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I. MANUAL DE PROCESOS

Presentacion

Un manual de procesos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la redlizaciéon de las funciones de
una, dos o mds unidades administrativas. Un manual incluye ademds los
puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su

responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, y cualquier ofro dato que pueda auxiliar al

correcto desarrollo de las actividades dentro de la organizacioén.

En el se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion

bdasica referente al funcionamiento de todas las unidades

administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control
interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y sus jefes de que

el trabajo se estd realizando o no adecuadamente.

El manual de procesos es mds importante de lo que aparenta ser, ya
que no es simplemente una recopilacién de informacion, sino que

permiten el correcto funcionamiento de la organizacion.
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Utilidad
Un manual de procesos:

e Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.

e Auxilia en la induccidon del puesto, al adiestramiento y
capacitacion del personal ya que describen en forma detallada

las actividades de cada puesto.
e Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

e Permite emprender tareas de simplificacion de frabajo como

andlisis de tiempos, delegacién de autoridad, etc.

» Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya

existente.

e Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo

y evitar su alteracidn arbitraria.

* Determina en forma mds sencilla las responsabilidades por fallas o

errores.

* Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno Y suU

evaluacion.

Direccion de Administracién — Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios 4

p




* Aumenta la eficiencia de los empleados, indicdndoles lo que

deben hacery cédmo deben hacerlo.
* Ayuda ala coordinaciéon de actividades y evitar duplicidades.

o Consfruye una base para el andlisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

Definicion de conceptos

Proceso: Conjunto de Procedimientos interrelacionados que transforman
elementos de enfrada en elementos de salida e influyen de manera

significativa en los objetivos estratégicos de la Organizacién.

Procedimiento: Sucesidn cronolégica de operaciones concatenadas
enfre si, que  constituyen una unidad dentro de un d&mbito

predeterminado de aplicacion.

Todo trabajo debe ser divulgado para conocimiento y utilizacién de la
dependencia. Para alcanzar este objetivo, es preciso consolidarlo y
presenfarlo adecuadamente, bajo un documento conocido como
manual, que debe ser aprobado por la autoridad estatutaria, para que
adquiera la fuerza necesaria y se aplique como corresponda, ya que
existe la tendencia a resistir cualquier norma reguladora que limite Ia

liberfad de improvisar y de hacer lo que mds le convenga a cada uno.
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Diferenciacion enire proceso y procedimiento

Las principales diferencias entre proceso y procedimiento es que el
primero al ;Qué?, ;Porqué? y ¢Ddénde? Para la redlizacién de una

actividad o conjunto de actividades, mientras que el procedimiento

contesta a las preguntas ¢ Cémo?, ;Cudndo? y ; Quién?

Manual de Procesos: Es el conjunto de procesos en forma sistémica que
establece al personal de la organizacion las actividades a ser cumplidas

y la forma de como deben ser realizadas.

El manual debe presentar una descripcion detallada de las rutinas de
tfrabajo, acompanadas de los respectivos grdficos que faciliten su

percepcion y retencion.
Proceso Basico (clave)

Es la organizacion l6gica de la gente, materiales, energia, instalaciones,

equipos, métodos y procedimientos dentro de las actividades de
trabajo formales disenados para producir los resultados finales
especificados chforme a su objeto social. Son aquellos que anaden
valor al cliente o inciden directamente en su satisfaccién o
insatisfaccion. 1omponen la cadena del valor de la organizacion.
También pueden considerarse procesos clave aquellos que, aunque no

anadan valor al cliente, consuman muchos recursos

El disefio de procesos se preocupa por crear procesos:

« Optimos | Z

\¥
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|
« Efectivos \

+ Que cumdlon con los requerimientos del usuario final

* Que soporTen el desarrollo y crecimiento organizacional

Retroalimentacion Retroalimentacion
1 - ] )
I Cliente(s)
Proveedor(es )E Proceso Usuario(s)

Input i Output  Tramites
> Acc16n (es) H - y
Entrada Salidas Servicios

Mejora del proceso

sEssEEEsEBSESESESEEER

Importancia de documentar los procesos

* Idenfificar |la responsabilidad de los actores quienes operan el
pProceso.

e Estandarizacion.
e Necesidad de cumplir con reglas y criterios.
e Claridad en la operacién de la institucion.

e Fundamentar el quehacer institucional.

[ :
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Asegurar el resultfado final: un producto o servicio que satisfaga al
usuario.

Analizar a I‘o institucion de manera sistémica.

\
\
!
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ll. Simbologia para los diagramas de flujo

De acuerdo a la Metodologia para la Elaboracién de Manuales
Administrativos, se debe utilizar para el disefio de los diagramas de flujo
la siguiente simbologia:

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

Inicio o término Indica el principic o fin del
procedimiento.

Actividad Representa las actividades
que se desarrollan en el
procedimiento.

Documento Representan documento que
enfra, sale, se vutliza o se
generd en el procedimiento.

