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INSTITUTO ESTATAL DE LA CULTURA

Introduccion

“El Instituto Estatal de la Cultura Mediante el Decreto Legislativo 119, publicado en el Periédico Oficial
numero 98 tercera parte del 8 de diciembre de 1992, se expide la Ley de Fomento a la Cultura para el
Estado de Guanajuato (abrogada), que crea al Instituto Estatal de la Cultura del Estado de Guanajuato como
organismo publico descentralizado.

Mediante Decreto Gubernativo 81, publicado en el Periédico Oficial 47 segunda parte del 14 de junio de
1994, se transfieren los recursos de la Direccion General de Cultura de la Secretaria de Educacién, Cultura v
Recreacion al Instituto Estatal de la Cultura; se extingue al Consejo Estatal para la Cultura, al Comité Estatal
de Apoyo al Comité Organizador del Festival Internacional Cervantino, y a la Comisién Editorial del Gobierno
del Estado de Guanajuato.

El Instituto Estatal de la Cultura del Estado de Guanajuato interactua con la sociedad y practicamente fue, y
es, la primera entidad publica que contempla dentro de sus funciones la participacién de las comunidades
rurales, de los grupos indigenas, asi como el fomento y preservacién de las tradiciones y de las culturas
populares, contando como miembro de su Consejo Directivo a un representante de los grupos indigenas de
la Entidad.

Dentro de su proyeccién institucional abarca la promocion cultural de los diversos sectores de la poblacidn.
Asi, desde hace varios afios organiza y supervisa diversos eventos culturales que no soélo se desarrollan en la
ciudad capital, sino también de manera desconcentrada en todos los municipios de la Entidad. De ello,
surgieron los Festivales “Cervantes en Todas Partes” y “Vive la Magia”, ahora denominado “Viva la Banda”,
los cuales se unificaron dentro del proceso de desconcentracién del Festival Internacional Cervantino, en el
que el Instituto tiene una presencia y participacién importante. Los eventos culturales son planeados para
todo el publico, habiendo espectaculos para nifios, jovenes, adultos y de corte popular a costos asequibles.

El apoyo hacia los municipios se materializa a través de diversos acuerdos y convenios con las

organizaciones culturales municipales. De hecho, Guanajuato es el Gnico Estado de la Republica Mexicana

que cuenta con por lo menos una organizacién cultural en cada municipio. Existen 46 Casas de la Cultura
que operan y prestan sus servicios con apoyo del Instituto. Paralela a esta actividad, se ofrecen al publico
en general cursos que fomentan sus habilidades en las diversas ramas de la expresién artistica y cultural, a
través de talleres mediante los cuales se ensefian artes como el teatro, la musica, la pintura, la escultura, el
grabado, etc.

En coordinaciéon con el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, se han establecido apoyos a los
creadores con el objeto de propiciar nuevos valores representativos de la cultura y las artes. Asi, mediante
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INSTITUTO ESTATAL DE LA CULTURA

un proceso democratico se otorgan estimulos en monetario para el desarrollo de proyectos que son viables
para el fomento a la produccién cultural.

El Instituto administra otros espacios propios de la cultura, concretamente los Teatros Juarez y Cervantes,
que son sedes de importantes eventos y que son el escenario por excelencia para actividades culturales de
primer nivel. Administra los Museos estatales del Pueblo, Olga Costa — José Chavez Morado, Museo José y
Tomas Chavez Morado, Casa Diego Rivera, y apoya con personal operativo al Museo Regional Alhéndiga de
Granaditas, los que cuentan con un importante acervo propio y con interesantes exposiciones temporales
que son muestra de otras expresiones culturales.

Para constituirse como un espacio interinstitucional destinado a fortalecer la educacién artistica en el
Estado, la region y el pais, mediante programas de formacién, experimentacién, investigacion, creacion y
difusion en las distintas disciplinas artisticas, mediante el Decreto Gubernativo 169, se crea el Centro de las
Artes como Organo Desconcentrado del Instituto Estatal de Cultura, con participacion federal a través del
Consejo Nacional para la Cultura y las Artes por conducto del Centro Nacional de las Artes.

