Responsable Descripcion de actividades

Jefe Servicios 6. Instruye al Jefe de Oficina a través del Jefe de
Departamento, via “Correo electronico de
programa anual” se elabore el “Programa anual
de actividades culturales” y se utilicen teatros
cubiertos, teatros al aire libre IMSS, asi como,
otros espacios idéneos para su desarrollo.

Jefe de Oficina 7. Recibe instrucciones via “Correo electronico de
programa anual” con la solicitud de elaborar el
“Programa anual de actividades culturales”.

8. Convoca por los medios institucionales
correspondientes a reuniéon de trabajo a las
personas Titulares de las Direcciones de las
unidades operativas y Orientadores de
actividades artisticas para la elaboracién del
“Programa anual de actividades culturales”.

9. Realiza reunion con las personas Titulares de la
Direccion de la unidad operativa y los
Orientadores de actividades artisticas, elabora y
coordina el “Programa anual de actividades
culturales”, conforme a lo sefialado en “CTPAA”

10. Determina la fecha de inicio y término de las
actividades de acuerdo con el “Programa anual
de actividades culturales”

11. Establece los objetivos, metas y artes escénicas
a presentar en Danza, Mdusica y Teatro;
proponen la participacion de los GARIMSS de
conformidad con la politica 5.2.18.

12. Selecciona espacios donde se llevaran a cabo
las actividades (teatros cubiertos, teatros al aire
libre, plazas civicas y areas administrativas) de
conformidad con las politicas 5.2.11 y 5.2.16.

13. Elabora en dos tantos el “Programa anual de
actividades culturales” y “Minuta de acuerdos” la
cual contiene compromisos Yy la logistica
requerida (recursos humanos, materiales vy
financieros).
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe Oficina

Jefe de Servicios y Titular de la
Division de Desarrollo Cultural

Jefe Servicios

Jefe Oficina

Titular de la Direccién de la
unidad operativa

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Entrega de manera fisica un tanto del “Programa
anual de actividades culturales” y “Minuta de
acuerdos” a las personas Titulares de la
Direccion de la unidad operativa y les instruye
para que inicie la programacién, promocion y
difusion.

Elabora “Nota informativa” y la envia al Jefe de
Servicios, a través del Jefe de Departamento
mediante “Correo electronico con programa
anual” integrando el segundo tanto del
“Programa anual de actividades culturales”.

Etapa Il
Programacion, promocion y difusion
de actividades culturales

Reciben “Correo electrénico con programa
anual” con la “Nota informativa” y “Programa
anual de actividades culturales”, toma nota de
las acciones a realizar para la programacion,
promocién y difusion del “Programa anual de
actividades culturales”, de conformidad con la
politica 5.2.8.

Envia “Correo electronico con las acciones a
realizar” al Jefe de Oficina, a través del Jefe
Departamento, para llevar a cabo Ia
programacién, promocion y difusién del
“Programa anual de actividades culturales”.

Recibe “Correo electronico con las acciones a
realizar” para la programacidén, promocion y
difusiéon del “Programa anual de actividades
culturales”, e informa al Titular de la Direccién
de la unidad operativa por la misma via.

Recibe “Correo electronico con las acciones a
realizar” para la programacidén, promocion y
difusién del “Programa anual de actividades
culturales”.

Solicita a través de los medios institucionales al
Jefe de Oficina, los espacios seleccionados para
su uso en las fechas y horarios en que se
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Responsable Descripcion de actividades

realizaran las actividades culturales, de
conformidad con el “Programa anual de
actividades culturales”, de acuerdo con los
requerimientos de la presentacion.

Jefe de Oficina 21. Selecciona artistas solistas y/o grupos artisticos
y de los GARIMSS para participar en los
eventos del “Programa anual de actividades
culturales” y los invita a participar en las fechas
y espacios disponibles de conformidad con la
politica 5.2.16.

