Manual de Procesos y Procedimientos 2023

@I@ %}E{%ig: Instit-uto _E’stata! de la Cultura
Coordinacidon de[::;iz::: ::r:aif;r:;:ri?cl;z
Version: 2.0
glméxico |
DIRECCION DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
Y
PROCEDIMIENTOS
|
\_ Elaborp A Autorizo _

CPy

M M 58

Coordinador de R;cursos Humanos y Servicios

// Revisoff
CP.R‘Ia. Guadalupe Martha Saucedo Serrano
Directora de Administracion

L ) /,;z,;%,__,

Licda. Maria Adriana Camarena de Obeso
DirectofalGenecaldobtbtm—

/

/
/

i Fecha de Actualizacion: 15/03/2023 |

NOTA: En el presente Manual, se ha incluido esta hoja de Gestién de Calidad para el control de la Emisién y los Cambios.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.

'uGL



R Manual de Procesos y Procedimientos 2023
= 9 Instituto -
B il g Instituto Estatal de la Cultura
P—— 13 Cultura

Direccién de Administracién
Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios

Version: 2.0
Hoja: 1de 26
Grandeza de México
DIRECCION DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION
RECURSOS HUMANOS
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS
Elaboro 7/ \Reviso} Valido Sello
Nombre: L.R.I. Josefina del Carmen Torres Vazquez cPy N‘w. Jajme Aguﬁ‘e dela Rosa CP. Ma. Guadalupe M. Saucedo Serrano
Firma: — %‘l&‘éz\‘
Fecha de Actualizacion: &ié&fl[ f1570372023 T

NOTA: En el presente Manual, se ha incluido esta hoja de Gestion de Calidad para el control de la Emision y los Cambios.

/

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UJGL




SRR ARG Manual de Procesos y Procedimientos 2023
\CY L @) estatai ge Instituto Estatal de la Cultura

Grondezademinico  SRE RS TIIITT S . f i S <
: Direccién de Administracién
Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios

[ Fecha: 15-03-2023 [ Hoja: 2 de 26 |

Grandeza de México

RECOMENDACIONES GENERALES

Las siguientes recomendaciones generales, deberdn ser observadas invariablemente en la elaboracién de los
procesos y procedimientos del Instituto Estatal de la Cultura:

* Es importante mencionar que, se incluye en este manual de procesos y procedimientos el presente
apartado de recomendaciones generales para el cumplimiento de las observaciones de la STRC.

= Este manual de procesos y procedimientos ha sido elaborado con la participacién del personal que
integra la unidad administrativa responsable que se especifica en la portada del Manual, esto a
manera de induccidn y conocimiento de los flujos de operacién y de interaccién entre los procesos y
los procedimientos.

* Todas las hojas que integran este manual de procesos y procedimientos deben ser numeradas de
manera secuencial progresiva.

= Cualquier cambio que se pretenda realizar al presente manual de procesos y procedimientos, la unidad
administrativa responsable gestionara su autorizacion ante la Direccion de Administracion con
atencion a la Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios.

= El presente manual de procesos y procedimientos, deberd permanecer en un lugar visible y disponible
para su consulta por todo el personal que integra la unidad administrativa responsable del Instituto
Estatal de la Cultura y se incluye en el mismo una hoja de registro de control de consulta. (Ver Anexo
No.1)

* En este manual todos los procesos y procedimientos de la unidad administrativa responsable,
permaneceran integrados, y bajo ninguna circunstancia seran separados.

= Los procesos y procedimientos integrantes de este Manual se encuentran validados por las personas
que intervienen en su elaboracion, validacion y autorizacion correspondiente.

* En ningun caso, se omite el dato de las fechas de emisidn y/o actualizacidn en los procedimientos.
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. PROLOGO

El 26 de marzo del 2019, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 61
Segunda Parte, fue publicado el “Programa de Gobierno 2018-2024, Unidos Construimos el Futuro para
Guanajuato”, que es el instrumento rector de las acciones del Ejecutivo Estatal, en el que se presenta la
Filosofia y los Valores que constituyen la base de las Politicas Publicas de la presente Administracion.

Uno de los grandes retos para esta Administracion, sin lugar a duda, es el trabajo coordinado entre las
Dependencias y Entidades que conforman el Poder Ejecutivo del Estado.

En este marco contextual, se han actualizado los procesos y procedimientos de las operaciones del
Instituto Estatal de la Cultura, para los proximos seis afios, congruentes con la Visién del Programa referido
en lineas anteriores.

Es importante sefialar, que en la presente administracion estatal, las acciones para la atencion al
Desarrollo de la Cultura en el Estado de Guanajuato, quedaron insertas, en el Tercer Eje Educacién de
Calidad inciso “b” del Programa 2018-2024, por lo que los procesos y procedimientos actualizados del
Instituto Estatal de la Cultura, se alinean con el Primer Criterio para el Desarrollo de la Entidad, que se
refiere a “la Innovacién Gubernamental”, y con las Normas Tres y Cuatro “Fortalecimiento Institucional”
y “Honestidad y Transparencia”, criterios y normas que guian los programas, procesos y proyectos de la
actual Administracion Estatal; Por lo que, los procesos y procedimientos que aqui se mencionan, podran
ser consultados en cualquier tiempo y momento.

Asi mismo, el esquema de desarrollo de los procesos y procedimientos que en este manual se presentan,
también conservan, el criterio de la anterior Administracion Estatal, que tiene que ver, con el Modelo
Integral de la Administracién Publica, reconocido por sus siglas “MIAP”, instrumento valioso y objetivo,
para coadyuvar a la Mejora y Modernizacion de la Administracion Publica del Estado de Guanajuato, para
mejorar, Administrar, Controlar y Evaluar las tareas de forma racional y efectiva.
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Il. PRESENTACION:

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y més
eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion v la solucién de los
problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracion Publica Estatal ha venido transitando
dentro de un modelo moderno de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

En el caso, del Instituto Estatal de la Cultura (IEC), para efectos de incrementar la Calidad de los Servicios
que ofrece a la Ciudadania Guanajuatense, durante este periodo de Gobierno 2018-2024, ha procedido a
la actualizacién y estandarizacion de sus procesos y procedimientos, considerando en gran medida, el
Sistema de Gestion de la Calidad y el Sistema Estatal Anticorrupcion, armonizando la informacién que se
procesa en las operaciones del Instituto Estatal de la Cultura, para su regulacion con el Organo Interno de
Control.

Lo anterior, da solidez y el buen desempefio, del Instituto Estatal de la Cultura, con base en la realizacion
de mejores practicas administrativas, y de la utilizacion de instrumentos modernos homologados y
estandarizados, para la visualizacién, revision, actualizacion, control y evaluacion de las operaciones del
Instituto.

Por lo que con en el presente Manual de Procesos y Procedimientos se da cumplimento a la Misién del
Instituto Estatal de la Cultura, documento en el que se puede apreciar, la Estructura Organizativa, la
divisién del Trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacién, las funciones y actividades
encomendados, el nivel de centralizacion o descentralizacion, la determinacion de los procesos clave del
Instituto, sus procedimientos y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestién administrativa del Instituto Estatal de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo Estatal.

Por ultimo, con este documento se contribuye, en la planeacion, conocimiento, aprendizaje, control,
supervision y evaluacion de las operaciones internas, y de las descentralizadas de la accion administrativa
y Operativa del Instituto Estatal de la Cultura, dentro del esquema de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'uGL



SR Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Estatal de Instituto Estatal de la Cultura

1a Cultura : . p - v
e ; Direccién de Administracién
Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios

[ Fecha: 15-03-2023 [ Hoja: 7de26 |

lll. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento
de Recursos Humanos, perteneciente a la Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios, adscrita a la
Direccion de Administracion, mediante la formalizacién y estandarizacion de sus métodos y
procedimientos de trabajo.

Los objetivos especificos del documento son:

1.Con el presente Manual de Procedimientos pretende ser un instrumento administrativo, eficaz que
evite desviaciones o duplicidad de funciones en el proceso de capacitacién y desarrollo del personal del
Instituto de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

2.Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal de nuevo ingreso
en las actividades mas importantes que se desarrollan en el Departamento de Recursos Humanos.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I"UGL



- Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Instituto

Estatal de Instituto Estatal de la Cultura
la Cultura . wsa oo g
Direccion de Administracién
Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios

Grandeza de México

[ Fecha: 15-03-2023 | Hoja:8de 26 |

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Tabla No. 1
: z TIPO
No. UR DENOMINACION CLAVE ACTUALIZADD =
: Sustantive | Apoyo

1 1. Proceso de Capacitacién y Desarrollo de Personal IEC-DA-CRHYS-DN-1-2020 15-03-2023 X

1.1.Procedimiento de Autorizacion y Seguimiento de Presupuesto para

4 g -DA-CRHyS-DN-1.1-

& D::T{:::::g:" Capacitacion y Medicién de Impacto. G Ry 11-2020 15-03-2023 X
3 Humanos 2. Proceso de Clima Organizacional |IEC-DA-CRHyS-DN-1.1.1.2020 15-03-2023 X
4 201 Pr.ocelrhmlento de Medicion y Acciones de mejora del Clima JEC-DA-CRHYS-DN-1.1.2.2020 15.03-2023 X

Organizacional.
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DESCRIPCION DE PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS

Antes de describir los procesos de Recursos Humanos, es muy importante recordar una de las definiciones de proceso, es
que son ante todo procedimientos disefiados por las Organizaciones para el servicio de sus clientes tanto internos como
externos y una forma determinada de accionar, e ir hacia adelante; En la figura No.1 Se ilustra de forma detallada las
acciones e interacciones entre los clientes, quienes generan la accién de entrada, para la atencion de sus necesidades,
debiendo cumplir con requisitos oficiales y manifestar su satisfaccion, para lo cual El Departamento de Recursos Humanos
del Instituto Estatal de la Cultura, en este esquema tiene el liderazgo para generar Capacitacion y Desarrollo del Personal
y el Clima Laboral, y generar acciones de mejora del Clima Organizacional del Instituto Estatal de la Cultura, para lo cual,
Proveedores e insumos son la materia prima para accionar las acciones tanto de los procesos Misionales, Procesos
Operativos, Procesos Administrativos y Procesos de Apoyo, y los de Capacitacion y Desarrolloy del Organizacional que son
la base de sustento en la operacion y el desarrollo de los Procedimientos responsabilidad del Departamento en lineas

citado, y como conclusién la transformacion de los insumos en un servicio o producto con la dindmica del circulo de
calidad.

Clientes
.‘W
Necesidades Requisitos Satisfaccion

Procesos Misionales ,"j \

Procesos Operativos g\\ )
Entrada Salida T

Proveedores Departamento de Recursos
¥ P s ST Humanos e et ermmm—" SESSE—-————
Insumos Procesos y Procedimientos Servicio
Producto

Procesos Administrativos

Procesos de Apoyo

Figura No.1 Proceso de Nomina (I'UGL)
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO

1.1. AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE PRESUPUESTO
PARA CAPACITACION Y MEDICION DE IMPACTO.

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS

Elaboro /7 Reviso, Valido Sello
Nombre: L.R.l. Josefina del Carmen Torres Vazquez CPy M{«P. Jime Agufre de la Rosa CP. Ma. Guadalupe M. Saucedo Serrano
3
Fima: Yors ;ﬁ%
/f i
Fecha de Actualizacion: i I 15-03-2023
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Capacitacion y Desarrollo de Personal ‘
Clave: IEC-DA-CRHyS-DRH-1 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Autorizacién y Seguimiento de Presupuesto para
Capacitacién y Medicién de Impacto.
Objetivo:
Documentar y homologar el procedimiento de elaboracion del Programa Operativo Anual y
Aplicacion de recursos del IEC.