Decision Indica un punto del

procedimiento, es donde se
> debe tomar una decision entre
dos opciones.

Archivo Permanente Indica el depédsito de un
, documento o informacién
dentro de wun archivo por
periodo indefinido.

O

Archivo Temporal Indica la guarda de wun
documento por un periodo
determinado, es decir, en
forma temporal.

D

Conector de pdgina Representa una conexidn o
enlace con ofra hoja diferente
en la que confinla el
procedimiento.

Conector de actividad Representa una conexidn o
enlace de un parte del
diagrama con ofra parte
lejana del mismo.

O[L
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lll. Marco Legal

La obligacion, asi como la responsabilidad sobre la formulacion y
actualizacion del Manual de Procesos se encuentra establecida en el
siguiente ordenamiento juridico:

—

®  Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.
Capitulo Primero, Articulo 22.

Decreto No. 18, del 20 de Mayo del 2005.

Articulo 22.

Los fitulares de las dependencias del Poder Ejecutivo tendrdn las
siguientes obligaciones:

|- Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos vy
acuverdos para regular el funcionamiento de las dependencias a su
cargo, segun corresponda a sus atribuciones, y remitirlos al Gobernador
del Estado por ccpnducfo de la Secretaria de Gobierno:

Il.- Proponer all Goberncdor del Estado las politicas y programas relativos
a la materia que les corresponda de acuerdo con sus atribuciones, de
conformidad corH los planes nacional y estatal de desarrollo; y

Ill.- Elaborar y d|fund|r los manuales de organizacién, de procedimientos y
de servicios ol‘pubhco necesarios para su funcionamiento. Estos
instrumentos de apoyo contendrdn informacién sobre los principales
procedimientos administrativos que se establezcan para facilitar o
prestacion del servicio.

El Manual servird como apoyo administrativo interno y deberd
mantenerse actualizado.
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IV.Objetivo General del Manual de Procesos

Proporcionar de forma ordenada vy sistemdtica, la informacion referente
a las actividades que integran los procesos sustantivos de los que son

responsables Ios; diferentes dreas que conforman el Instituto Estatal de

Cultura.
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V\ Objetivos Especificos del Manual de Procesos

» Coadyuvar ala ejecucién correcta y oportuna de las labores
encomendadas al personal y propiciar la uniformidad en el

trabajo. |

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en lg ejecucion del

trabajo, evitando g repeficion de instrucciones.

* Servir de medio de integracion y orientacion al personal nuevo,

que facilite su incorporacién al frabajo.

* Facilitar el aprovechamiento de los recursos humanos y

materiales.

e JSeruninstrumento Ufil para la orientacion e informacién al

usuario. |
 Facilitar la supervision y evaluacion del trabajo.

Incrementar la eficiencia, la calidad y la productividad en el

trabajo. |

* Servir como un elemento de revision y evaluacion objetiva de Ias

prochcos de trabajo institucionalizadas.

Facilitar la ejecucidon de las normas y funciones administrativas.
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VI. Cdrfas de los Procesos Clave del Instituto.
|
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Instituto Estatal de la Cultura

~= \

PROVEEDORES

Dependencias de
Gobierno Federal,
Estatal y
Municipal,
Artistas,
Directores -
Instructores
Musicales,
Narradores
Orales, Escritores,
Asesores, Sistema
Pinakes.

PROCESOS CENTRALES

1. Rescate, Preservacion y
Rescate de los Sitios

Arqueoldgicos.

2. Orquestas Sinfénicas
Infantiles y Juveniles

de Guanajuato.

3. Programa de Fomento
a la Lectura “Leer

Provoca”.

4. Impulso a la Creacion

Artistica e Intelectual.

5. Programa Cultura en

Movimiento.

6. Conservacion del

Patrimonio Cultural.

7. Credencializacién para
préstamo externo de

material bibliografico.

~<= N\

CLIENTES

Sociedad y
PUblico en
General, Artistas
Estatales y
Regionales,
Creadores
Artisticos,
Jovenes Misicos,
Casas de Cultura
Municipales,
Bibliotecas
Piblicas,
Biblioteca
Central Estatal,
Instituciones
Educativas.
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1. Rescate, Preservacion y Difusién de los Sitios Arqueoldgicos.

(\(\

PROVEEDORES PROCESOS CENTRALES CLIENTES

1. Rescate,

Gobierno del . s Publico en
Estado, PreservaCIon y General e
Municipal, Difusion de los Instituciones
Instituto Nacio’nal Sitios Educativas y
de Antropologia e Culturales.
Historia, Arqueologicos.
Arquedlogos
Externos.

L
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Rescate, Preservacién y Difusién de los Sitios Arqueoldgicos.

DIRECCION DE VINCULACION CON

ASUNTOS ARQUEOLOGICOS

COMITE DE SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS ARQUEOLOGICOS DE

COMITE TECNICO DEL FIARCA

DIRECCION DE

-

A [ .
GUANAJUATO DMINISTRACION
INIC"_O/-
4 SE REVISA,
PLANEAR Y PROGRAMAR REPLANTEA E
ACTIVIDADES CONFORME INCORPORAN
A PLAN DE DESARROLLO SUGERENCIAS

A

PREPARAR PLAN
OPERATIVO ANUAL

¢SE

Sl

LIBERAR EL

APRUEBA?