Asi mismo, el Instituto Estatal de la Cultura como la entidad responsable de las bibliotecas publicas en el
estado, se encarg6 de materializar la idea de una biblioteca publica moderna que integrara la cultura del
libro con las tecnologias de informacién y comunicacién. El dia 7 de septiembre de 2006 fue inaugurada por
el entonces Presidente de la Republica Vicente Fox Quezada”. (1)

Como institucion del Poder Ejecutivo, El Instituto Estatal de la Cultura, es sujeto obligado para aplicar la
normativa archivistica como lo sefiala la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su
articulo 6 Apartado A, contribuyendo ademas al ejercicio del derecho de acceso a la informacién publicay la
rendicion de cuentas.

De conformidad con el articulo 13 de la Ley General de Archivos es obligacién de cada sujeto obligado
contar con Instrumentos de Control y de Consulta Archivisticos (ICCA’s) conforme a sus atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles.

Por lo anterior El Instituto Estatal de la Cultura pone a disposicién del personal encargado de la gestion
documental institucional, los presentes ICCA’s, instrumentos técnicos realizados con la finalidad de
establecer un sistema de clasificacion y organizacion de los expedientes que generen o reciban, de una
manera coherente y homogénea basado en principios archivisticos.

En el texto se sefiala la metodologia para llevar a cabo el proceso de clasificacién y ordenacion de sus series
documentales conforme a su etapa la etapa ciclo vital de los documentos contenidos en ellas, a partir de la
estructura organica y funciones de cada unidad administrativa productora de informacién.

La implementacion de los ICCA’s permite homogenizar la clasificacion archivistica, que consiste en
identificar y agrupar los expedientes con base en la estructura orgénico-funcional de | Instituto Estatal de la
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INSTITUTO ESTATAL DE LA CULTURA

Cultura y, ordenar los documentos de archivo estableciendo la relacién entre cada agrupacion o serie
documental de acuerdo con una unidad de orden establecida para cada caso, bajo los principios de
diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de una
institucion publica.

Ademds, estos instrumentos técnicos al ser aplicados de forma homogénea permitirdn una adecuada
administracion de los documentos que el Instituto Estatal de la Cultura genera, asi como aplicar métodos y
précticas destinadas a planear, dirigir y controlar la generacion, circulacién, organizacién, conservacion, uso,
clasificacién transferencia y destino de los documentos de archivo para lograr la eficiencia en su manejo.

Cita (1) Manual de Organizacién del Instituto Estatal de la Cultura,mayo 2018, pp. 5,6y 7. /
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Objetivo general

Dar cumplimiento con las disposiciones normativas en materia de organizacién de archivos a través de la
elaboracion, validacion e implementacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, que
reflejan la estructura, procesos y procedimientos administrativos del Instituto Estatal de la Cultura, los
cuales serviran para identificar, clasificar, ordenar y sistematizar la informacién generada o recibida, de
acuerdo al nivel de clasificacion archivistica que le corresponda.

Objetivos especificos

1. Proporcionar una estructura organico-funcional que represente la documentacién producida o recibida

en el ejercicio de las atribuciones o funciones del Instituto Estatal de la Cultura.
2. Facilitar la localizacién fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo. ) ..i\.ﬁ

. . . s A - |'I: 4N
3. Aportar mediante la organizacién de los archivos del Instituto Estatal de la Cultura a la transparencia, el ([
acceso a la informacion y la rendicién de cuentas.
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Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 6. Apartado A.

I. Toda la informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad, organo y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi
como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es puablica y sélo podré ser reservada temporalmente
por razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. En la interpretacion
de este derecho debera prevalecer el principio de maxima publicidad. Los sujetos obligados deberan
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, la ley

determinara los supuestos especificos bajo los cuales procederd la declaracién de inexistencia de la
informacién.

V. Los sujetos obligados deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados v
publicaran, a través de los medios electrénicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el
ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus .
objetivos y de los resultados obtenidos. |'

S
V&,
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato
Articulo 14. Apartado B. (//f
Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, los Poderes, organismos auténomos y
ayuntamientos, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por las siguientes fracciones Y o

bases:

I. Toda la informacién publica en posesion de los poderes ejecutivo, legislativo o judicial y de cualquier \
autoridad, 6rgano estatal y municipal, incluyendo los 6rganos auténomos por disposicién constitucional,

partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato

que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad estatal y municipal, es publica y sélo podra

ser reservada temporalmente por razones de interés puablico, seguridad nacional y seguridad publica en los
términos que fijen las leyes. En la interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de maxima
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publicidad. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, la ley determinard los supuestos especificos bajo los cuales procedera la
declaracién de inexistencia de la informacién.