NOTA: La seleccion de los GARIMSS se realiza de
acuerdo con el inventario que hace llegar cada OOAD al
Area de Educacion Artistica de la Division de Desarrollo
Cultural, dependiendo de la disponibilidad de cada
integrante, en cuanto a los artistas solistas y/o grupos se
deriva mediante casting o de las carpetas que
proporcionan.

22. |Invita a través de los medios institucionales a
artistas solistas y/o grupos artisticos y a los
GARIMSS, se presenten en la fecha y horario
del evento, segun corresponda.

No aceptan invitacién a
participar en las obras

23. Realiza nueva seleccion de artistas solistas y/o
grupos artisticos y de los GARIMSS.

Continua en la actividad numero 21.

Si aceptan invitaciéon a
participar en las obras

Titular de la Direccién de la 24. Solicita a través de los medios institucionales los
unidad operativa requerimientos técnicos y confirma con los
artistas solistas y/o grupos artisticos GARIMSS
su presentacion en la fecha y horario del evento,
segun corresponda.

25. Integra al “Programa anual de actividades
culturales”, los datos de los artistas solistas y/o
grupos artisticos del GARIMSS confirmados:
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la Direccion de la
unidad operativa

Trabajo Social

Jefe de Oficina

Orientador de Actividades
Artisticas

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

e Nombre
e Compadia a la que pertenece
e Tipo de presentacion

Determina las estrategias de promocion vy
difusion de las actividades del “Programa anual
de actividades culturales” de acuerdo con el
presupuesto autorizado, elabora los materiales
requeridos (carteles, volantes, etc.).

NOTA: En todo momento se debera observar la politica
5.2.14.

Instruye a Trabajo Social realice la promocion y
difusion de las actividades culturales conforme a
los materiales aprobados (carteles, volantes,
etc.).

Integra “Programa anual de actividades
culturales” y “Minuta de acuerdos” en
‘Expediente de artes escénicas” y archiva
cronoldgicamente.

Promociona y difunde el “Programa anual de
actividades culturales” conforme a materiales
aprobados (carteles, volantes, etc.).

Informa al Titular de la Direccion de la unidad
operativa y al Orientador de actividades
artisticas, que ya se llevaron a cabo la
promocion y difusibn de las actividades
culturales.

Etapa lll
Desarrollo de las actividades
IMSS Cultural

Instruye al Orientador de actividades artisticas a
recibir a los artistas solistas y/o grupos artisticos
previo al inicio del evento.

Recibe a los artistas solistas y/o grupos
artisticos en las fechas establecidas en el
‘Programa anual de actividades -culturales”,
previo al inicio del evento, cumple con el
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Responsable

Descripcion de actividades

Orientador de Actividades
Artisticas

Titular de la Direccioén de la
unidad operativa

Jefe de Oficina

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

protocolo de bienvenida.

Apoya en su caso, a los artistas solistas y/o
grupos artisticos durante el desarrollo del
evento.

Contabiliza a los asistentes, toma “Registro
fotografico” durante el desarrollo del evento y
calcula el promedio del numero de asistencias
por evento.

NOTA: el promedio de asistencia se determinara con la

siguiente formula:
Total de asistencias

Promedio de asistencias = -
Total de funciones

Solicita al personal encargado de la operacion
del SIPSI registre el promedio de asistentes al
evento, en el apartado <registro del seguimiento
a teatros> conforme al “Manual de uso del
SIPSI” y procede conforme al caso.

Elabora detalladamente un “Informe del
desarrollo del evento” y entrega “Registro
fotografico”, mediante medio institucional, a la
persona Titular de la Direccion de la unidad
operativa.

Recibe por medio institucional el “Informe del
desarrollo del evento” y “Registro fotografico” del
desarrollo del evento.

Elabora en original y copia “Memoria grafica” y
“‘Memorandum informativo del desarrollo del
evento” y envia por medio institucional los
documentos originales al Jefe de Oficina.