PRESUPUESTO

A4
SUPERVISAR LA
EJECUCION DEL
PRESUPUESTO

y

DAR SEGUIMIENTO A LAS

ACCIONES

y

CONTRATAR SERVICIOS
DE RESCATE,

PRESERVACION Y

ATENCION A VISITANTES

PAGO A
TERCEROS

FIN

D

4
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! CARTA DE PROCESO

UNIDAD D.V.AA.
DEPENDENCIA ORGANIZACIONAL CODIGO 001/19. TIPO DE PROCESO
. . o ; = DIRECTOR DEL PROCESO CLAVE | SOPORTE | APOYO
Instituto Direccién de Vinculacion
Estatal de la con Asuntos Director de Vinculacion con Asuntos
Cultura Arqueoldgicos. Arqueoldgicos. X
NOMBRE DEL PROCESO ACTUAL Rescate, Preservacion y Difusion de los Sitios Arqueoldgicos del Estado.
NOMBRE DEL PROCESO PROPUESTO
LIMITES
INICIA TERMINA
Programa de Rescate y Preservacién de Sitios Arqueoldgicos
autorizado. Apertura de los Sitios.
[L ESPECIFICACIONES:REQUERIMIENTOS DEL
SALIDAS: RESULTADOS/PRODUCTOS ~ CLIENTE
Apertura al publico de los Sitios Arqueolégicos: Difusion
Plazuelas. Servicios.
Caflada de la Virgen. Sefialética.
El Céporo.
Peralta.
Arroyo Seco
CLIENTES

Plblico en General.

Instituciones Educativas y Culturales

INDICADORES

Reportes de avances.

Catalogo de Areas o Zonas Protegidas.

Numero de Visitantes por Sitio.

FECHA | REALIZO AUTORIZO PAGINA

C.P. Jaime Aguirre de la Rosa Arqg. Daniel Ruvalcaba Mosqueda 1
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ENTRADAS ESPECIFICACIONES

Recursos Federales y Estatales. Anteproyecto Econdmico.

PROVEEDORES
Gobierno del Estado.
Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
Municipios.

OPERARIOS DEL PROCESO
Arquedlogos Externos.
Direccién de Vinculacién de Asuntos Arqueoldgicos.
Comité FIARCA.
Centros de Atencidn a Visitantes.

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

Se cuenta con alrededor de 1200 sitios arqueoldgicos en todo el Estado, y de éstos se trabaja en los seis mds
representativos, debido a su dimensién, magnitud y arquitectura.

FECHA anLljzo AUTORIZO PAGINA

C.P. Jaime Aguirre de |la Rosa Arqg. Daniel Ruvalcaba Mosqueda 2
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2.Conformacion de Orquestas Sinfénicas Infantiles y Juveniles del
Estado de Guanajuato.

~ N\ -

PROVEEDORES ~ PROCESOS CENTRALES CLIENTES
Gobierno del
Estado, 2.- Orquestas
Ayuntamientos Sinfonicas .
Conaculta £ | Publico en
. ' nti
CENART, INBA, Infa esy gf.-neral,
Escuela Juveniles del Jovenes
i Musicos.
Superior de Estado de
Musica, ]
Formadores — Guanajuato.
Instructores
Musicales.
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2 Conformaciéh de Orquestas Sinfénicas Infantiles y Juveniles del Estado de Guanajuato.

|
DIRECCION DE FORMACION E INVESTIGACION / CENTRO DE LAS COORDINACION DE MUSICA DE LA DIRECCION

. ] ks CASAS DE CULTURA MUNICIPALES
ARTES DE GUANAJUATO/ DIRECCION DE DIFUSION ARTISTICA DE FORMACION E INVESTIGACION
INICIC | ~ VERIFICAR CON LOS
DIRECTORES-INSTRUCTORES
RECLUTAMIENTO DE DIRECTORES- ‘ ACTIVIDADES DEPOA
INSTRUCTORES ‘ ,j,
‘ GESTIONAR ADQUISICION DE
DISERO DEL PROGRAMA ‘ INSTRUMENTOS
A 4
OPERATIVO ANUAL ‘

CALENDARIZAR Y DESARROLLAR LA
LOGISTICA PARA EL DESARROLLO DE

¥ REALIZAR DIFUSION ‘
LOS CURSOS Y TALLERES
SE REVISA,
R REPLANTEA E v i
- INCORPORAN [ PUBLICAR LA CONVOCATORIA 1
SUGERENCIAS
|

, RECIBIR A LOS INTERESADG.’?’