V. Los sujetos obligados deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados v
publicaran, a través de los medios electrénicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el
ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
objetivos y de los resultados obtenidos.

Ley General de Archivos

Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos

con los siguientes:

I. Cuadro general de clasificacién archivistica

Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato

Articulo 17. Los sujetos obligados deberan asegurarse de que se elaboren y utilicen los instrumentos de
consulta y control archivistico, con el objeto de establecer una adecuada conservacion, organizacion y fécil

n i .‘\ g

localizacion de su patrimonio documental en los archivos generales. | ,{}_J_/ff\_.

;.n’.u /
Para dar cumplimiento a lo anterior, deberan contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta v
control archivistico:
I. Cuadro general de clasificacion archivistica é
Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el Poder A
Ejecutivo \\

\ -
Articulo 20. Tipos de instrumentos de consulta y control archivistico Los instrumentos de consulta y control T

archivistico que utilizaran las dependencias y entidades serdn: %

I. Cuadro General de Clasificacion Archivistica
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Articulo 21. El Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental deberan
ser elaborados y actualizados por el personal de los archivos de tramite en coordinacién con el encargado
de la dependencia o entidad.

De igual forma, los titulares de las diferentes areas administrativas brindaran el apoyo necesario para la
elaboracién de los instrumentos sefialados en el parrafo anterior.

Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo

Articulo 16. Las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo deberdn contar con los siguientes
instrumentos de control y consulta archivistica.

I. Control archivistico

a) Cuadro general de clasificacién archivistica
b) Guia de archivo documental
c) Catdlogo de disposicién documental

El Instituto Estatal de la Cultura, para dar cumplimiento a sus atribuciones, atiende al marco normativo de la

Administracion Publica Estatal y Federal, a través de la aplicacién y cumplimiento de las siguientes leyes y
reglamentos:

1. Ley de Fomento a la Cultura para el Estado de Guanajuato, Ultima reforma publicada en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado nimero 91, tercera parte, del 7 de junio de 2013 (abrogada).

2. Ley de Fomento y Difusién de la Cultura para el Estado de Guanajuato y sus Municipios, publicada en el
Periddico Oficial, nimero 64, cuarta parte de fecha 21 de abril de 2015 (abrogada).

3. Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato.

4. Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura, Decreto Gubernativo Numero 19, altima reforma
Decreto Gubernativo Numero 36, del 21 de junio de 2013.

5. Reglamento Interior del Centro de las Artes de Guanajuato, como Organismo Desconcentrado del
Instituto Estatal de la Cultura, publicado en el Decreto Gubernativo No. 169, ultima reforma Decreto
Gubernativo Numero 208, del 10 de diciembre de 2004.

6. Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Guanajuato.
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Normatividad Complementaria:
1. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Guanajuato.
2. Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de Guanajuato.

3. Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Sector Publico en el
Estado de Guanajuato.
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Instructivo de clasificacion

Integracion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica es organico-funcional, atendiendo a los
siguientes niveles y subniveles de clasificacidn archivistica:

+  Estructura orgdnica

¥ Primer nivel de descripcién es el Fondo:

Fondo: Es la denominacion del Instituto Estatal de la Cultura, en la que se produce los documentos.

v Segundo nivel de descripcién son las Secciones:

Seccién: Son las divisiones del fondo que se basan en las funciones, facultades o atribuciones de cada area
administrativa, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

+ Parte funcional

v" Tercer nivel de descripcién Series:

Serie: Son las divisiones de una seccién que sefiala el conjunto de documentos que se producen en cada una %
de aquellas, los cuales derivan de una misma actividad y versan sobre una materia o asunto especifico.

+ Segundo nivel intermedio o subnivel

Atendiendo a la estructura del Instituto Estatal de la Cultura, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
incluye niveles intermedios como son: Subfondo, Subseccién y Subseries.

Subfondo: Se utiliza para identificar los documentos producidos por las 4reas grandes de una organizacion,
pudiendo ser para el caso el nombre de las subsecretarias de las dependencias.

10



INSTITUTO ESTATAL DE LA CULTURA

Subsecci6n: Se utiliza para identificar los documentos que son producidos por atribuciones muy generales y
que de forma especifica se requieren agrupar a los mismos.

Subserie: Se utiliza para identificar otros conjuntos de documentos que son producidos por la misma
atribucién, pudiendo ser mas especifico sobre la materia o asunto.