Sustantivo: l X J Soporte: ‘

Clave: DA-CRHyS- DRH-1-1.1

Clientes: Proveedores:
- Personal del Instituto Estatal de la Cultura; - SFlyA
- DGRH de la SFIyA. - DGRH
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:
Desde la elaboracion del Programa Operativo Anual, hasta la
entrega de resultados y metas del IEC. El tiempo depende del tipo de capacitacién que se proporciona.
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
No. de Cursos de Capacitacién Programados X 100 - Elaboracién extemporanea del Programa Operativo Anual y su tardia
No. de Cursos de Capacitacidn Realizados difusion a las Areas del IEC
=% de personal capacitado - Autorizacién extempordnea de recursos financieros para la
contratacion de servicios de capacitacion y desarrollo del personal del
IEC.
- Disfuncionalidad en la operacién del Sistema para la Captura de
informacion del avance y resultado de las metas del IEC.

Normatividad a la que estd sujeto:

® Ley Federal del Trabajo Articulo 153 A;

*  Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la Administracién Publica del Estado
de Guanajuato Capitulo XV;

* Disposiciones Administrativas

* Lineamientos Generales de Recursos Humanos (Vigentes);

*  Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura; Decreto Gubernativo nimero 136, publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 13 Segunda Parte del 18 de enero del 2023.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700, 'uGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Capacitacion y Desarrollo de Personal
Clave: IEC-DA-CRHyS-DRH-1

Nombre del Procedimiento: Autorizacién y Seguimiento de Presupuesto para Capacitacion y Medicién de

Impacto.

Clave: I[EC-DA-CRHyS-DRH-1-1.1

Responsabilidades:
Internas:

Direccién General, tiene la responsabilidad de autorizar el POA

y las Metas del IEC.

Direccién de Administracién, tiene la responsabilidad de validar
y autorizar el POA y las Metas del IEC.

Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la
responsabilidad de supervisar la aplicacion de este
procedimiento.

Jefa o Jefe de Departamento de Recursos Humanos es

responsable de aplicar a las y los servidores publicos del IEC, un

diagndstico para la deteccion de necesidades de capacitacién %

desarrollo profesional que considere necesarios para el

levantamiento de informacién requerida para el desarrollo de

los programas de capacitacion.

Externas:

DGRH de la SFlyA tiene la responsabilidad de definir el Programa
Anual de Capacitacion Técnica y determinas los medios en que
deberd ser entregado, asi como de validar y autorizar el
Programa Anual de Capacitacién Técnica y Desarrollo (PACTyD)
Y proporcionar los recursos necesarios para la ejecucién del
programa anteriormente citado.

Definiciones:

®  SFlyA (Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion)

DGRH (Direccidn General de Recursos Humanos)

DA (Direccion de Administracion)

CRHysS (Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios)
DRH (Departamento de Recursos Humanos)

POA (Programa Operativo Anual)

PACTyD (Programa Anual de Capacitacion Técnica y
Desarrollo)

®  DNC(Deteccion de Necesidades de Capacitacicn)

® [EC(instituto Estatal de la Cultura)

Insumos:

- DNC- Deteccidn de Necesidades de Capacitacion;

- Inventario de Personal;

- Encuesta de Clima Organizacional; y

- Reporte del DNC aplicado en la Evaluacidn del Desempenio.

Resultados:

Cursos de capacitacién aplicados al personal del IEC.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I"'UGL
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Nombre del Proceso: Capacitacién y Desarrollo de Personal
Clave: IEC-DA-CRHyS-DRH-1 Clave: DA-CRHyS-DRH-1-1.1
Nombre del Procedimiento: Autorizacion y Seguimiento de Presupuesto para Capacitacion y Medicion de
Impacto
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
1. Aprueba y gestiona la autorizacion y asignacién de DGRH / o I
recursos presupuestales para capacitacion vy V' Autorizacién de recursos \ Procedimiento Detallado
desarrollo i\ para capacitacion y
~ Desarrollo
"’\‘_“““ _______ e
|
2 | Aplica el DNC al personal del IEC. DRH E &
£ Aplicacion de DNC al personal ] Diagnostico Necesidades
| | de Capacitacion
—_—
3 Integra al formato especifico los resultados del DRH [ ¥ 1
DNC, e inventario de desarrollo de personal, E Integracién de DNC e Inventario de ] Inventario de Desarrollo
elabora oficio de entrega y el PACT y enseguida los { Desarrollo Personal E*i 1 Personal
turna al CRHyS para validacién y autorizacion. ! ‘f |
- S l
Py !
4 Recibe oficio de entrega y el PACT los analiza, se CRHyS o ’ \"'\\__
cuestiona si ¢Todo esté en orden?, de NO ser asi, P ¢Todo en s 0 F
instruye a la o el Jefe de Recursos Humanos realice "“\\ Orden? /,/
los ajustes necesarios, y Sl esta todo bien, continua S - T
con la siguiente actividad del procedimiento. S
S|
5 El CRHyS valida oficio de entrega y el PACT y recaba CRHyS S S, T S s
las firmas de autorizacion de la DG y la DA, y turna Validacion vAutonzauon de Ufluo | Oficio y PACT
el oficio y el PACT autorizado al DRH, e instruye se de entrega y el PACT :
haga llegar ala DGRH de la SFlyA para su validacién. _. P R
6 Recibe oficio de entrega y el PACT validados y DRH S ¥ e
autorizados, y los envia a través de un propio a la l Entrega de Oficio y PACT
DGRH de la SFlyA, quedando en la espera de la [ autorizados ’*“; Oficio y PACT autorizados
respuesta. — e |
t
7 Recibe oficio de entrega y analiza el PACT, se DGRH-SFiyA /’\\ |
cuestiona ¢Todo esta en orden?, en caso de NO -
solicita al IEC se realicen los ajustes pertinentes, en P ) et NO |
i : : - ¢Todo en e {
caso contrario 5l todo esta bien, autoriza el PACT y < e
; s s ~— Orden? il
da respuesta mediante oficio enviandolo al IEC. \\__\ P
"/"
P
. -
8 El DRH continua con el procedimiento en la DRH | 1 E
siguiente pagina. { I
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Nombre del Proceso: Capacitacién y Desarrollo de Personal
Clave: IEC-DA-CRHyS-DRH-1

Nombre del Procedimiento: Autorizacién y Seguimiento de Presupuesto para Capacitacién y Medicion de

Clave:IEC-DA-CRHyS-DRH-1-1.1

Impacto.
: o ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
Continuacién del procedimiento, proviene de la F**“““"i
pagina anterior. DRH l 1
-
9 Recibe oficio de la DGRH con la notificacion del DA »” RECEC_l{Jn_dI:OﬂCIO da ;
PACT autorizado y lo turna a la CRHyS. pA . 3 Oficio de Autorizacion del
i Autorizacion del PACT PA
j T
10 - . 4
Analiza pficio d? autorizacion del PACT y It? er?trega CRHyS ! Revision y Entrega de Oficio N o
al DRH instruyéndole, pr.oceAc!a con las siguientes | de Autorizacién del PACT Oficio de Autorizacion del
actividades para la capacitacion y el desarrollo del | PACT
personal de acuerdo al programa autorizado. [ L
11 Con base a la instruccion del CRHyS cotiza los DRH h 4
cursos de ca.pacﬂacmn que de manera externa i Cotizacion y Contratacién
fueros autorizados por la DGRH y se pone en ; d Contratos
i . e Cursos
contacto con los impartidores de los cursos, con el |
visto bueno del CRHyS. '
L —
|
12 Prepara logistica del curso y listas de asistencia y A___ngv_ ------------- 1
envia invitacién a las y los Servidores Publicos del DRH e
IEC que van hacer capacitados y fortalecidos en su Envio de invitacion a Correos Electrénicos
desarrollo personal. CUrsos |
| S { So—
13 Reciben comunicado de invitacién para asistir al — e
curso de capacitacion 'v desarrollo personal, y Personal del Recepcién de invitaciona | Correos Electronicos
acuden al curso segin fecha, hora y lugar IEC cur ictendi I
programado. a ursos y asistencia e
—
14 Coordina la imparticion del cursoy en su caso prevé DRH | Cotisacioi v Contratacia i Listas de Asistencia
la disponibilidad de diplomas o constancias | ROHEEnOnY SOnielacon o
durante el desarrollo del curso. % de Cursos !
iR J
i
. .
15 Continuacion del procedimiento en la siguiente DRH { 2 |
pagina i
e RN
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Nombre del Proceso: Capacitacién y Desarrollo de Personal

Clave: IEC-DA-CRHyS-DRH-1 Clave:DA-CRHyS-DRH-1-1.1

Nombre del Procedimiento: Autorizacién y Seguimiento de Presupuesto para Capacitacion y Medicion de

Impacto.

: - ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO

No. ACTIVIDADES : Responsable Flujograma Producto Verificable
Continuacion del procedimiento viene de la pagina DRH 2 |
anterior. . "

<
¥

16 Transcurrido el programa del curso, cgordma la DRH Chsirade trse y Eftieea ge i Diplomas y Constancias
clausura y procede a la entrega de Diplomas o Diol Constanci |
Constancias de participacion a las y los servidores Ipamasieanstancias E
publicos del IEC que asistieron al curso. |

, RS
{

17 | Recibe del o la ponente del curso la factura del DRH B SR
costo de sus honorarios para fines de gestion de é—" JuNasE Archivo Electrénico
pago, la cual la sube a la firma electrénica para su Carga de factura a firma
validacion y la envia a la DGRH para que dé el visto electronica para validacion
bueno y la generacién del pago. _ ]

}
18 | Verificalainformacion y valida la factura del evento DGRH l——’"’" I
indica | Val 3 fact:
para el pago c.lel'curso, indicandole al DRH puede ! El ldacmr_\'de actura para Coives Elsetidiico
proceder al tramite de pago. | gestion de pago
e e e e ]
1
. WA S

19 Tramita pago de los honorarios de los asesores y DRH | Tramite de pago de honorarios y Oficio de Solicitud de Pago
procede a la elaboracion de constancia de | elaboracién de constancia de Copia de Factura
percepdones y retenciones. percepciones y retenciones

L
|
‘ &

20 | EH o la ponente. del curso valida con su firma Ponente : Firma de poliza de pago y Poliza de .Pagc
autografa, la pdliza dgi pago y la constancia de | constancia de percepciones y Constar‘ma de
percepciones y deducciones. | . Percepciones y

| retenciones ;
| Retenciones

21 Continuacion del procedimiento en la siguiente l 3 ]

pagina. k.
g, iz
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Nombre del Proceso: Capacitacién y Desarrollo de Personal
Clave: IEC-DA-CRHyS-DRH-1

Nombre del Procedirhiento: Autorizacién y Seguimiento de Presupuesto para Capacitacion y Medicion de

Clave:DA-CRHyS-DRH-1-1.1

Impacto.
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
Continuacién del procedimiento viene de la pagina 3 ],
anterior. L ]
=S
1
. W
22 Fotocopia diplomas o constancias del curso y las DRH Resguardo de Diplomas ; Expediente de Personal
incorpora al expediente de las y los asistentes y las y Constancias y archivo | Serie Documental
incorpora al expediente personal de cada uno de de polizas de pago y i Capacitacion
ellos, y en la carpeta de la serie documental constancias de Jeeery
Capacitacién, archiva la péliza de pago y i A | t
constancias de retenciones y percepciones. " nesy | N A 7
ercepciones
h 4
23 Envia a los Directores de las Areas del IEC el DRH ‘ ; 1 Formato de Medicion de
formato para medir el impacto de la capacitacion y Envi6 de Formato para i Impacto
desarrollo del curso impartido al personal, quienes i medicién de impacto
lo reciben y proceden al llenado del formato y al |
termino del llenado lo validan y regresan al DRH. L [
AEE . LR
24 | Recibe de los Directores de las Areas del IEC, el DRH Recepcion de Formato Formato de Medicion de
forma‘to ”de medicion de mpg(fto de Ia para medicién de 3 ) Impac.to.
capacitacion, y para el personal participante en el inpacto v soliciid de | Copia de la solicitud para
programa de desarrollo les solicita los requisitos P -V . apoyo de beca
para apoyo de beca, y solicita autorizacion a la autorizacion para |
DGRH de la SFiyA. apoyodefess |
L T s
25 | Recibe solicitud de autorizacién de apoyo de beca, DGRH e e !
la analiza en su caso la valida, autoriza y comunica ; Comunicacion de :
a la CRHyS mediante firma electrénica | autorizacion de apoyo para Correo Electrénico
E beca mediante firma
| electronica
26 Continuacién del procedimiento en la siguiente ~—"*-~'—:
pagina. ( 4 |
L
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Nombre del Proceso: Capacitacion y Desarrollo de Personal
Clave: IEC-DA-CRHyS-DRH-1