SELECCIONAR A LOS INTERESESADOS
QUE CUBREN EL PERFIL DE LA

A

PASAR EL POA A LA COORDINACION DE MUSICA CONVOCATORIA

|
\
REUNE INFORMA . NOTIFICAR A LOS
1 PERFIL? EL > INTERESADOS
‘ RESULTAD
INTEGRAR EL GRUPO Y
EDIOS DE CONTROL
INCORPORAR CANDIDATOS AL B G
GRUPO CON CURSOS Y TALLERES v
‘ ESTABLECER LOGISTICA DEL
ELABORAR Y FIRMAR ACTA DE PROCESO MUSICAL
RESULTADOS DE LA SELECCION

Y

SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA MUSICAL | DESARRDLLSS’T:RLOGRAMA
MUSICA

APLICAR EVALUACION INICIAL,
SEGUIMIENTO Y FINAL DEL CURSO

CONFORMAR LAS
ORQUESTAS INFANTIL Y
JUVENIL DEL ESTADO

v

FIN
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[ CARTA DE PROCESO

UNIDAD D.F.l.
DEPENDENCIA ORGANIZACIONAL CODIGO 001/19. TIPO DE PROCESO
DIRECTOR DEL PROCESO CLAVE | SOPORTE | APOYO
Instituto Estatal | Direccién de Formacién e Directora de Formacién e
de la Cultura Investigacion Investigacion X

Conformacién de Orquestas Sinfénicas Infantiles y Juveniles del Estado

NOMBRE DEL PROCESO ACTUAL de Guanajuato.

NOMBRE DEL PROCESO PROPUESTO

LIMITES
INICIA TERMINA
Conformacién de 8 orquestas sinfénicas
Conceptualizacidn y Disefio. infantiles y juveniles.

ESPECIFICACIONES:REQUERIMIENTOS DEL
SALIDAS: RESULTADOS/PRODUCTOS CLIENTE

Conformacion de 8 Orquestas sinfénicas con 90 elementos cada una Gestion de recursos.

Instrumentos musicales.

Entrega del Informe del Proyecto.

CLIENTES

Ciudadania en general.

Instituciones Educativas y Culturales

Municipios del Estado

INDICADORES

Nimero de Orquestas Sinfénicas conformadas.

Numero de Instrumentos Musicales proporcionados.

Informes de avances.

FECHA REALIZO AUTORIZO PAGINA
Licda. Lourdes Ariadna Gonzalez
C.P. Jaime Aguirre de |la Rosa Pérez 1
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ENTRADAS ESPECIFICACIONES

Recursos Econdmicos. Cumplimiento del Programa Operativo.

Materiales y Equipo (Instrumentos Musicales).

Reclutamiento de Directores Instructores

Cursos y Talleres de Especializacién Musical.

PROVEEDORES

Gobierno del Estado de Guanajuato.

Instituto Estatal de Cultura.

Escuela Nacional de Msica.

CENART

Formadores-Instructores Musicales.

OPERARIOS DEL PROCESO

Directora General del IEC.

Direccién de Formacién e Investigacion.

Casas de la Cultura.

Pedagogos Musicales.

Expertos Musicales.

___ OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

Ninguna.

FECHA REALIZO AUTORIZO

PAGINA

C.P. Jaime Aguirre de la Rosa Licda. Lourdes Ariadna Gonzalez Pérez
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3. Programa de Fomento a la Lectura “Guanajuato Lector”

PROVEEDORES PROCESOS CENTRALES CLIENTES
Gobierno del | 3. Programa de Publico en
Estado, General,
Universidad de Fomento a la Narradores
Guanajuato, Lectura Orales,
Secretaria de « ] Instituciones
Cultura, Guana]uato Educativas.
Bibliotecas Lector”.
Publicas.
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Programa de Fomento a la Lectura “Guanajuato Lector”

BIBLIOTECAS PUBLICAS/
) i 5 BIBLIOTECA CENTRAL CASAS DE CULTURA
DIRECCION DE PROMOCION CULTIURAL/COORDINAC! N | ESTATAL “WIGBERTO JIMENEZ MUNICIPALES
DE BIBLIOTECAS PUBLICAS MORENG”
( INICIO g
y
DIAGNOSTICO
A 4
DISENAR PLAN
OPERATIVO ANUAL
ﬂ REVISAR E INCORPORAR CALENDARIZAR =
APRUEBA? SUGERENCIAS CURSOS Y TALLERES _4., REALIZAR LA DIFUSION
POR MUNICIPIO Y PUBLICIDAD
VERIFICAR CON
OPERARIOS
ACTIVIDADES DEL POA
A 4
CONTRATAR
R DESARROLLAR EL
FORMADORES - i
PROGRAMA
INSTRUCTORES
y
SEGUIMIENTO AL
PROGRAMA
EVALUAR RESULTADOS Y Y
PRESENTAR INFORMES  |e- ELABORAR REPORTES
FINALES DE EVALUACION
FIN
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Instituto Estatal
de la Cultura

Programa de Fomento a la Lectura "Leer Provoca"

INICIA TERMINA

Programa de Fomento a la Lectura Autorizado Programa Ejecutado.