Cuando no hay alguno de estos, se coloca un cero “0” como consecuencia de que “No aplica”.

4+ Clave de Clasificacién

Clave de Clasificacién. Marca numérica, alfabética o alfanumérica que se utiliza para clasificar documentos
o expedientes. Integrada por las siguientes partes:

a) Estructura documental: fondo, subfondo, seccién, subseccion, serie y subserie.

b) Numero de identificacién del expediente, el cual se refiere al nimero consecutivo asignado a cada
uno.

c) Ao de apertura del expediente.

d) Simbolos: Punto (.) separa un nivel de su correspondiente subnivel; diagonal (/) separa los niveles
jerarquicos del cuadro, ademads del nimero consecutivo y afio apertura; guion (-) separa la clave de
clasificacion archivistica del nimero consecutivo y afio apertura del expediente.

La clave de clasificacion archivistica de los expedientes se estructura con las claves de los niveles de || ,}J/
descripcion. L/

Ejemplo: si no tiene subniveles.

11



Denominacidn de las claves:

Fondo: IEC. Instituto Estatal de la Cultura
Subfondo: 0 No aplica

Seccién: 1 Despacho

Subseccién: 0. No aplica

Serie: 2 Agenda

Subserie: 0 No aplica

Ejemplo: si tiene el subnivel subfondo.

INSTITUTO ESTATAL DE LA CULTURA
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Fondo:
Subfondo:
Seccién:
Subseccién:
Serie:
Subserie:

Denominacion de las claves:
IEC.
CD.

0.
0.
1

0

Instituto Estatal de la Cultura
Consejo Directivo

No aplica

No aplica

Sesiones del Consejo Directivo
No aplica

Ejemplo: si tiene el subnivel subseccién.

INSTITUTO ESTATAL DE LA CULTURA
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Denominacion de las claves:

Fondo: IEC. Instituto Estatal de la Cultura
Subfondo: DA. Direccion de Administracién
Seccioén: 4. Coordinacién de Recursos Humanos
Subseccion: 3. Departamento de némina

Serie: 45, Expediente de Personal

Subserie: 0. No aplica

Ejemplo: si tiene el subnivel subserie.

INSTITUTO ESTATAL DE LA CULTURA
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Denominacion de las claves:

Fondo: IEC. Instituto Estatal de la Cultura
Subfondo: DA. Direccion de Administracion
Seccion: 4. Coordinacion de Recursos Humanos
Subsecciéon: 3. Departamento de némina

Serie: 47. Expediente Unico de Personal
Subserie: 3, No aplica

Para identificar un expediente de otro, la clave de clasificacién archivistica se separa con un guion del ; é

ndmero de expediente y afio de apertura.

INSTITUTO ESTATAL DE LA CULTURA
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Con la integracion de estos dos elementos es facil identificar y localizar las unidades documentales. V4

Para utilizar correctamente el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Estatal de la Cultura
€es preciso presentar la siguiente: «7

Portada de expediente

16



GUARDA O PORTADA.

Eutatal ge

INSTITUTO ESTATAL DE LA CULTURA

INSTITUTO ESTATAL DE LA CULTURA

Clave de clasificacién:  1EC.0/2.2/37.0 - 1/2019 1/5
Caja#
Signatura: Estante #
Unidad
responsable o
area subordinada: Departamento de Servicios Generales
Fondo: IEC. Instituto Estatal de la Cultura
Subfondo: 0. No aplica
Seccion: 2. Direccién de Administracién
Subseccién: i Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios
Serie: 40. Servicios Basicos
Subserie: 0. No aplica
Callején de la
Apertura: 08/01/2019 condesa # 8, zona
centro cp.
36000,Guanajuato,

No. Expediente: 1 1/5 Fecha: Cierre: 15/01/2019 Lugar: Gto.

Asunto Pagos de servicios del mes de enero de 2019.
Valor documental: Administrativo X __ Legal Contable x __ Fiscal
Vigencia: 10 afios No. hojas: 170 7
Plazo de conservacién: (o) Archivo de tramite: 5ainos Archivo de concentracién: 5anos

Leyenda de Clasificacion:

En la anterior portada se aprecian de forma jerarquica los niveles y subniveles del Cuadro General de

Publica Reservada

Confidencial

X

Clasificacion Archivistica del Instituto Estatal de la Cultura.