Integra en el “Expediente de artes esceénicas’,
‘Registro fotografico”, copia de “Memoria
grafica” y “Memorandum informativo del
desarrollo del evento” cronolégicamente.

Recibe en original “Memoria grafica” vy
“‘Memorandum informativo del desarrollo del
evento” e integra este ultimo al “Expediente del
OOAD de artes escénicas” con la informacién de
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Oficina

Jefe de Departamento

Jefe de Servicios

Titular de Division

Jefe de Area de Artes
Escénicas

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

las UOPSI del ambito de su responsabilidad.

Elabora original y copia del “Informe de
actividades” y “Oficio de conocimiento”, con
base en el “Memorandum informativo del
desarrollo del evento”, anexando el original de la
‘“Memoria grafica” y entrega al Jefe de
Departamento.

Integra copia del “Informe de actividades” en
“‘Expediente del OOAD de artes escénicas” y
archiva.

Recibe en original “Oficio de conocimiento”,
‘Informe de actividades” y “Memoria grafica”,
toma nota de los asuntos relevantes del evento
y envia al Jefe de Servicios.

Recibe en original “Oficio de conocimiento” con
‘Informe de actividades” y “Memoria grafica”,
firma y envia Titular de Division.

Recibe en original “Oficio de conocimiento”,
‘Informe de actividades” y “Memoria grafica” y
turna al Jefe de Area de Artes Escénicas e
instruye revisar el informe y que se determine el
impacto en las personas usuarias, de acuerdo
con la aplicacion de la “Cédula de opinién del
servicio” clave 3B31-DC-009-017.

NOTA: La “Cédula de opinién del servicio” clave 3B31-
DC-009-017, es el Anexo 4 de las “Directrices para la
operacion del Festival Artistico y Cultural para Personas
Mayores” clave 3B31-022-002.

Recibe “Oficio de conocimiento”, “Informe de
actividades” y “Memoria grafica”, revisa el
informe y determina el impacto en las personas
usuarias, cumplimento de metas establecidas en
el SIPSI.

Elabora original y copia de “Nota informativa de
resultados” para firma del Titular de Divisidn
dirigida al Titular de Coordinacion Técnica de
Desarrollo  Cultural con copia para la
Coordinacion de Bienestar Social.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Area de Artes
Escénicas

Titular de Division

Titular de la Coordinacion
Técnica de Desarrollo Cultural

48.

49,

50.

51.

52.

53.

Entrega personalmente original y copia de “Nota
informativa de resultados” al Titular de Divisién
para su firma.

Integra y archiva de manera permanente vy
cronoldgica en “Expediente de la Division de
Desarrollo Cultural de artes escénicas”: “Oficio
de conocimiento”, “Informe de actividades”,
“Memoria grafica”.

Recibe original y copia de “Nota informativa de
resultados”, revisa si requiere adecuaciones.

“‘Nota informativa de resultados”
Si requiere adecuaciones

Solicita al Jefe de Area de Artes Escénicas se
lleven a cabo las adecuaciones de la “Nota
Informativa de resultados”

Continua en la actividad 47.

“Nota informativa de resultados”
No requiere adecuaciones

Firma original y copia de la “Nota Informativa de
resultados” y entrega original al Titular de
Coordinacion Técnica de Desarrollo Cultural y
archiva copia cronolégicamente.

Recibe “Nota informativa de resultados” original,
toma conocimiento de los eventos llevados a
cabo, de los resultados e impacto en las
personas usuarias y archiva cronolégicamente.