Capacitacion a Bibliotecarios.
Fortalecimiento de Acervo.
Médulos de Servicios Digitales.
Construccién y Ampliacién de Bibliotecas Publicas.
Talleres y Actividades de Fomento a la Lectura.

Salas de Lectura.
Gestion de recursos.

Nifios.
Jévenes.
Adultos.
Bibliotecarios.
Narradores Orales Profesionales.

\DORFS

Numero de Talleres Realizados.

NUmero de Asistentes por Taller.
NWWsos de Capacitacién Ofertados.

Numero de Sesiones de Narracidn Oral Realizadas.

C.P. Jaime Aguirre de la Rosa Lic. Marta Hernandez Nufiez 1

g
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ENTRADAS ESPECIFICACIONES

Gestidn de Fortalecimiento de Acervo. Gestion de Recursos ante la Federacion.
Médulos de Servicios Digitales.

Recursos Financieros autorizados

PROVEEDORES
Gobierno del Estado.
Universidad de Guanajuato.
Bibliotecas Publicas.
Instituciones Educativas.
Direccidon General de Bibliotecas Publicas-CONACULTA

OPERARIOS DEL PROCESO
Direccion de Promocién Cultural.
Directores de Casas de Cultura Municipales.
Bibliotecarios.

Narradores Orales.

____ OBSERVACIONES Y COMENTARIOS
Se cuenta con cuatro bibliotecas mdviles como instrumento para promover el fomento a la lectura.

FECHA REALIZO AUTORIZO PAGINA

C.P. Jaime Aguirre de la Rosa Lic. Marta Herndndez Nufiez 2

L
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4. Impulso a la Creacién Artistica e Intelectual

~£ T

PROVEEDORES PROCESOS CENTRALES
4.1 Difusion de las
Centro actividades de
Nacional de las Formacion,
Artes, . e .
Conaculta, EspeCIallza'c!on y
INBA, Produccion
Gobiernos Artistica.
Estatal y
Municipales, 4.2 Apoyo a la
Maestros y Creacion Artistica y
Tutores, Popular.
Asesores y FIC.

4.3 Investigacion.

= T

CLIENTES

Artistas
Estatales y
Regionales,
Creadores
Artisticos,

Ciudadania en
General,
Instituciones
Municipales y
Estatales.
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4. Impulso a la Creacién Artistica e Intelectual

~=— N <« N\

PROVEEDORES PROCESOS CENTRALES CLIENTES
-Cen:r: | Artistas
Nacional de las - N . Estatales y
Artes, 4.1 Difusidn de las Regionales,
Conagi'ta, actividades de Creadores
INBA, J. Artisticos
e Formacion, , ,'
i B Ciudadania en
Est.a'tally Especializacion y General,
Municipales, Produccion Instituciones
Maestros y P ici
| Artistica. Municipales'y
Tutores,
| Estatales.
Asesores y FIC.

.
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i
Difusién de las actividades de Formacién, Especializacion y Produccion Artistica

DIRECCION DE FORMACION E lNVESTIGACION,iCENART / CENTRO DE
LAS ARTES DE GUANAJUATO

COORDINACION ACADEMICA DE LA
DIRECCION DE FORMACION E
INVESTIGACION

COORDINACION DE CASAS DE CULTURA /
DIRECCION DE DIFUSION ARTISTICA

IN!CIOWQ

DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES
DE ESCIALIZACION ARTISTICA

DISENO DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

VERIFICAR CON LOS MAESTROS
ACTIVIDADES DEL POA

v

—

CALEDARIZAR Y DESARROLLAR LA
LOGISTICA PARA EL DESARROLLO
DE LOS PROGRAMAS

!

PUBLICAR LA CONVOCATORIA —I

{SE
APRUEBA?

| SEREVISA,
| REPLANTEA E

| INCORPORAN

'SUGERENCIAS

PASAR EL POA A LA COORDINACION ACADEMICA

A
RECIBIR LAS CARPETAS Y
PROYECTOS POR PARTE DE LOS
INTERESADQS

SELECCIONAR A LOS INTERESESADOS QUE
CUBREN EL PERFIL DE LA CONVOCATORIA

NO

¢REUNE
PERFIL?

INCORPORAR CANDIDATO AL
GRUPO CON PROCESOS TUTORIALES

ELABORAR Y FIRMAR ACTA DE

NOTIFICA A LOS ALUMNQS

INTEGRAR EL GRUPO Y

ESTABLECER LOGISTICA
DEL PROCESO ACADEMICO

DESARROLLAR

RESULTADOS DE LA SELECCION

SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ACADEMICO

PROGRAMA ACEDEMICO

v

APLICAR FICHAS DE EVALUACION INICIAL,
SEGUIMIENTO Y FINAL DEL EVENTO

—5—

CIERRE DE CURSOS CON EVALUACION

B LA DECISION

' INFORMA LOS
| RESULTADOS
T F’ MEDIOS DE CONTROL
|
|
e |
| |‘

ENTREGAR CONSTANCIA DE

|

ACTUALIZAR ACERVO CULTURAL Y DISTRIBUIR
SEGUN DECRETO

PARTICIPACION AL ALUMNO

—

i
™
\
|
|

COMERCIALIZAR PARTE PROPORCIONAL DE LA |
OBRA SEGUN LO ACORDADO EN EL CONVENIO |

REALIZAR DIFUSION l

'

REALIZAR PROCESO DE
CURADURIA DE ACUERDO A
PRODUCCION

'

PROMOVER OBRA A TRAVES DE
EXPOSICIONES, CONCURSOS,
FESTIVALES, FORQS, ETC.