Nombre del Procedimiento: Autorizacion y Seguimiento de Presupuesto para Capacitacion y Medicién de

Clave:DA-CRHyS-DRH-1-1.1

Impacto.
. ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO
No. ACTIVIDADES Responsable ‘Flujograma Producto Verificable
e
Continuacién del procedimiento previene de la CRHyS 4 i
pagina anterior. N /_é
‘v\?,-
25 Recibe la autorizacion mediante firma electronica CRHyS e o T E
la analiza y la turna al DRH. | Recepcion de Autorizacién para ! Correo Electrénico
i apoyo de beca
= o}
Y. — e
26 Registra la validacién y autorizacion para apoyo de DRH e Correo Electrénico
beca. Registro de Autorizacion para
apoyo de beca
27 Imprime autorizacion de apoyo para beca y la DRH — Nomina
gestiona ante el Departamento de Nomina del IEC Impresion de autorizacion para
para su aplicacion. apoyo de beca y gestion para su
aplicacion
S ‘-l—'“""-”v-ﬂ‘
/’/M H\\
Fin del Procedimiento DRH Fin ™
28 )
"-—-u._._._.-a-""/
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Registro de Evidencias

DNC (FDACRHyS-DRH-1.1/1)

Formato de (FDACRHyS-DRH-1.1/2)

Programa Anual de Capacitacién (FDACRHyS-DRH-1.1/3)
Oficio de Invitacion (FDACRHyS-DRH-1.1/4)

Lista de Participacion (FDACRHyS-DRH-1.1/5)

Medicion de impacto de capacitacion (FDACRHyS-DRH-1.1/6)

Ny B D0 T
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO

IONES DE MEJORA DEL CLIMA

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS

Elaboro  \Reviso Valido Sello
Nombre: LR.I Josefina del Carmen Torres Vazquez CPy MfP, J#me Agwire de la Rosa CP. Ma. Guadalupe M. Saucedo Serrano
Firma:

Ly

SHaeds

Fecha de Actualizacion:

[

{

—
1 15-03-2023
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Clima Organizacional
Clave: IEC-DA-CRHyS-DRH-2

Nombre del Procedimiento: Medicion y Acciones de Mejora del Clima Organizacional.

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: | X I Soporte: [

Obijetivo:

Documentar y homologar el procedimiento del Programa Operativo Anual (POA) y aplicacién de

recursos del IEC.

Clave: IEC-DA-CRHyS- DRH-2-2.1

Clientes:

- Personal del Instituto Estatal de la Cultura;
- Secretaria de Finanzas Inversién y Administracion;

Proveedores:

- Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion;

Alcance:
Este procedimiento aplica desde la elaboracion del POA hasta la
entrega de estado de resultados y metas del IEC.

Tiempo Aproximado de Ejeé_u.-cidn:

Ubicar el dato, resultado de la suma del tiempo de realizacion de cada
actividad.

Indicadores:

Determinar el tipo de indicador

Puntos Criticos de Exito:

- POA elaborado en tiempo, forma, calidad y difundido a todo el
personal del IEC.

- Metas evaluadas oportuna y consistentemente.

- Disfuncionalidad en la operacion del Sistema SAP R3 para la Captura
de informacion de avance y cumplimiento.

Normatividad awlé_cque estd sujeto:

e Llineamientos de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal vigentes y correspondiente al ejercicio presupuestal en curso.

*  Reglamento Interior del Instituto Estatal de |a Cultura; Decreto Gubernativo nimero 136, publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 13 Segunda Parte del 18 de enero del 2023.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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3 l Estatal de Instituto Estatal de la Cultura

prieeatly 12 Cultura 2 2 2 L. ..
s S Direccion de Administracion

Coordinacidén de Recursos Humanos y Servicios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Clima Organizacional

Clave: IEC-DA-CRHyS-DRH-2 Clave: IEC-DA-CRHyS-DRH-2-2.1
Nombre del Procedimiento: Medicidn y Acciones de Mejora del Clima Organizacional.

Responsabilidades: Definiciones:

Direccién General, tiene la responsabilidad de autorizar el POA
institucional al igual que las Metas.
Direccion de Administracién, tiene la responsabilidad de

®  SFlyA (Secretaria de Finanzas, Inversién y
Administracion)

autorizar el POA y las metas Institucionales. *  DGRH (Direccion General de Recursos Humanos)
Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la * DG (Direccion General del IEC);

responsabilidad de validar el POA y las metas Institucionales y * DA (Direccidn de Administracion)

recabar las firmas de autorizacion. *  CRHysS (Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios)
Jefa o Jefe de Departamento de Recursos Humanos es ®  DRH (Departamento de Recursos Humanos)

responsable de elaborar el POA y proponer las Metas

7R e  JEC(Instituto Estatal de la Cultura)
Institucionales al CRHyS.

*  POA (Programa Operativo Anual)

Insumos: Resultados:
Sistema Integral SAP R3, Internet, papeleria, solicitudes, oficios Que el IEC, cuente de manera oportuna, eficiente y con calidad
internos, oficios externos. con su POA y las metas que conducirdn su desempefio durante el

ejercicio presupuestal en curso.

[ Fecha: 15-03-2023 [ Hoja: 22de 26 |
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Instituto Estatal de la Cultura
Direccién de Administracion
Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios

Nombre del Proceso: Clima Organizacional
Clave: IEC-DA-CRHyS-DRH-2

Clave: DA-CRHyS-DRH-2-2.1

Nombre del Procedimiento: Medicién y Acciones de Mejora del Clima Organizacional.

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. _Actividades Responsable Flujograma Producto Verificable

1 T
Da inicio al procedimiento mediante la asignacion de DA y ; Procedimiento Detallado

; . v Asignacién de Techos
los techos presupuestales que seran asignados a cada { p tal \
una de las Areas del IEC. \\ resupuestales /
e o S
SO, N ———

2 Presenta a la Direccion General del IEC, la distribucién DA Presentacién de Techos Formato de Distribucién
de techos financieros programados para |la Presupuestales i de Techos Financieros
operatividad del ejercicio presupuestal en curso. |

——
A

3 Analiza la informacion presentada por la DA y se DG o ="
cuestiona ¢ Todo esta en orden?, en el supuesto de NO > A ~ |
le indica a la DA realizar los ajustes necesarios, en caso (”‘ ¢Todo en \'/-—/_ -
contrario  valida y autoriza la distribucion i Orden? -
presupuestaria e instruye se continie con las e L
actividades del procedimiento. AT

. O . AT

4 La DA comunica al CRHyS que en funcidn de los techos DA " H ]
financieros aprobados. para cada Area del IEC, se Elaboracion del POAy Metas |
proceda a la elaboracién del POA y las Metas que
operaran durante el desarrollo del ejercicio
presupuestal, cuidando estén alineados al Programa L iR

. . o ]
de Gobierno Estatal y Federal vigentes
¥

5 EI CRHyS recibe instruccién y remite a los Directores de CRHyS Politicas Presupuestales
Area, las politas presupuestales emitidas por la SFiyA de la SFIyA
vigentes, para que las consideren a la hora de elaborar (Lineamientos)
su POA's y sus metas.

6 | Continuacion del procedimiento en la siguiente ey

dgina. |
Pk CRHyS | ! f
|
i

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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| Fecha: 15-03-2023 | Hoja: 23 de 26
Nombre del Proceso: Clima Organizacional
Clave: IEC-DA-CRHyS-DRH-2 Clave: DA-CRHyS-DRH-2-2.1
Nombre del Procedimiento: Medicidn y Acciones de Mejora del Clima Organizacional.
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. Actividades Responsable Flujograma Producto Verificable
Continua con el procedimiento que viene de la pagina CRHyS g 1 E‘
anterior |
-4 /,{
ﬁ\"r’
b
I ' |
7 Remite a los Directores de Area el formato para la CRHyS | Envié de Formato para E Formato POA y Metas
elaboracion de sus POA’s y el reporte de sus metas, i elaborar POA y Metas i
que operaran durante el ejercicio presupuestal en | J
curso. LM s T
1
.
8 Reciben los formatos para la elaboracién de sus POA's Directores de 7 s Formato POA y Metas
y reporte de metas, y proceden a enunciar en los Area | Turnode FormatoPOA |  / \\__
formatos lo que se les solicita en ellos, basandose en | yMetas elaborado y j"‘””{ A
el presupuesto que les fue comunicado por la DA, al validado | \\m,/
final lo turnan a la CRHyS para su concentracion y B e
analisis. T
9 Rc.ecibe los POA’s v las rr_letas programadas por los CRHyS { Recepcion de Formatos POA y Formatc POA y Metas
Directores de las Areas e instruye a la Jefa o Jefe del Metas validado y autorizado elaborados y validados
Departamento de Recursos Humanos concentre la
informacion para su  andlisis y validacion I
correspondiente. L e T
10 Aplica instruccion concentra lo-s POA’s y las n‘:gtas DRH :777Cor'1centr;(:|_on‘d;:orm;tos Formatos POA integral y
pro.grarnada.s: y una vez que se dispone dn.a la totalidad POA y Metas validado y Metas programadas
de informacién turna el formato el POA integral y las | abtorande
Metas al CRHyS para validacion y recabar la firma de ‘ o
autorizacion. b e
‘ |
11 Continua el procedimiento en la pagina siguiente. CRHyS i :
|
L“\.-r’j

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Clima Organizacional
Clave: IEC-DA-CRHyS-DRH-2 Clave: DA-CRHyS-DRH-2-2.1
Nombre del Procedimiento: Medicién y Acciones de Mejora del Clima Organizacional.

: ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

Moic) = Actividades Responsable Flujograma Producta Verificable
-1
Continua el procedimiento que proviene de la pagina CRHyS 2
anterior. |
-\\{_,/ i
—
12 Recibe el proyecto del POA integral Institucional y las CRHyS | Recepcion de proyecto POA y POA integral y Metas

¥

{ 3

metas, valida la informacion y presenta la informacion 4‘ Metas Institucionales 3
a la DG y DA para su validacion y autorizacion. ! i

13 Analizan la informacién de los POA’s y las Metas CRHyS-DA-DG
institucionales y se cuestionan si las actividades y las
metas estan debidamente alineadas al Programa de
Gobierno del Estado y al Programa de Gobierno
Federal del rubro Cultural, en caso de NO ser asi,

‘ g ; ra
solicitan se realicen los ajustes pertinentes, en caso (/ ¢éTodo en >ﬂwf A \
contrario S| todo estd en orden validan y autorizan con e Orden? 2 \ /

. 2 N = - ‘.“'\-_,,‘/"
firma autégrafa el POA integral y las Metas \\\ /,
Institucionales que se realizaran durante el ejercicio

q ) \\/

presupuestal en curso, e instruyen al CRHyS para que
continde con el procedimiento para la ejecucion de las
siguientes actividades hasta su conclusion.

b 4

14 Recibe POA integral y Metas Institucionales 1
debidamente validados y autorizados, y le indica a la DRHyS Recepcion de proyecto POA y i
Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Metas Institucionales ’ POA integral y Metas
proceda a la carga de la informacién en el Sistema SAP ]
R3. ik
e
|
B B
15 La Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Humanos " Sistemna SAP R3
mediante la utilizacion de su clave de acceso, procede DRH i Carga de POA y Metas al i
a cargar la informacion del POA Integral y las Metas | Sistema SAP R3 i
Institucionales en el Sistema SAP R3. | |
S e
It
El DRH continua con el procedimiento en la péagina DRH [ 3 1
16 siguiente. | %
~—_— }
Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'uGL
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Nombre del Proceso: Clima Organizacional
Clave: IEC-DA-CRHyS-DRH-2 Clave: DA-CRHyS-DRH-2-2.1
Nombre del Procedimiento: Medicién y Acciones de Mejora del Clima Organizacional.

: ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. Actividades : Responsable Flujograma Producto Verificable
Continua el procedimiento que proviene de la pagina DRH 3
anterior.
\Y’/
Imprime copias del POA integral y Metas
ituci I izacid I . - ;
17 Instftucmnales v_con a auto_rlzacmn de CRHv§ tu{na DRH o g Oficio de Entrega de Capia
copia a cada Director de Area, para su aplicacion, | nvio de copias | POAy Metas
seguimiento y reporte correspondiente. | POA Yy Metjim__,.,i** y
18 | Reciben copia del POA integral y Metas Institucionales CRHyS-DA-DG [ ) ] | E Acuses de recibido POA y
y validan el acuse de recibo, el cual lo entregan a la | Acusedecopias | | t Metas
lefa o Jefe del Departamento de Recursos Humanos. | POAyMetas L+
4 g . csasisa W
19 Recaba acuses de recibo y los integra en el expediente N\ ré Expediente Serie
de la serie documental POA y Metas Institucionales, \ Ay Documental POA y Metas
mismo que archiva como constancia de cumplimiento ‘-\ ,'/
del procedimiento. ¢
X
PP, S S | —t ]
. .
20 Fin del procedimiento. { ; Fin 3
L . £

[ Fecha: 15-03-2023 | Hoja: 26de 26 |
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DOCUMENTOS EMPLEADOS

- Formato para la elaboracion del POA
- Formato para la elaboracion de Metas.
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MANUAL
DE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SECCION

SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL

ADSCRITO A LA COORDINACION DE RECURSOS

HUMANOS Y SERVICIOS

HOJA DE CONFROL Y EMISION DE CAMBIOS

Elaboro |Reviso | Valido Sello
Nombre: MTO.PSI. Claudio Cesar Pefia Hurtado CPy Mf-iP. Jalfne Agui}fre de la Rosa CP. Ma. Guagdalupe M. Saucedo Serrano
Firma: Z
Fecha de

Actualizacion:

04/10/2023

I*UGL

NOTA: En el presente Manual, se ha incluido esta hoja dejGestién de Calidad para el control de cambios.
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RECOMENDACIONES GENERALES

1. Debe leer con atencidn el contenido de este Manual de Procedimientos y seguir al pie de la letra las instrucciones
especificas que se detallan en el mismo, con el fin de garantizar que las operaciones se ejecuten de la forma en que se
encuentran detalladas.

2. Este Manual debe ser actualizado en la apertura de un nuevo periodo de Gobierno del Estado de Guanajuato, para
armonizarlo con el Plan de Gobierno en turno, en especial los logos de identidad.

3. Si por el desarrollo y modernizacién de las operaciones que se describen en este Manual, existe la necesidad de
modificaciones en el contenido, es importante, que se realice la gestion para su actualizacién ante la Direccién de
Administracion del Instituto Estatal de la Cultura.

4. Enla actualizacion de este Manual, se debera utilizar este formato base de contenido exclusivamente.

5. En la redaccién de los enunciados de los objetivos y metas contenidos en este manual, se deberan utilizar verbos en
accion infinitiva.

6. Resulta imperativo que, en el contenido de este manual, se incluyan, indicadores para la medicién de los resultados que
genera la operacion del procedimiento que se describe.

7. En el flujograma de las operaciones del procedimiento, se deben utilizar los simbolos de descripcién de las actividades
de manera correcta,

8. No omita, la numeracion secuencial en las hojas que se emplean para describir el procedimiento, de igual manera,
tampoco omita las fechas correspondientes.

9. Todo procedimiento debe incluir los datos de las personas que intervienen en la elaboracion, revisién y autorizacion de
este, al igual de no omitir las firmas correspondientes y sellos.

10. Este procedimiento, deberd ser ubicado en un lugar visible y de acceso a todas las personas servidoras publicas que
integran la Unidad Responsable correspondiente y la difusién de ello; Asi mismo, en este manual se incluye la caratula que

lo armoniza con la normatividad de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato y el reglamento respectivo.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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I. PROLOGO

El 26 de marzo del 2019, en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 61
Segunda Parte, fue publicado el “Programa de Gobierno 2018-2024, Unidos Construimos el Futuro para
Guanajuato”, que es el instrumento rector de las acciones del Ejecutivo Estatal, en el que se presenta la
Filosofia y los Valores que constituyen la base de las Politicas Publicas de la presente Administracion.

Uno de los grandes retos para esta Administracién, sin lugar a duda, es el trabajo coordinado entre las
Dependencias y Entidades que conforman el Poder Ejecutivo del Estado.

En este marco contextual, se han actualizado los procesos y procedimientos de las operaciones del
Instituto Estatal de la Cultura, para los proximos seis afios, congruentes con la Vision del Programa referido
en lineas anteriores.

Es importante sefialar, que en la presente administracion estatal, las acciones para la atencidn al
Desarrollo de la Cultura en el Estado de Guanajuato, quedaron insertas, en el Tercer Eje Educacién de
Calidad inciso “B” del Programa 2018-2024, por lo que los procesos y procedimientos actualizados del
Instituto Estatal de la Cultura, se alinean con el Primer Criterio para el Desarrollo de la Entidad, que se
refiere a “la Innovacién Gubernamental”, y con las Normas Tres y Cuatro “Fortalecimiento Institucional”
y “Honestidad y Transparencia”, criterios y normas que guian los programas, procesos y proyectos de la
actual Administracién Estatal; Por lo que, los procesos y procedimientos que aqui se mencionan, podran
ser consultados en cualquier tiempo y momento.

Asi mismo, el esquema de desarrollo de los procesos y procedimientos que en este manual se presentan,
también conservan, el criterio de la anterior Administracion Estatal, que tiene que ver, con el Modelo
Integral de la Administracion Publica, reconocido por sus siglas “MIAP”, instrumento valioso y objetivo,
para coadyuvar a la Mejora y Modernizacién de la Administracién Publica del Estado de Guanajuato, para
mejorar, Administrar, Controlar y Evaluar las tareas de forma racional y efectiva.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Il. PRESENTACION:

El buen gobierno se sustenta en una administracion pablica més eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los
problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracion Publica Estatal ha venido transitando
dentro de un modelo moderno de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

En el caso, del Instituto Estatal de la Cultura (IEC), para efectos de incrementar la Calidad de los Servicios
que ofrece a la Ciudadania Guanajuatense, durante este periodo de Gobierno 2018-2024, ha procedido a
la actualizacién y estandarizacién de sus procesos y procedimientos, considerando en gran medida, el
Sistema de Gestidn de la Calidad y el Sistema Estatal Anticorrupcion, armonizando la informacién que se
procesa en las operaciones del Instituto Estatal de la Cultura, para su regulacion con el Organo Interno de
Control.

Lo anterior, da solidez y el buen desempefio, del Instituto Estatal de la Cultura, con base en la realizacién
de mejores practicas administrativas, y de la utilizacién de instrumentos modernos homologados y
estandarizados, para la visualizacién, revision, actualizacion, control y evaluacion de las operaciones del
Instituto.

Por lo que con en el presente Manual de Procesos y Procedimientos se da cumplimento a la Misién del
Instituto Estatal de la Cultura, documento en el que se puede apreciar, la Estructura Organizativa, la
division del Trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades
encomendados, el nivel de centralizacién o descentralizacidn, la determinacion de los procesos clave del
Instituto, sus procedimientos y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestion administrativa del Instituto Estatal de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo Estatal.

Por ultimo, con este documento se contribuye, en la planeacién, conocimiento, aprendizaje, control,
supervision y evaluacion de las operaciones internas, y de las descentralizadas de la accién administrativa
y Operativa del Instituto Estatal de la Cultura, dentro del esquema de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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lll. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los trémites y servicios que proporciona el Responsable de
Salud Ocupacional y Bienestar Laboral, perteneciente a la Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios,
a su vez adscrita a la Direccion de Administracion, mediante la formalizacién y estandarizacion de sus
métodos y procedimientos de trabajo.

Los objetivos especificos del documento son:

1.Con el presente Manual de Procedimientos pretende ser un instrumento administrativo, eficaz que
evite desviaciones o duplicidad de funciones en el proceso de atencién a los Servicios Generales que son
requeridos por las Areas que forman parte del Instituto de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo del
Estado de Guanajuato.

2.Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal de nuevo ingreso
en las actividades mds importantes que desarrolla el Responsable de Salud Ocupacional y Bienestar
Laboral.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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IV. PERFIL DE PUESTO

El responsable se circunscribe a los siguientes ordenamientos en base al perfil de puesto RESPONSABLE DE SALUD
OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL:

* Aplicar habilidades cognitivas y conductuales para observar, describir, analizar, diagnosticar y atender los

problemas o conflictos en las interacciones humanas, para asegurar un buen clima laboral y desarrollar la cultura

organizacional.

® Apoyar en la identificacion y modificacion de los elementos o factores fisicos y socio-psicoldgicos, que influyen en

el comportamiento humano en el trabajo, para lograr eficiencia organizacional y mejora del desempefio individual

y colectivo.

* Recomendar politicas y acciones para incentivar y reconocer al personal, para asegurar su bienestar, seguridad y

salud ocupacional.

* Aplicar, evaluar e interpretar las pruebas psicométricas de las personas que participen en |los procesos de

seleccién de personal, para contar con resultados que permitan una eleccion eficiente.

El desarrollo de la operatividad del puesto seré descrito a continuacién, el cual integra los requerimientos

propios del puesto ENCARGADO DE SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL:

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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V. DESCRIPCION DE FLUJO DE OPERATIVIDAD DEL AREA DE SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR
LABORAL

En virtud de dar cabal cumplimiento a las necesidades del puesto, se presentan los procesos y procedimientos

para institucionalizar la operatividad del drea descrita:

10N
ENCARGADO DE SALU

OCUPACIONAL ¥

FIG. 1 FLUJO DE ENLACE CON ENCARGADO DE SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL

El colaborador interesado enviara un correo electrénico o acudird presencialmente al espacio de trabajo,

]

solicitando el formato de enlace con psicologia laboral (FEPL-1) derivando en 3 posibles requerimientos:

a) Asesoria y Orientacién Psicolaboral (FEPL-AO)

b) Mediacidn de conflicto laboral (FEPL-M)

¢) Buzon de opinién del colaborador (FEPL-B)

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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d) Confirmacidn de cita (FEPL-C)

e) Encuesta de calidad en el servicio (FEPL-ECS)

El colaborador elegird alguna de las 3 opciones de atencion (1 por solicitud) y reenviard al correo institucional o
llenard de manera presencial y pertinente el Formato de Enlace (FEPL-1) a fin de atender su solicitud. El formato
de confirmacién de cita aplicard solo en caso de que el solicitante requiera alguno de los primeros dos servicios
antes enunciados, respectivamente Asesoria y Orientacidn Psicolaboral y Mediacién de Conflicto. En caso de
atencion presencial y manejo de crisis laboral por parte de algun colaborador que acuda directamente al espacio
de atencidn, se omitird el uso de este formato. Al finalizar cualquiera de los procesos, se enviara el formato de
encuesta de calidad en el servicio al colaborador para continuar bajo el esquema de mejora constante y

comunicacién directa con el colaborador para el desarrollo de esta drea.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Tabla No. 1
N-o U.R DENOMINACION CLAVE ACTUALIZADC Lk
: Sustantivo | Apoyo

1 1.0 PROCESO DE SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL IEC.DA/4.0/1.0-2023 04/10/2023 X

2 Salud 1.1 PROCEDIMIENTO DE ASESORIA PSICOLABORAL A JEFES DE AREA |EC.DA/4.0/1.0-1.1/2023 04/10/2023 X
3 Ocupacional y 1.2 PROCEDIMIENTO MEDIACION DE CONFLICTO LABORAL |EC.DA/4.0/1.0-1.2/2023 04/10/2023 X
4 Bienestar 1.3 PROCEDIMIENTO BUZON DE OPINION DEL COLABORADOR |EC.DA/4.0/1.0-1.3/2023 04/10/2023 X
5 Laboral 1.4 PROCEDIMIENTO CONFIRMACION DE CITA IEC.DA/4.0/1.0-1.4/2023 04/10/2023 X
6 1.5 PROCEDIMIENTO ENCUESTA DE CALIDAD EN EL SERVICIO |EC.DA/4.0/1.0-1.5/2023 04/10/2023 X

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.