17
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IEC Fondo Clave Subfondo Clave Seccion Clave Subseccion Clave Subserie
cp Consejo Directivo 0 No aplica ] Mo Aplica 1 Mmznqa ] NoAglica
Regstro de
1
DQS‘PE:';’ > ] No Aglica 2 S LOMap
1 g r; Carrespondencia Turmos de
Ganeral 2 B a
Secretaria Organizacion de Agenda y
2 Particular - Bt i Conlrol da Cites L Nopyion
4 Registro de Conlratos [ o Aplica
5 Registro de Comvenics a Mo Aplica
Coordinacién de
3 Asunlos a No Aglica & Rngistro de Acuerdos. o No Aglica
Juridicce 7 it dafchiley 0 NoAglica
Instituto Elaboracidn da
IEC |Estatal de 8 gt ° No Aglica
la Cuitura DG Direccién General Difusicn e Modios de. 5
L] o ] Ho Aplica
Coondinacién de - Disanc da Malerial de o Mo
4 Cesiiac 1 e Ditusin e
Sodal Conlratacién de Servicias
1 parala Elaboracitn de 0 Mo Aplica
Material de Difusicn
Regisiros de la Planeacidn
12 e | Actividades ] NaAglica
Culurales
Comites y Comisiones
1 o N
5 Departamento & i intorirnsttucionales i
de Planeacidn 3 B iéndola Reglas 7 "
dn Oparacitn e
Recopiacién de Informas
. pora s Conssjo Directvo i s
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IEC

IEC

Fondo

Institute
Estatal de
Ia Cultura

Clave

Subfondo

Direccién de
Administracién

Clave Seccion Clave Subseccion Clave Clave Subserie
Registro de
1 ol e ldawiy da 0 Mo Aplica
Direidn de
Durpacho de Adrministracién
1 Diraccidn de No Aglica
Admirinistracién
[ Atencion y Seguimiento de
17 Aglica
las Sollcitudes de 2 "
Auditorias
]
Instrumentes de Contral y . P,
Consulta Archivistica
= Programa Anual de & g
Cwsarrolla Archivistion
o
Capacitacide en Materis % bk
Archivistica
n
Asescetas en Materia 2 feAeter
Archivistica
Seguimiento de
. {Supesvisiones del Archivo)
General Dad Poder
Ejecutiva.
o Seguimiento s
3 Supervisiones de
Auditorias del Extado de
Guanajuata
b Archiva Ne Aplica Seguimiento de
& n Supervisiones Ausditoria
Superior de la
Faderacion,
[Supervisiones del (rgana,
. de Control internc a ka
Secretaria de la
Segumiento de
5 Supervisiones Reslitado
Supervisian en Materia ot of Encargado en
Archivistics Materia Archivistica
1 Primariss
n Control de transferencias.
documentales
£ Secundasing
Dictarminacidn de Series
]
[} Mo Aplica
Opeitividad del Azchiva
-1 g e ] N Aplica
Pristame y Consdta de
3
a Mo Aplica
1 Pofizas
, = " Corealy Regiatra de Ganinbios
Corttabilicad -
contables 2 Conclliaciones.
Bancarias
1 Programacidn da
Actvidades de Gasios
Elabor acidn de Programa
Depariamenic da
2 = 2 Anual de Movimisntos
Presupuesio Fifjieiin el Presupuesto
Coomndinacién de i
3 _Immmm g & Presupsetsies.
Materiales
1 Compras de AcSvos
k] Dy tamanto da Compras 2
2z Cempras do Materiales.
{ Mediants Porta)
1 Contral da ingresos
4 Departamento da Caja 0 Recirsos Financieros 2 At i
bancarias
3 Canirol da anfrega de
chegues
1 Validaclorses lcricas
5 o 31 Mencidn de Sarvicios en Usuerics Cuenins de
Maleria de formalica 2 Cormeo
Marenimkanio
3 Preveniivo y Carrectiva
a Equipa de Cdmpute
Respuesias alas
sollcrtudes. de aceese o la
Coondinacién de O il srcad (N No Agiica
Recursos Deopartamenio de »
¥ Financieros y o “"I s Tra =73
ansper encis
Materales o
Control Interno de los
B Ingress progios del o o Aglica
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IEC

Instituto
Estatal de
la Cultura

Direccién de
Administracién

At de Bienas
Mushles & Inmusties

Bajas de Bienes
e | | e i e
@ Inmi
Adminisirative 2 "
Acuerdos de destin de
Inmuskies
Ackas de Entrega -
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