!

REALIZAR EXPOSICIONES DE LOS
PRODUCTOS

-

y
DIFUSION DEL ACERVO

FIN

/

f

[
|

/
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DIRECTOR DEL P

Instituto Estatal de | Direccién de Formacién e Directora de Formaci
la Cultura Investigacion Investigacién

Difusién de las actividades de formacién, especializacién y produccién artistica.

TERMINA

NICIA

Diagndstico Difusién de la obra artistica.

Elaboracién de Programa Operativo.
Imparticién de tutorias.
Seleccidn de candidatos.

Obras de arte.

Ciudadania en general.
Instituciones municipales y estatales.

NUmero de obras creadas.
Nimero de obras expuestas.
NUmero de visitantes.

Licda. Lourdes Ariadna Gonzélez
Pérez

.Jaime Aguirre de la Rosa
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ENTkADAS ESPECIFICACIONES

Obras artisticas. Aprobadas por el tutor.

PROVEEDORES

Artistas locales y regionales.

OPERARIOS DEL PROCESO

Direccién de Formacién e Investigacién.

Coordinacién Académica.

Coordinacion de Casas de Cultura.

Centro de las Artes de Guanajuato

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

Ninguna.
FECHA REALIZO AUTORIZO PAGINA
Licda. Lourdes Ariadna Gonzélez
C.P. Jaime Aguirre de la Rosa Pérez 2
|

|
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4. Impulso a la Creacion Artistica e Intelectual

~= N = N\

PROVEEDORES PROCESOS CENTRALES CLIENTES
-Cen:r: | Artistas
Nacional de las Estatales y
i Artesl, 4.2 Apoyo ala Regionales,
t 7 . 7 r g
onaculta Creacion Artistica y Creadores
INBA, Artisticos
Gobiernos Popular. i .
o, Ciudadania en
Municipales, General,
Maestros y Instituciones
Tutores,

Municipales y
Estatales.

Asesores y FIC.
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- Apoyo a la Creacion Artistica y Popular

| DIRECCION DE FORMACION

[———— COORDINACION CULTURAS COMISION DE
E INVESTIGACION | POPULARES PLANEACION
( micio )
v ; -
P —— FIRMA DE CONVENIO DE DEFINICION Y
RECURSOS ™ | EJECUCION CON > PUBLICACION DE
CONACULTA CONVOCATORIAS
y A\ 4
INSTALACION DE LAS RECEPCION DE DICTAMINACION Y
LERISIONES DE PROYECTOS > APROBACION DEL
PLANEACION ——
|
ENTREGA DE
RECURSOS b
| ANALISIS DE
| o RESULTADOS
| PRESENTADOS POR
| LOS BECARIOS

FIN
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Instituto Estatal | Direccién dL Formacion e

Directora de Formacién e
de la Cultura Investigacion

Investigacion

INICIA TERMINA

Gestion de recursos.

Presentacidn de proyectos por los becarios.

Recursos econémicos para el desarrollo de proyectos y asesorias Publicar Convocatoria.
especializadas. Gestion de Recursos.
Recepcidn de Proyectos.

Ciudadania en general.
Instituciones municipales y estatales.

Nimero de proyectos aprobados.
Ndmero de proyectos realizados.

Licda. Lourdes Ariadna Gonzélez
Pérez 1

C.P. Jaime Aguirre de la Rosa
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ENTRADAS ESPECIFICACIONES
Asesdrfas. Recursos en tiempo y apego a la normatividad.

PROVEEDORES
Secretaria de Cultura y Asesores.

OPERARIOS DEL PROCESO
Direccién de Formacidn e Investigacion
Direccion General.
Coordinacion de Fondos Culturales.

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS
Ninguna.

FECHA REALIZO AUTORIZO PAGINA

C.P. Jaime Aguirre de la Rosa Licda. Lourdes Ariadna Gonzdlez Pérez 2

; (
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4, Ijmpulso a la Creacidn Artistica e Intelectual

{\(\

PROVEEDORES PROCESOS CENTRALES CLIENTES

Direcciones del

. i i@ Ciudadania en
Instituto 4.3 Investigacion.
General.
Estatal de la
Cultura.