Instituto
Estatal de
la Cultura

Manual de Procedimientos 2023

Instituto Estatal de la Cultura
Direccidn de Administracion
Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios

[ Fecha: Hoja: 11 de 33

VII. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL
Clave: IEC.DA/4.0/1-2023
Nombre del Procedimiento:
OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL
Clave:

SOLICITUD DE ENLACE CON AREA DE SALUD -

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: Soporte: X

Objetivo: Gestionar las solicitudes del personal para enlazarse con drea de salud

ocupacional y bienestar laboral

CCA: IEC.DA/4.0/41.0
SERIE: 41 Clima Organizacional
SUB SERIE: O No Aplica

Proveedores:

Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios
Responsable de Salud Ocupacional y Bienestar Laboral

Solicitantes:

Colaboradores del IEC

Alcance:

Este procedimiento comprende desde la solicitud de enlace por parte
del colaborador, la entrega del formato respectivo (FEPL-1) y la
recepcion requisada del mismo.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

De 10 minutos a 1 hora.

Indicadores:

Solicitudes recibidas/Solicitudes Atendidas X 100 = % Solicitudes
Realizadas.

Puntos Criticos de Exito:

Contar con la debida difusion y alcance a las diversas dreas del IEC
Contar con los formatos fisicos impresos en caso de ser requeridos
Atender oportunamente las solicitudes recibidas

Normatividad a la que estd sujeto:

- REGLAMENTO INTERNO DEL IEC (2023)
- CODIGO DE ETICA DEL PODER EJECUTIVO DEL EDO. DE GTO.

- LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS (2023)
- NMX-R-025-5CFI-2015-IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION
NOM-035-STPS-2018 PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAIO

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.



Instituto

GTO

Grandezs de México

1a Cultura

Manual de Procedimientos 2023
Estatal de Instituto Estatal de la Cultura

Direccién de Administracion

Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios

Fecha: | Hoja: 12 de 33

VII.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL

Clave: IEC.DA/4.0/1-2023

Nombre del Procedimiento:  SOLICITUD DE ENLACE CON AREA DE SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR
LABORAL

CCA: IEC.DA/4.0/41.0
SERIE: 41 Clima Organizacional
SUB SERIE: 0 No Aplica

Clave:
Responsabilidades: Definiciones:
FEPL-1: Formato de enlace con psicologia laboral
¢  Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la IEC: Instituto Estatal de la Cultura
responsabilidad de supervisar los procesos del &rea
mencionada.

e Responsable de Salud Ocupacional y Bienestar Laboral
tiene la responsabilidad primaria en atender y procesar
las solicitudes al drea de su desempeio.

e Areas Solicitantes son responsables de observar las
politicas establecidas para el buen desarrollo de sus
actividades en términos de salud ocupacional.

SOBL: Salud Ocupacional y Bienestar Laboral

Insumos: Resultados:
Papeleria, Formatos, Equipo de computo Generacion de enlace eficiente, oportuno y dirigido a las distintas
areas del IEC

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: PROCESO DE SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL

Clave: IEC.DA/4.0/1-2023
‘Nombre del Procedimiento:  ASESORIA Y ORIENTACION PSICOLABORAL
Clave: IEC.DA/4.0/1.0-1.1/2023

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: Soporte:

Objetivo: Ofrecer un canal de comunicacion con el cual los respectivos Jefes de Area puedan
solicitar apoyo del Responsable de Salud Ocupacional y Bienestar Laboral ante alguna
problemdtica puntual que se presente en su equipo de trabajo, reporte de incidencia,
solicitud de apoyo en relacidn a estrategias, herramientas y recursos que se facilitarian a fin

de dar atencién oportuna a la solicitud planteada.

CCA: IEC.DA/4.0/41.0
SERIE: 41 Clima Organizacional
SUB SERIE: O No Aplica

Proveedores:

Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios
Responsable de Salud Ocupacional y Bienestar Laboral

Solicitantes:

Colaboradores del IEC

Alcance:

Este procedimiento comprende desde la solicitud para recibir Asesoria
y Orientacidn Psicolaboral (FEPL-AQO) por parte de los jefes de area hasta
que se brinda la misma atendiendo el requerimiento.

Tiempo Aproximado de Ejecucidn:

De 15 minutos a 1 hora.

Indicadores:

Solicitudes recibidas/Solicitudes Atendidas X 100 = % Solicitudes
Realizadas.

Puntos Criticos de Exito:

Contar con la debida difusién y alcance a las diversas dreas del IEC
Contar con los formatos fisicos impresos en caso de ser requeridos
Atender oportunamente las solicitudes recibidas

Normatividad a la que esta sujeto:

- REGLAMENTO INTERNO DEL IEC (2023)
- CODIGO DE ETICA DEL PODER EJECUTIVO DEL EDO. DE GTO.

- LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS (2023)
= NMX-R-025-5CFI-2015-IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION
- NOM-035-STPS-2018 PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAIO

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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VII.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nomﬁre del Proceso: PROCESO SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL

Clave: IEC.DA/4.0/1-2023

Nombre del Procedimiento: ASESORIA Y ORIENTACION PSICOLABORAL

Clave: IEC.DA/4.0/1.0-1.1/2023

CCA: |IEC.DA/4.0/41.0
SERIE: 41 Clima Organizacional
SUB SERIE: 0 No Aplica

Responsabilidades:

e Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la
responsabilidad de supervisar los procesos del drea
mencionada.

e Responsable de Salud Ocupacional y Bienestar Laboral
tiene la responsabilidad primaria en atender y procesar
las solicitudes al drea de su desempefio.

e Areas Solicitantes son responsables de observar las
politicas establecidas para el buen desarrollo de sus
actividades en términos de salud ocupacional.

Definiciones:

FEPL-AO: Formato de enlace con psicologia laboral — Asesoria y

Orientacion psicolaboral

Insumos:

Papeleria, Formatos, Equipo de computo

Resultados:

Brindar asesoria y/u orientacién psicologica-laboral puntual y efectiva
sobre las necesidades externadas por los jefes de area atendiendo

integralmente las mismas.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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VII. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: PROCESO SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL
Clave: IEC.DA/4.0/1-2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: MEDIACION DE CONFLICTOS LABORALES -
Clave: IEC.DA/4.0/1.0-1.1/2023 SlEamo: aoporte:

Objetivo: Brindar a los colaboradores un espacio de mediacidn y negociacién, dénde el
objetivo ultimo serd llegar a un acuerdo mutuo, imparcial y justo, donde cada una de las | CCA: IEC.DA/4.0/41.0
partes adquirird uno o varios compromisos a fin de dar total resolucién al evento acaecido, | SERIE: 41 Clima Organizacional
siempre apegado a las normativas y estatutos del Instituto y demas disposiciones aplicables. | SUB SERIE: O No Aplica

Proveedores: Solicitantes:

Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios Colaboradores del IEC
Responsable de Salud Ocupacional y Bienestar Laboral

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Este procedimiento comprende desde la solicitud para recibir apoyo | De 30 minutos a 1 hora.
para Mediacién de conflicto laboral (FEPL-M) por parte de los
implicados hasta la resolucién o establecimiento de acuerdos por las
partes.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Solicitudes recibidas/Solicitudes Atendidas X 100 = % Solicitudes | Contar con la debida difusion y alcance a las diversas areas del IEC
Realizadas. Contar con los formatos fisicos impresos en caso de ser requeridos
Atender oportunamente las solicitudes recibidas

Normatividad a la que esta sujeto:

REGLAMENTO INTERNO DEL IEC (2023)

CODIGO DE ETICA DEL PODER EJECUTIVO DEL EDO. DE GTO.
- LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS (2023)
- NMX-R-025-5CFI-2015-IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION
- NOM-035-5TPS-2018 PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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VII.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: PROCESO SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL CCA: IEC.DA/4.0/41.0
Clave: IEC.DA/4.0/1-2023 SERIE: 41 Clima Organizacional
Nombre del Procedimiento:  MEDIACION DE CONFLICTOS LABORALES SUB SERIE: 0 No Aplica
Clave: IEC.DA/4.0/1.0-1.1/2023
Responsabilidades: Definiciones:

FEPL-M : Formato de enlace con psicologia laboral — Mediacion de

conflictos laborales
* Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la

responsabilidad de supervisar los procesos del area
mencionada.

e Responsable de Salud Ocupacional y Bienestar Laboral
tiene la responsabilidad primaria en atender y procesar
las solicitudes al drea de su desempefio.

e Areas Solicitantes son responsables de observar las
politicas establecidas para el buen desarrollo de sus
actividades en términos de salud ocupacional.

Insumos: Resultados:

Brindar mediacion a las partes implicadas en el conflicto, llegando a un
acuerdo ético, humano y responsable por las partes implicadas.

Papeleria, Formatos, Equipo de computo

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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VIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: PROCESO SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL
Clave: IEC.DA/4.0/1-2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento:  BUZON DE OPINION DEL COLABORADOR S e
Clave: IEC.DA/4.0/1.0-1.1/2023 [ ’

Objetivo: Ofrecer a los colaboradores del centro de trabajo un medio accesible, confidencial
y préctico a fin de recibir sus comentarios, impresiones, sugerencias, quejas o cualquier
naturaleza de comentario que les permitan sentirse considerados y atendidos.

CCA: IEC.DA/4.0/41.0
SERIE: 41 Clima Organizacional
SUB SERIE: O No Aplica

Proveedores: Solicitantes:

Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios Colaboradores del IEC
Responsable de Salud Ocupacional y Bienestar Laboral

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Este procedimiento comprende desde la solicitud para poder realizar
cualquier naturaleza de comentario por parte de colaborador hasta la | De 10 minutos a 30 minutos.
recepcion y procesamiento del mismo.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Solicitudes recibidas/Solicitudes Atendidas X 100 = % Solicitudes | Contar con la debida difusién y alcance a las diversas dreas del IEC
Realizadas. Contar con los formatos fisicos impresos en caso de ser requeridos
Atender oportunamente las solicitudes recibidas

Normatividad a la que estd sujeto:

- REGLAMENTO INTERNO DEL IEC (2023)

- CODIGO DE ETICA DEL PODER EJECUTIVO DEL EDO. DE GTO.

- LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS (2023)
- NMX-R-025-SCFI-2015-IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION

- NOM-035-STPS-2018 PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centra, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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: VII.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: PROCESO SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL

Clave: IEC.DA/4.0/1-2023

CCA: IEC.DA/4.0/41.0

SERIE: 41 Clima Organizacional
Nombre del Procedimiento:  BUZON DE OPINION DEL COLABORADOR SUB SERIE: 0 No Aplica
Clave:  IEC.DA/4.0/1.0-1.1/2023
Responsabilidades: Definiciones:

del colaborador
Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la

responsabilidad de supervisar los procesos del area
mencionada.