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

e

I
Etapall
Elaboracion del
“Programa anual de actividades
culturales”

v

COORDINACION TECNICA DE
DESARROLLO CULTURAL

1 Y

Envia correo comunicando los
acuerdos gestionados con diferentes

organismos
NOTA
Correo
electrénico
Y de acuerdos

TITULAR DE LA DIVISION DE
DESARROLLO CULTURAL
2

A
Recibe correo con los acuerdos
gestionados
Correo
electrénico
de acuerdos
3 A

con diferentes organismos

Comunica los acuerdos gestionados

Correo
electrénico
de acuerdos

4 A

Solicita elabore Programa de
conformidad con CTPAAy que
integre a los GARIMSS

Correo electronico de
programa anual

)

A
< JEFE DE SERVICIOS

5

elaboracion de Programa anual
actividades culturales

Recibe acuerdos gestionados con
otras instancias y solicitud de

de Correo
electronico

de acuerdos
Correo electrénico de

programa anual
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N

6 A

Instruye se elabore Programa anual
de actividades culturales y se utilicen
teatros

Correo electrénico de
programa anual

A
C JEFE DE OFICINA >

7 A

Recibe instrucciones con la solicitud
de elaborar el Programa

Correo electronico de
programa anual

8 A

Convoca a reunion de trabajo a
Titulares de las Direcciones de las
UOPSI y Orientadores para la
elaboracion del Programa

9 A
Realiza reunion, elabora y coordina
el Programa
10 ¥

Programa anual
de actividades
culturales

Determina fecha de inicio y término
de las actividades

11 ¥

Establece objetivos, metas y artes
escénicas a presentar, proponen la
participacion de los GARIMSS

12 ¥

Selecciona espacios donde se
llevaran a cabo las actividades

Programa anual
de actividades
culturales
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N

13 v
Elabora Programa anual y Minuta la 50
cual contiene compromisos y la Programa anual
logistica de actividades 20
culturales Minuta de
acuerdos
14
Entrega Programa anual y Minuta y 01
les instruye para que inicie la Programa anual
programacion de actividades Mi cd)1
culturales inuta de
15 y

Elabora Nota y la envia mediante

correo integrando el Programa . .
Nota informativa

Correo electrénico
con programa anual

Etapa ll
Programacién, promocién y
difusién
de actividades culturales

JEFE DE SERVICIOS Y TITULAR
DE LA DIVISION DE
DESARROLLOCULTURAL

16 y

Reciben correo y toma nota de
acciones a realizar

Correo electrénico

con programa anual Nota
informativa
17 Programa
4 anual de
Envia correo para llevar a cabo la actividades
programacion, promocién y difusion culturales

del Programa anual de actividades

Correo electrénico
con acciones a
realizar
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o)

A 4

18

v

< JEFE DE OFICINA >

Recibe correo para realizar la
programacion, promocion y difusion
e informa

Correo electrénico
con las acciones a

realizar

A

19 ¢

TITULAR DE DIRECCION
OPERATIVA

Recibe correo para la programacion,
promocién y difusién del Programa
anual

20 y

Correo electrénico
con las acciones a
realizar

Solicita los espacios, fechas y
horarios en que se realizaran las
actividades de conformidad con el
Programa

Programa

v

21

anual
de actividades

culturales

< JEFE DE OFICINA >

Selecciona artis'tas y/o grupos
artisticos y GARIMSS para participar
en los eventos del Programa vy los
invita a participar

NOTA

Programa anual
de actividades
culturales
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22 ,

Invita a artistas solistas y/o grupos
artisticos y GARIMSS, se presenten en la
fecha y horario

¢ Aceptan invitacion?

TITULAR DE LA DIRECCION DE
LA UNIDAD OPERATIVA

24 4

Solicita y confirma con los artistas su
presentacion fecha y horario del
evento

25

Integra al Programa los datos de los
artistas confirmados

23

Realiza nueva seleccién de artistas

26 y

Determina las estrategias de
promocién y difusién, elabora
materiales requeridos
NOTA

27 y

Instruye realice la promocion y
difusién de las actividades

28

Integra y archiva cronologicamente
la documentacioén

Programa anual
de actividades
culturales

Programa anual
de actividades
culturales

Programa anual

de actividades ——

culturales

Minuta de
acuerdos

Expediente
de artes
escénicas

NV
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TRABAJO SOCIAL

29 y

Promociona y difunde el Programa
conforme a los materiales

30 i

Informa que ya se llevaron a cabo la
promocion y difusién de las
actividades

|

Etapa lll
Desarrollo de las actividades
IMSS Cultural

|

< JEFE DE OFICINA >

31 .