L
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Investigacion

INVESTIGADORES

DIRECTOR GENERAL

COORDINACION ACADEMICA

INICIO ’

y

ELABORAR PROYECTO

y

APRUEBA PROYECTO

y

DAR SEGUIMIENTO AL
PROYECTO

EVALUACION DE
RESULTADOS

Y

A

ENTREGA DE RECURSOS

RECEPCION DEL TRABAJO
FINAL

FIN

S
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Instituto Estatal | Direccidn de

de la Cultura

Investigacion Investigacion X

Formacion e Directora de Formacidn e

Investigacion.

INICIA TERMINA
Presentacién del proyecto. Proyecto terminado.
Proyecto Desarrollado. Gestidn de recursos.

Entrega del Informe del Proyecto.

Ciudadania en general.

Nimero de proyectos autorizados.

Numero de Proyectos Terminados.

C.P

Licda. Lourdes Ariadna Gonzélez
Pérez

. Jaime Aguirre de la Rosa

Direcciodi
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ENTRADAS ESPECIFICACIONES

Recursos Econémicos. Cumplimiento del Programa Operativo.

Materiales y Equipo.

PROVEEDORES

Instituto de Cultura.

Secretaria de Cultura.

INBA.

Maestros y Tutores.

OPERARIOS DEL PROCESO

Direccién de Formacion e Investigacion.

Directora General.

Investigadores Externos.

Coordinacidn de Culturas Populares.

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

Ninguna.

FECHA REALIZO AUTORIZO PAGINA

C.P. Jaime Aguirre de la Rosa Licda. Lourdes Ariadna Gonzalez Pérez 2
|

(
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5. Difusion Artistica

-~ N -« N\

PROVEEDORES PROCESOS CENTRALES CLIENTES

Artistas,
Representantes
Artisticos.

. Programa Publico en
Cultura en General,
Movimiento

L
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Programa Artistico- Cultural Viva La Banda

‘ COORDINACION DE
DIRECCION DE DIFUSION DIRECCION DE PROMOCION : DIRECCION DE COORDINACION DE
DIRECCION GENERAL w COMUNICACION
ARTISTICA | CULTURAL SOCIAL ADMINISTRACION CASAS DE CULTURA
|
;
i
INICIO :
PROGRAMAR
¥ EVENTOS comﬁonME
4 A PROGRAMA ANUL
ASIGNAR i
PRESUPUESTO v |
DISTRIBUIR GASTO
: POR MES
VALIDAR EL ‘
PROGRAMA ¥ __
ARTISTICO UBICAR OFERTA
ANUAL ART!-STICA
|
y
; HACER LA
ELABORAR FICHA > DISTRIBUCION DE
NO b il EVENTOS A LOS
‘ MUNICIPIOS
v
|
ENTREGAR CARPETAS v
DR INFORMACIGN ENVIAR FICHAS
S| ‘ TECNICAS A CASAS
y | DE CULTURA
ELABORAR
PRESUPUESTO FINAL ,
‘ ENVIAR LA REALIZAR
A PROGRAMACIGN DE [/ ~ DIFUSIONY || A ERORQRCIONAR Lt
CONTRATAR AL KOS EAENIE PUBLICIDAD DE SERVICIOS DE | 1! SEGUIMIENTO A
ARTISTA | EVENTOS TRANSPORTE LAS GIRAS
i
\
... PAGO DE
ENTREGAR B|TA¢0RA HONORARIOS,
AL ARTISTA% SERVCIOS Y <
; GASTOS DE
, OPERACION
|
PROGRAMAR ELABORAR
LIBERACION DE J p|  REPORTES DE
RECURSOS | EVALUACION
|
1
!
; FIN
i
|
|




Instituto Fstatal
de la Cultura

Direccidn

Artistica.

e Difusién

TERMINA

Programa Carav

anas Culturales.

Programa Ejecutado.

CAIIDAC
SALIDA!

Eventos Artisti

DU

LI TADC

RODUCTO! ESPECIFICACIONES:REQUI

-OQUEF

IMIENTOIC |
IVIHHEIN T O3S

cos Realizados. Aprobacién del Programa.

Gestion de recursos.

Realizar contrataciones.

Eventos de Calidad Artistica.

Ciudadania en general.

Casas de Cultura Municipales

Numero de Eventos Realizados.

Numero de Asistentes por Evento.

C.P. Jai

me Aguirre de la Rosa

Lic. Alvaro Octavio Lara Huerta

Direccion

de Administracién — Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios
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ENTRADAS ESPECIFICACIONES

Recursos Financieros.

Oferta Artistica. Acorde a los requerimientos del publico.

Equipo dé Transporte.

| PROVEEDORES

Gobierno del Estado de Guanajuato.

Artistas solistas y Grupos Artisticos.

Presidencias Municipales.

Casas de Cultura Municipales.

Directores Artisticos.

OPERARIOS DEL PROCESO

Direccion de Difusidn Artistica.

Coordinacion de Casas de Cultura

Direccion de Administracion

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

Ninguna.