Responsable de Salud Ocupacional y Bienestar Laboral
tiene la responsabilidad primaria en atender y procesar
las solicitudes al drea de su desempefio.

Areas Solicitantes son responsables de observar las
politicas establecidas para el buen desarrollo de sus
actividades en términos de salud ocupacional.

Insumos:

FEPL-B : Formato de enlace con psicologia laboral — Buzon de opinién

Resultados:

cualquier materia del 1EC

Papeleria, Formatos, Equipo de computo

Obtener retroalimentacion libre y abierta por parte del colaborador en

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuate, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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VIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: PROCESO SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL

Clave: IEC.DA/4.0/1-2023
Nombre del Procedimiento:  CONFIRMACION DE CITA
Clave: IEC.DA/4.0/1.0-1.1/2023

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: Soporte:

Objetivo: Confirmar con el colaborador la atencidn pertinente a la solicitud realizada por el
mismo, acordando el horario y la fecha e atencion ya sea de manera remota o digital.

CCA: IEC.DA/4.0/41.0
SERIE: 41 Clima Organizacional
| SUBSERIE: 0 No Aplica

Proveedores:

Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios
Responsable de Salud Ocupacional y Bienestar Laboral

Solicitantes:

Colaboradores del IEC

Alcance:

Este procedimiento comprende el punto entre la solicitud recibida del
colaborador, su analisis y revision de disponibilidad para brindar la
atencion solicitada hasta el envio de dicha informacion al colaborador.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

De 15 minutos a 1 hora.

Indicadores:

Solicitudes recibidas/Solicitudes Atendidas X 100 = % Solicitudes
Realizadas.

Puntos Criticos de Exito:

Contar con la debida difusion y alcance a las diversas areas del IEC
Contar con los formatos fisicos impresos en caso de ser requeridos
Atender oportunamente las solicitudes recibidas

Normatividad a la que estd sujeto:

- REGLAMENTO INTERNO DEL IEC (2023)
- CODIGO DE ETICA DEL PODER EJECUTIVO DEL EDO, DE GTO.

- LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS (2023)
- NMX-R-025-SCFI-2015-IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION
- NOM-035-5TPS-2018 PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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VII.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: PROCESO SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL

Clave: IEC.DA/4.0/1-2023
Nombre del Procedimiento: CONFIRMACION DE CITA
Clave: IEC.DA/4.0/1.0-1.1/2023

CCA: IEC.DA/4.0/41.0
SERIE: 41 Clima Organizacional
SUB SERIE: 0 No Aplica

Responsabilidades:

* Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la
responsabilidad de supervisar los procesos del drea
mencionada.

* Responsable de Salud Ocupacional y Bienestar Laboral
tiene la responsabilidad primaria en atender y procesar
las solicitudes al drea de su desempefio.

o Areas Solicitantes son responsables de observar las
politicas establecidas para el buen desarrollo de sus
actividades en términos de salud ocupacional.

Definiciones:

FEPL-C: Formato de confirmacién de cita

Insumos:

Papeleria, Formatos, Equipo de cémputo

Resultados:

Confirmar el horario y a fecha de atencion a la solicitud recibida del
colaborador de manera presta y oportuna.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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VIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: PROCESO SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL

Clave: IEC.DA/4.0/1-2023
Nombre del Procedimiento:  CALIDAD EN EL SERVICIO
Clave: IEC.DA/4.0/1.0-1.1/2023

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: Soporte:

Objetivo: Recibir retroalimentacién por parte del colaborador en relacién a la atencién

dada durante todo el proceso de enlace con el drea.

CCA: IEC.DA/4.0/41.0
SERIE: 41 Clima Organizacional
| SUB SERIE: 0 No Aplica

Proveedores:

Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios
Responsable de Salud Ocupacional y Bienestar Laboral

Solicitantes:

Colaboradores del IEC

Alcance:

Este procedimiento comprende la ultima etapa ante cualquier solicitud
de enlace con el drea respectiva.

Tiempo Aproximado de Ejecucién:

De 15 minutos a 1 hora.

Indicadores:

Solicitudes recibidas/Solicitudes Atendidas X 100 =
Realizadas.

% Solicitudes

Puntos Criticos de Exito:

Contar con la debida difusién y alcance a las diversas areas del IEC
Contar con los formatos fisicos impresos en caso de ser requeridos
Atender oportunamente las solicitudes recibidas

Normatividad a la que esta sujeto:

- REGLAMENTO INTERNO DEL IEC (2023)
- CODIGO DE ETICA DEL PODER EJECUTIVO DEL EDOQ. DE GTO.

- LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSQS HUMANOS (2023)
- NMX-R-025-5CFI-2015-IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION
& NOM-035-5TPS-2018 PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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VIL.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL
Clave: IEC.DA/4.0/1-2023

Nombre del Procedimiento: CALIDAD EN EL SERVICIO

Clave: IEC.DA/4.0/1.0-1.1/2023

CCA: IEC.DA/4.0/41.0
SERIE: 41 Clima Organizacional
SUB SERIE: O No Aplica

Responsabilidades:

® Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la
responsabilidad de supervisar los procesos del drea
mencionada.

* Responsable de Salud Ocupacional y Bienestar Laboral
tiene la responsabilidad primaria en atender y procesar
las solicitudes al drea de su desempefio.

e Areas Solicitantes son responsables de observar las
politicas establecidas para el buen desarrollo de sus
actividades en términos de salud ocupacional.

Definiciones:

FEPL-ECS: Formato de Encuesta de Calidad en el Servicio

Insumos:

Papeleria, Formatos, Equipo de cémputo

Resultados:

Obtener retroalimentacién por parte del colaborador al que se prestd

la atencion solicitada con el drea.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL
Clave: IEC.DA/4.0/1-2023
Nombre del Procedimiento:  SOLICITUD DE ENLACE CON AREA DE SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR

CCA: IEC.DA/4.0/41.0
SERIE: 41 Clima Organizacional
SUB SERIE: 0 No Aplica

LABORAL Clave: IEC.DA/4.0/1.0-1.1/2023
Chaa S ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. | = ACTIVIDADES Th Responsable Flujograma Producto Verificable
FEPL-1 (Formato de Enlace con
1 SOLICITUD DE ENLACE CON AREA DE SALUD | AREAS SOLICITANTES Psicologia Laboral)
OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL
RECEPCION DE SOLICITUD DE COLABORADOR DEL RE. DESALLD FEPL-1 (Formato de Enlace con
2 IEC KICURACIONAL Y Psicologia Laboral)
BIENESTAR LABORAL &
RESP. DE SALUD :
3 ANALISIS DE LA SOLICITUD DEL COLABORADOR OCUPACIONAL Y AnNd
BIENESTAR LABORAL
Alguno de estos 3 formatos:
P ENVIO DE ALGUNO DE LOS 3 FORMATOS POSIBLES SEEI;:(EIOS;:LI{?( FEPL-AQ
EN BASE A REQUERIMIENTO DEL SOLICITANTE BIENESTAR LABORAL FEPL-M
FEPL-B
FEPL-AQ (Formato de Enlace con
P.
ENVIO DE FORMATO DE ASESORIA Y ORIENTACION | RESP- DE SALUD Psicologia Laboral — Asesoria y
o PSICOLABORAL GUUEALIDNAL Y Orientacion)
BIENESTAR LABORAL fentacio
(E:g\r:ISJC'r[::;ELA;gix_ATO DE  MEDIACION  DE RESP. DE SALUD FEPL-M (Formato de Enlace con
6 OCUPACIONAL Y Psicologia Laboral — Mediacién de

BIENESTAR LABORAL

Conflicto Laboral)

ENVIO DE FORMATO DE BUZON DE OPINION DEL RESP. DE SALUD
7 | COLABORADOR OCUPACIONAL Y
BIENESTAR LABORAL

FEPL-B (Formato de Enlace con
Psicologia Laboral — Buzén de
Opinion)

RECEPCION DE FORMATO DE ACUERDO A LA
SOLICITUD Y LLENADO DE LA MISMA PARA | AREAS SOLICITANTES
REENVIO

N

CUALQUIERA DE LOS 3
FORMATOS MENCIONADOS
ANTERIORMENTE

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36*00, Guana}'tato, Gto, Te*le'fono 01 4731022700.
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RESP. DE SALUD acencion fo CUALQUIERA DE LOS 3
9 :Sffggﬁ“& DE. ‘SOMCIUD. “REQUISADA. POR | ey maimaiialy FORMATOS MENCIONADOS
BIENESTAR LABORAL A uo ANTERIORMENTE
ENVIO DE FORMATO DE ASIGNACION DE CITA — RESP. DE SALUD FORMATO DE CITA
10 | ASESORIA Y ORIENTACION PSICOLABORAL OCUPACIONAL Y PROGRAMADA CON SOLICITANTE
BIENESTAR LABORAL
ENVIO DE FORMATO DE ASIGNACION DE CITA — FEES, BESATTE FORMATO DE CITA
o MEDIACION CONFLICTO LABORAL SEUPACIONAL ¥ PROGRAMADA CON SOLICITANTE
BIENESTAR LABORAL
ggﬂpé%?lxngn:susm DE BUZON DE OPINION DEL RESP. DE SALUD FIN DE PROCESO CON FORMATO
12 OCUPACIONAL Y FEPL-O
BIENESTAR LABORAL
ATENCION REMOTA O PRESENCIAL DE ASESORIA Y RESP. DE SALUD FORMATO FEPL-AQ CON LA
13 | ORIENTACION PSICOLABORAL OCUPACIONAL Y LEYENDA: ATENDIDO
BIENESTAR LABORAL
FORMATO FEPL-M CON LA
ATENCION REMOTA O PRESENCIAL DE MEDIACION RESP. DE SALUD LEYENDA: ATENDIDO Y FIRMA DE
14 | DE CONFLICTO OCUPACIONAL Y USUARIOS O ACTA DE ACUERDOS
BIENESTAR LABORAL ESTABLECIDOS
FORMATO FEPL-ECS ENVIADO AL
ENVIO DE FORMATO DE ENCUESTA DE CALIDAD EN HES!. DE SaLL SOLICITANTE
5 | asenincs OCUPACIONAL Y
BIENESTAR LABORAL
FORMATO FEPL-ECS RECIBIDO
RECEPCION DE FORMATO DE ENCUESTA DE DEL COLABORADOR ATENDIDO Y
16 | CAUDAD EN EL SERVICIO Y REENVIO AL AREA | AREAS SOLICITANTES REENVIADO AL RESP. DE SALUD
CORRESPONDIENTE OCUPACIONAL Y BIENESTAR
LABORAL PARA SU ANALISIS Y
MEJORA

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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ANEXO 2 - FORMATO DE ENLACE CON PSICOLOGIA LABORAL - ASESORIA Y ORIENTACION PSICOLABORAL
ANEXO 3 - FORMATO DE ENLACE CON PSICOLOGIA LABORAL — MEDIACION DE CONFLICTOS LABORALES
ANEXO 4 - FORMATO DE ENLACE CON PSICOLOGIA LABORAL - BUZON DE OPINION DEL COLABORADOR

ANEXO 5 - FORMATO DE CONFIRMACION DE CITA
ANEXO 6 — FORMATO DE ENCUESTA DE CALIDAD EN EL SERVICIO

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. ﬁy
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ANEXO 1:

FORMATO DE SOLICITUD DE ENLACE CON RESPONSABLE DE SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL (FEPL-1)

NOMBRE

FECHA

PUESTO DE
TRABAIJO

AREA DE
ADSCRIPCION

Estimad/a colaboradora/o, a continuacién, sefiale la casilla de la solicitud que desea realizar:

a) Asesoria y Orientacién Psicolaboral (FAPL-

AO)

b) Mediacidn de conflicto laboral (FAPL-M)

¢) Buzén de opinion del colaborador (FAPL-B)

Favor de reenviar este formato debidamente llenado a la direccién de correo electrénico siguiente:

cpenah@guanajuato.gob.mx

Si desea hacer una solicitud presencial, estoy a sus érdenes en las oficinas centrales del Instituto Estatal de la Cultura

ubicado en Callején de la Condesa 8, Centro, Guanajuato, México, 36000 en la Coordinacién de Recursos Humanos

y Servicios con horario de 9:00am a 4:00pm, preguntar por

MTO. PSI. CLAUDIO CESAR PENA HURTADO

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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ANEXO 2:
FORMATO DE ASESORIA Y ORIENTACION PSICOLABORAL (FEPL-AQ)

ESTIMADO/A COLABORADOR/A: PERTENECIENTE AL

AREA DE: he recibido su solicitud de recibir ASESORIA

Y ORIENTACION PSICOLABORAL, por favor, sea tan amable de explicitarme el motivo de su solicitud en el siguiente

recuadro con la mayor cantidad de detalles posibles para darle mejor atencién a la misma.