Instruye a recibir a los artistas
solistas y/o grupos artisticos

ORIENTADOR DE ACTIVIDADES
ARTISTICAS

32

con el protocolo de bienvenida

Recibe a los artistas solistas, cumple

33 A

Apoya a los artistas solistas y/o
grupos artisticos

Programa anual
de actividades
culturales

Programa anual
de actividades
culturales
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34

Contabiliza a los asistentes, toma
registro fotografico, calcula el
promedio de aisitencia

NOTA

35 A

Solicita registre el promedio de
asistentes al evento y procede
conforme al caso

S—

Registro
fotografico

36 Y

Manual de uso
del SIPSI

Informe del
desarrollo del

Elabora Informe y entrega Registro
OPERATIVA

fotografico

evento

Registro
fotografico

TITULAR DE DIRECCION
37
Recibe Informe y Registro fotografico
del evento

38 A

Informe del
desarrollo del
evento

Registro
fotografico

Elabora Memoria gréafica y
Memorandum y envia

39 Y

Integra cronoldgicamente en el

expediente de artes escénicas

A
C JEFE DE OFICINA >
40 ¥

10-1C
Memoria 10-1C
grafica| Memorandum
informativo
del desarrollo del
evento
Registro
fotografico C1
Memoria
e C1
grafica Memorandum
informativo

Recibe e integra en el expediente

del desarrollo del
evento

Expediente de
artes escénicas

o1
Memoria
5 O1
fi
grafica Memorandum
informativo

del desarrollo del

evento

Expediente del
OOAD de artes
escénicas
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(o)

41 Y

Elabora Informe de actividades y
Oficio y entrega

42 A

Informe de Oficio de
actividades| ¢onocimiento| Memorandum

10-1C

informativo del
desarrollo del evento

Integra en el expediente y archiva

A
(JEFE DE DEPARTAMENTO>
43 \

Informe de
actividades

C1

Expediente del
OOAD de artes
escénicas

Recibe, toma nota de los asuntos
relevantes y envia

A

< JEFE DE SERVICIOS >

44 L

Oficio de o1
conocimiento| Informe de

o1

actividades

Recibe, firma y envia

A

TITULAR DE DIVISION

45 A

Oficio de o1
conocimiento

Recibe, turna e instruye revisar el
informe y que se determine el
impacto
NOTA

o1

Informe de
actividades

Oficio de
conocimiento

o1

o1
Informe de
actividades
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()
JEFE DE AREA DE ARTES
ESCENICAS

46 A
Recibe, revisa y determina el
impacto en las personas usuarias, Oficio de

conocimiento Informe de
actividades

cumplimiento de metas

47 A

Elabora Nota informativa para firma 4—@
10-1C

Nota informativa
de resultados

48 A
Entrega Nota informativa para firma 01-C1
Nota informativa
de resultados
49 A\
Integra cronolégicamente y archiva .
en exediente Oficio de
conocimiento
Informe de
actividades

Memoria

gréafica Expediente de la

sién de Desarrollo

A

Cultural de artes
escénicas

TITULAR DE DIVISION

50 A

Recibe y revisa si requiere
adecuaciones

01-C1
Nota informativa
de resultados

Solicita se lleven a cabo las
adecuaciones

51

¢Requiere
adecuaciones?
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52

A

A

Firma nota y entrega, archiva copia

cronolégicamente

A

ITULAR DE LA COORDINACION
TECNICA DE DESARROLLO

53

CULTURAL

A

Recibe, toma conocimiento de los
eventos, de los resultados e impacto

y archiva

o1
Nota informativa

de resultados

FIN

)

o1
Nota informativa

C1
Nota informativa

de resultados
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