FECHA REALIZO AUTORIZO PAGINA

C.P. Jaime Aguirre de la Rosa Lic. Alvaro Octavio Lara Huerta 2
[




ﬁ. Conservacion del Patrimonio Cultural

PROVEEDORES PROCESOS CENTRALES CLIENTES

Gobierno
Estatal y
Municipal,
Instituto
Nacional de
Antropologia e
Historia.

6. Conservacion

Publico en

del Patrimonio General.

Cultural

- a
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6. Conservacion del Patrimonio Cultural

DIRECCION DE CONSERVACION DEL
PATRIMONIO CULTURAL

/COMITE TECNICO INTERNO DE
ADQUISICIONES DEL IEC

COORDINACION CULTURAS
POPULARES

COMISION DE PLANEACION

INICIO

y

PLANEAR Y PROGRAMAR
ACTIVIDADES CONFORME A
PLAN DE DESARROLLO

PREPARAR PLAN
OPERATIVO ANUAL

A 4

PRIORIZAR ACCIONES EN
FUNCION DEL TIPO DE

INTERVENCION

A 4

| ASIGNAR O LICITAR LAS

INTERVENCIONES PREVISTAS
| YPRESUPUESTADAS

Y

DAR SEGUIMIENTO A LAS

ACCIONES

EVALUAR DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES

REPROGRAMAR EL PLAN
OPERATIVO PARA EL
SIGUIENTE ANO

FIN
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Instituto i E i

Estatal de la Conservacion del Director de Conservacién del
Cultura Patrimonio Cultural Patrimonio Cultural

NOMBRI

E DEL PROCESO ACTUAL i Conservacién del Patrimonio Cultural.

NOMBRE DE|

INICIA

ZE

TERMINA

Programa Anqu de Conservacion. Patrimonio Conservado.

SALID;
ALILA

Muebles, Inmuebles|y objetos intervenidos.

Planeacion de actividades.

Gestion de recursos.

Asignacion o licitacion de las intervenciones.

Ciudadania en general.

Ndmero de Obras Restauradas.

Numero de Muebles e Inmuebles Intervenidos.

Nitmero de Obras Expuestas.

Numero de Visitantes.

C.P. Jaime Aguirre de la Rosa Ing. José Domingo Constantino Guillén 1
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ENTRADAS ESPECIFICACIONES

Bienes aprobados y considerados en el Plan
Recursos Financieros autorizados. Institucional.

Bienes Muebles e Inmuebles.

PROVEEDORES

Gobierno del Estado de Guanajuato.

Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Secretaria de Infraestructura, Conectividad y Movilidad.

Presidencias Municipales.

OPERARIOS DEL PROCESO

Director de Conservacion del Patrimonio.

Coordinador del Patrimonio Arquitecténico.

Externos.

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

Ninguna.

FECHA REALIZO AUTORIZO PAGINA

C.P. Jaime P{guirre de la Rosa Ing. José Domingo Constantino Guillén 2
|

|
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7. Credencializadién para préstamo externo de material bibliografico de
la Biblioteca Central Estatal "Wigberto Jiménez Moreno"

= T

PROVEEDORES

Gobierno
Estatal y
Municipal,
Sistema
Pinakes.

7. Credencializacion
para préstamo
externo de material
bibliografico de la
Biblioteca Central
Estatal "Wigberto
Jiménez Moreno"

~£= N\

PROCESOS CENTRALES

CLIENTES

Publico en
General,
Instituciones
Educativas.

i

L

|
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7. Credencializacié%n para préstamo externo de material bibliografico de Ia
Biblioteca Central Estatal "Wigberto Jiménez Moreno"

USUARIO MODULO DE CIRCULACION

( INICIO )

r |

SOLICITA CREDENCIAL | ENTREGA FORMATO PARA
| = LLENADO
v

LLENA FORMATO Y

ENTREGA DOCUM ENTOS?

A

v

¢DATOS Y
DOCUMENTOS
CORRECTOS?

CAPTURA EN EXCELL Y
PINAKES

A 4

VERIFICA DATOS
TELEFONICAMENTE Y CITA A
USUARIO

A 4

ELABORA Y ENTREGA
CREDENCIAL

A
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Instituto
Estatal de la

Cultura Estatal de Gua

Coordinacién General
de la Biblioteca

B.C.E.G. 001/13. |

Coordinadora General de |a Biblioteca
Central Estatal de Guanajuato

Central
najuato

INIC

| Credencializacién.
| Credencializacién para préstamo externo de material bibliografico de
' la Biblioteca Central Estatal " /igberto Jiménez Moreno"

A TERMINA

Solicitud de credenc

al de la Biblioteca. Credencial entregada.

A

Credencial con fotograffa de |

DDA ~—r= o
JDUC10OS

a Biblioteca Central Estatal. Lienado de formato.

Entrega total de documentos.

Instituciones Educativas.

Ciudadania en general.

INDICADDRES
1IN AL at .

Numero de credenciales emitidas.

C.P. Jaime Aguirre de la Rosa Lic. Liliana Pérez Estrada 1
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