MOTIVO DE SOLICITUD

Una vez llenado el cuadro con la informacién que le parezca oportuna compartirme, le pido amablemente lo reenvié a la

siguiente direccién de correo electrénico: cpenah@guanajuato.gob.mx. Atenderé en la brevedad su solicitud y me pondré

en contacto con usted.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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ANEXO 3:
FORMATO DE MEDIACION DE CONFLICTO LABORAL (FEPL-M)
ESTIMADO/A COLABORADOR/A: PERTENENCIENTE AL
AREA DE: he recibido su solicitud para MEDIACION DE

CONFLICTO LABORAL, por favor, sea tan amable de brindarme la siguiente informacién:

CONFLICTO OCURRIDO (Breve descripcion)

FECHA EN QUE OCURRIO EL CONFLICTO :

NOMBRE COMPLETO DE COLABORADOR(ES) IMPLICADOS:

Una vez recibida la informacién relacionada al conflicto, les sera enviado al correo institucional de los implicados un
formato de CITA con la asignacion de FECHA Y HORA para la mediacidn en torno a la problematica suscitada, dicho formato
deberd ser traido de manera impresa y firmado por su jefa/e directo o de un compafiero solidario responsable a fin de
informar su absentismo en el drea de trabajo. En caso de brindarse la mediacién de manera remota, deberd escanear el

formato de cita con la firma respectiva y enviarlo a |a siguiente direccidn: cpenah@guanajuato.gob.mx
Sea tan amable de observar las siguientes consideraciones:
1.- La duracién de la mediacién sera de 30 minutos a 1 hora.

2.- Se le concederan 10 minutos de tolerancia, posterior a ese tiempo, no se podra restituir el tiempo perdido. Por favor,
sea puntual.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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3.- La mediacién busca solucionar conflictos de manera objetiva e imparcial apegado a las normativas del centro de

trabajo y demas disposiciones aplicables, asi como establecer compromisos por las partes implicadas.

4.- La omisién del citatorio de mediacién por cualquiera de las partes, implicard una amonestacion si la falta no se
justifica debidamente, es un compromiso de todos los colaboradores mantener un clima laboral saludable y relaciones

funcionales con los compafieros colaboradores.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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ANEXO 4:

FORMATO DE BUZON DE OPINION DEL COLABORADOR (FEPL-O)
En base a su solicitud, el RESPONSABLE DE SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL le envia el formato de Buzén de
opinion del colaborador, por favor, sea libre de expresar su idea, sugerencia, opinién o cualquier naturaleza de comentario
en el siguiente espacio, su opinién serd totalmente confidencial y solo seré utilizada con fines de atencién, mejora y
estadisticos en el centro de trabajo. Favor de una vez llenado, reenviarlo a la siguiente direccién:

cpenah@guanajuato.gob.mx

iTU OPINION ES IMPORTANTE, GRACIAS POR USAR EL BUZON!

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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ANEXO 5:

ESTIMADO/A COLABORADOR/A:

FORMATO DE CONFIRMACION DE CITA
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por medio del

presente formato se confirma la fecha y hora de su cita, sea tan amable de traer este formato impreso y con la firma

de su jefe directo o un compafiero responsable solidario a fin de informar su absentismo justificado.

FECHA DE CITA

HORARIO

RESPONSABLE DE SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL

FIRMA DEL JEFE DIRECTO/COMPANERQO SOLIDARIO

MTO. PSI. CLAUDIO CESAR PENA HURTADO

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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ANEXO 6. FORMATO DE ENCUESTA DE CALIDAD EN EL SERVICIO

FORMATO DE ENCUESTA Y CALIDAD EN EL SERVICIO (FEPL-ECS)

FECHA:

El siguiente formato esta disefiando para evaluar la atencién recibida por parte del RESPONSABLE
DE SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL, por favor, marqué con una X el recuadro que

mejor ajuste a su respuesta.

e ]

INDICADORES NEUTRAL | INSATISFECHO

1.- LA ATENCION
RECIBIDA POR
PARTE DEL
RESPONSABLE
2-LA
INFORMACION
BRINDADA POR

PARTE DE
RESPONSABLE

3-LA
PRONTITUD CON
QUE FUE
ATENDIDA SU
SOLICITUD
4.-SU

SATISFACCION
GENERAL CON EL
PROCESO

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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COMENTARIO ADICIONAL (OPCIONAL) FECHA:

iMUCHAS GRACIAS POR SUS RESPUESTAS!

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700, M
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MANUAL
DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
ADSCRITO

A LA COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS Y SERVICIOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION DE CAMBIOS :
Elaboro f \Reviso Valido Sello
Nombre: LA. Verdnica Torres Castafion CP y MAR. Jaifne Agulrre de laRosa | CP.MA. Guadalupe M. Saucedo Serrano
Firma:
Fecha de Actualizacién: 15-03¢023 !
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RECOMENDACIONES GENERALES

Las siguientes recomendaciones generales, deberan ser observadas invariablemente en la elaboracién de los
procesos y procedimientos del Instituto Estatal de la Cultura:

* Es importante mencionar que, se incluye en este manual de procesos y procedimientos el presente
apartado de recomendaciones generales para el cumplimiento de las observaciones de la STRC.

* Este manual de procesos y procedimientos ha sido elaborado con la participacion del personal gue
integra la unidad administrativa responsable que se especifica en la portada del Manual, esto a
manera de induccién y conocimiento de los flujos de operacion y de interaccién entre los procesos y
los procedimientos.

* Todas las hojas que integran este manual de procesos y procedimientos deben ser numeradas de
manera secuencial progresiva.

* Cualquier cambio que se pretenda realizar al presente manual de procesos y procedimientos, la unidad
administrativa responsable gestionara su autorizacién ante la Direccién de Administracion con
atencion a la Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios.

* Elpresente manual de procesos y procedimientos, deberd permanecer en un lugar visible y disponible
para su consulta por todo el personal que integra la unidad administrativa responsable del Instituto
Estatal de la Cultura y se incluye en el mismo una hoja de registro de control de consulta. (Ver Anexo
No.1)

* En este manual todos los procesos y procedimientos de la unidad administrativa responsable,
permaneceran integrados, y bajo ninguna circunstancia serdn separados.

* Los procesos y procedimientos integrantes de este Manual se encuentran validados por las personas
que intervienen en su elaboracidn, validacion y autorizacién correspondiente.

* Enningun caso, se omite el dato de las fechas de emision y/o actualizacién en los procedimientos.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon fa Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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I. PROLOGO

El 26 de marzo del 2019, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 61
Segunda Parte, fue publicado el “Programa de Gobierno 2018-2024, Unidos Construimos el Futuro para
Guanajuato”, que es el instrumento rector de las acciones del Ejecutivo Estatal, en el que se presenta la
Filosofia y los Valores que constituyen la base de las Politicas Publicas de la presente Administracion.

Uno de los grandes retos para esta Administracién, sin lugar a duda, es el trabajo coordinado entre las
Dependencias y Entidades que conforman el Poder Ejecutivo del Estado.

En este marco contextual, se han actualizado los procesos y procedimientos de las operaciones del
Instituto Estatal de la Cultura, para los préximos seis afios, congruentes con la Visién del Programa referido
en lineas anteriores.

Es importante sefialar, que en la presente administracién estatal, las acciones para la atencion al
Desarrollo de la Cultura en el Estado de Guanajuato, quedaron insertas, en el Tercer Eje Educacién de
Calidad inciso “B” del Programa 2018-2024, por lo que los procesos y procedimientos actualizados del
Instituto Estatal de la Cultura, se alinean con el Primer Criterio para el Desarrollo de la Entidad, que se
refiere a “la Innovacién Gubernamental”, y con las Normas Tres y Cuatro “Fortalecimiento Institucional”
y “Honestidad y Transparencia”, criterios y normas que guian los programas, procesos y proyectos de la
actual Administracion Estatal; Por lo que, los procesos y procedimientos que aqui se mencionan, podran
ser consultados en cualquier tiempo y momento.

Asi mismo, el esquema de desarrollo de los procesos y procedimientos que en este manual se presentan,
también conservan, el criterio de la anterior Administracién Estatal, que tiene que ver, con el Modelo
Integral de la Administracidn Publica, reconocido por sus siglas “MIAP”, instrumento valioso y objetivo,
para coadyuvar a la Mejora y Modernizacién de la Administracion Pablica del Estado de Guanajuato, para
mejorar, Administrar, Controlar y Evaluar las tareas de forma racional y efectiva.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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Il. PRESENTACION:

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los
problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracién Pdblica Estatal ha venido transitando
dentro de un modelo moderno de gestién, orientado a la generacién de resultados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

En el caso, del Instituto Estatal de la Cultura (IEC), para efectos de incrementar la Calidad de los Servicios
que ofrece a la Ciudadania Guanajuatense, durante este periodo de Gobierno 2018-2024, ha procedido a
la actualizacién y estandarizacion de sus procesos y procedimientos, considerando en gran medida, el
Sistema de Gestion de la Calidad y el Sistema Estatal Anticorrupcion, armonizando la informacién que se
procesa en las operaciones del Instituto Estatal de la Cultura, para su regulacion con el Organo Interno de
Control.

Lo anterior, da solidez y el buen desempefio, del Instituto Estatal de la Cultura, con base en la realizacion
de mejores practicas administrativas, y de la utilizacién de instrumentos modernos homologados y
estandarizados, para la visualizacion, revisién, actualizacién, control y evaluacion de las operaciones del
Instituto.

Por lo que con en el presente Manual de Procesos y Procedimientos se da cumplimento a la Mision del
Instituto Estatal de la Cultura, documento en el que se puede apreciar, la Estructura Organizativa, la
division del Trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendados, el nivel de centralizacién o descentralizacion, la determinacion de los procesos clave del
Instituto, sus procedimientos y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestién administrativa del Instituto Estatal de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo Estatal.

Por ultimo, con este documento se contribuye, en la planeacién, conocimiento, aprendizaje, control,
supervision y evaluacion de las operaciones internas, y de las descentralizadas de la accién administrativa
y Operativa del Instituto Estatal de la Cultura, dentro del esquema de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL




: g Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Instituto .
\CR L ¥ 8 estatal de Instituto Estatal de la Cultura
ey '° CU'ture Direccién de Administracién
Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios

| Fecha: 15-03-2023 [ Hoja: 6de31 |

11l. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento
de Servicios Generales, perteneciente a la Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios, a su vez adscrita
a la Direccién de Administracién, mediante la formalizacién y estandarizacion de sus métodos y
procedimientos de trabajo.

Los objetivos especificos del documento son:

1.Con el presente Manual de Procedimientos pretende ser un instrumento administrativo, eficaz que
evite desviaciones o duplicidad de funciones en el proceso de atencion a los Servicios Generales que son
requeridos por las Areas que forman parte del Instituto de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo del
Estado de Guanajuato.

2.Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal de nuevo ingreso
en las actividades mas importantes que se desarrollan en el Departamento de Servicios Generales.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700, 'uGL
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Tabla No. 1
TIPO
~ No. UR DENOMINACION CLAVE ACTUALIZADD
Sustantivo | Apoyo
1 1. Proceso de Gestion de Servicios Generales, IEC-DA-CRHy5-J5G-1 15-03-2023 X
2 Departamento 1.1.Procedimiento de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles IEC-DA-CRHYS-JSG-1.1.1 15-03-2023 X
3 de Servicios 1.2 Procedimiento de Contratacion de Servicios Generales y Consolidados IEC-DA-CRHyS-I5G-1-1.2 15-03-2023 X
Generales "8 imi i i I i -03-
4 1.3.Procedimiento de Seguimiento a Reportes de Siniestro en los diferentes IEC-DA-CRHYS-ISG-1-1.3 15-03-2023 X
Inmuebles
Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'uGL
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Antes de describir el proceso de servicios generales, es muy importante recordar una de las definiciones de proceso, que
son ante todo procedimientos disefiados por las Organizaciones para el servicio de sus clientes tanto internos como
externos y una forma determinada de accionar, e ir hacia adelante; En la figura No.1 Se ilustra de forma detallada las
acciones e interacciones entre los clientes, quienes generan la accién de entrada, para la atencién de sus necesidades,
debiendo cumplir con requisitos oficiales y manifestar su satisfaccion, para lo cual El Departamento de Servicios Generales
del Instituto Estatal de la Cultura, en este proceso tiene el liderazgo para generar la atencidn a los servicios generales que
recibirén las Areas del IEC, para lo cual, Proveedores e insumos son la materia prima para accionar las acciones de los
procesos Misionales, Procesos Operativos, Procesos Administrativos y Procesos de Apoyo, que son la base de sustento en
la operacién y el desarrollo de los Procedimientos responsabilidad del Departamento en lineas citado, y como conclusién
la transformacién de los insumos en un servicio o producto con la dindmica del circulo de calidad.

Clientes
L
Necesidades Requisitos Satisfaccion
Procesos Misionales
Procesos Operativos
Entrada Salida
Proveedores / ™~ Proceso y Procedimientos
¥ / A
L I S e s 2 o ~Fransformado—#|——
Insumos % _/r’ De Servicios Generales e .
~— Servicio
Producto
Procesos Administrativos
Procesos de Apoyo

Figura No.1 Proceso de Nomina ("'uGL)

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO

1.1. MANTENIMIENTO MENOR A BIENES MUEBLES E

HOJA DE CONTROL DE EMISION DE CAMBIOS
Elaboro Reviso Valido Sello
Nombre: LA. Veronica Torres Cagtafion CPy MAPYJaime Aguirrede laRosa | CP. MA. Guadalupe M. Saucedo Serrano
Firma:
teceo s
Fecha de Actualizacion: 15-p4-2023 i

£ /
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ACLARACION

Antes de describir el siguiente procedimiento, es importante mencionar que, conforme a las atribuciones de la
Direccion de Administracién del Instituto Estatal de la Cultura, referente al servicio de Mantenimiento Menor
de Bienes Muebles e Inmuebles, la Direccién referida a través de sus unidades administrativas auxiliares como
lo son la Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios, asi como el Departamento de Servicios Generales, para
fines de la imparticién del servicio de Mantenimiento Menor a los bienes mueble e inmuebles del Instituto
Estatal de la Cultura, la Coordinacion referida a través del Departamento de Servicios Generales, da a conocer a
las Direcciones de Area, el Cuadro Bésico de Servicios de Mantenimiento Menor, considerando que los servicios
que se detallan se pueden llevar a cabo con las personas de mantenimiento que conforman la plantilla del
Departamento de Servicios Generales, por lo que en el cuadro, no aparecen los servicios que por sus
Caracteristicas requieren de una mayor especializacién y costo, por lo que requieren un servicio de

mantenimiento mayor que, en su caso son atendidos por la Direccion de Patrimonio Cultural del Instituto Estatal
de la Cultura.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'uGL
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_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Gestién de Suministro de Servicios Generales. . o
Clave: IEC-DA-CRHyS-DSG-1 Tipo de Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Menor a Bienes Muebles e Inmuebles. CE——— J

| Soporte: X

Objetivo:
Normar y regular las actividades necesarias para brindar la atencion oportuna y adecuada para

X Clave: IEC-DA-CRHyS-J5G-1-1.1
el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del IEC.

Clientes: Proveedores:

- Areas del Instituto Estatal de la Cultura; - Coordinacion de Recursos Financieros IEC;
- Empresas de Bienes y Servicios en algunos casos.

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:
Este procedimiento comprende desde Ia recepcion de solicitudes
de servicio hasta el suministro y entrega del mismo. El tiempo empleado, depende del tipo de servicio de mantenimiento

menor requerido.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Solicitudes gestionadas/Solicitudes Atendidas X 100= % Solicitudes - Solicitudes atendidas con oportunidad y calidad.
Realizadas. - Recursos Financieros suficientes para la compra de materiales o en su

caso la contratacién de mano de obra especializada.

Normatividad a la que esta sujeto:

®  Leydel Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el ejercicio Fiscal vigente.

* Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. Decreto Gubernativo niimero 136, publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 13 de fecha 18 de enero del 2023.
Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas del Estado de Guanajuato de la Administracién Estatal.

¢ Llineamiento de Servicios Generales de la Administracién Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal Vigente.

* Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracion Publica Estatal para el Ejercicio
Fiscal Vigente.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. "'UGL




L

Grandeza de México

S Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Estatal de Instituto Estatal de la Cultura
128 Saltucs Direccién de Administracion
‘ Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios

| Fecha: 15-03-2023 | Hoja: 12 de 31
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Suministro de Servicios Generales.
Clave: IEC-DA-CRHyS-DSG-1 Clave: IEC-DA-CRHyS-J5G-1-1.1
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Menor a Bienes Muebles e Inmuebles.

Responsabilidades:

Direccién General, tiene la responsabilidad de autorizar el mantenimiento menor que se requiere en los Bienes Muebles e Inmuebles del
Instituto Estatal de la Cultura.

Direccién de Administracién, tiene la responsabilidad de autorizar las solicitudes de mantenimientos menores de bienes muebles e
inmuebles del IEC.

Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la responsabilidad de revisar y validar las solicitudes de mantenimiento menor.
Persona titular de Servicios Generales es responsable de recibir, programar y atender los mantenimientos menores de bienes muebles e
inmuebles conforme a las solicitudes.

Persona encargada del Mantenimiento Menor: Es responsable de llevar a cabo el mantenimiento menor de bienes muebles e inmuebles
apegado a las politicas de la institucién para la conservacién de ambos en buen estado.

Areas Solicitantes son responsables de observar las politicas establecidas para el mantenimiento menor a los bienes muebles e inmuebles
del Instituto Estatal de la Cultura y de acuerdo al cuadro basico de Servicios para mantenimiento menor.

Definiciones:

®  SFlyA (Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion)

®  IEC (Instituto Estatal de Cultura)

* DG (Persona Titular del Instituto)

*  DA(Persona Titular de la Direccién de Administracion )

*  CRHyS (Persona Titular de la Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios)

*  JSG (Persona Titular del Departamento de Servicios Generales)

®  CE(Correo Electronico)

RM (Persona Responsable de Mantenimiento)

*  Mantenimiento Menor. - Se refiere a todas las acciones que tienen como objetivo mantener un articulo o restaurarlo a un estado en
el cual pueda llevar a cabo alguna funcion requerida.

®  Bienes Muebles.—Son aquellos que pueden trasladarse ficilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y la del inmueble
en el que se hallaran depositados.

*  Bienes Inmuebles. - Todos aquellos bienes considerados bienes raices, por tener en comdn la circunstancia de estar intimamente
ligados al suelo, unidos de modo inseparable, fisca o juridicamente, al terreno e imposibles de trasladar o separar del suelo sin
ocasionar dafios a los mismos, porque forman parte del terreno o estdn anclados a él.

Insumos: Resultados:
Solicitudes, Material cotizado y Solicitado, Persona Encargada del Servicio de mantenimiento menor de bienes muebles e inmuebles
Mantenimiento Menor, Proveedores, otorgado con calidad y oportunidad.
Encuesta de satisfaccidn del servicio proporcionado.
e |
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Nombre del Proceso: Suministro de Servicios Generales.
Clave: IEC-DA-CRHyS-JSG-1 Clave: IEC-DA-CRHyS-JSG-1-1.1
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Menor de Bienes Muebles e Inmuebles
: ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO
No. | ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
e —
1 | LasAreas solicitantes dan inicio al procedimiento. Areas 77 Inicio Procedimiento Detallado
Solicitantes L (_,//
~——1—
¥

2 Elaboran correo electrénico de solicitud de servicio Areas f Elaboracién y envio de Solicitud de
de mantenimiento menor el cual envian a la Solicitantes Solicitud de Servicio R Mantenimiento
persona responsable del Departamento de Lh e
Servicios Generales, “‘“’““‘";

3 La persona responsable de Servicios Generales RSG | Recepcién, registro y turno Solicitudes de
recibe y revisa los correos electrénicos de las de solicitudes de Mantenimiento
solicitudes de servicio de mantenimiento menor de mantenimiento (IC-SER-08)
las diferentes Areas y los verifica contra el cuadro ———— e
bésico del tipo de servicio. ““‘""w—-—-"“"*i"‘

L 4

4 La persona responsable de Servicios Generales RSG _/’"\\
verifica en el cuadro basico de servicios y determina ,/"/ \\
si es un ¢Servicio Mayor o Menor? Si es Mayor con Mayor / iCarvico \'\\
la autorizacién de la persona titular de la CRHyS — Mayor o \>
turna para su atencion al despacho de la persona . 5 i
titular de la DPC y termina el procedimiento dando P . Menoe ///
el seguimiento que corresponde, en caso contrario {’ Canaliza \\\ P
turna a la persona titular de la CRHyS los correos \ [Fin J ~
electronicos de las solicitudes procedentes para su N ~ | Menor
revision y validacién
La persona titular de la CRHyS Recibe y revisa las [ — T |

5 solicitudes y los requerimientos para servicio de CRHyS | Revision y Autorizacidn de 1 Solicitudes
Mantenimiento Menor y recaba la autorizacion de ! solicitudes |
la persona titular del Instituto y de la persona et T
titular de la Direccion de Administracion. z
Las personas titulares que se describen en la 1\

6 actividad anterior, Reciben las solicitudes de DG-DA-CRHyS e i,
servicio Menor y los requerimientos que les / \‘“\\ NO
presenta la persona titular de la CRHyS y se éProcede \'\_}w“.
cuestionan ¢Procede solicitud?, en caso de NO \\ Solicitud? -~
procede, se le notifique al solicitante, en caso e,
contrario, SI procede instruyen a la CRHyS, S
contintie con las actividades para la atencion del
servicio.

7 CRHYS L 17

wl o
La persona titular de la CRHyS continua con el
procedimiento en la siguiente pagina.
—
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Nombre del Proceso: Suministro de Servicios Generales.

Clave: IEC-DA-CRHyS-DSG-1

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles

Clave: IEC-DA-CRHyS-JSG-1-1.1

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. : __ACTIVIDADES

Responsable Flujograma Producto Verificable
1 |
Continuacion del procedimiento que proviene de la CRHyS !
agina anterior. i
Pag \\‘r”’/
T ¥ 1
8 La persona titular de la CRHyS instruye a la persona | Instruccion para ejecucion 3
titular SG, gestiones el recurso para la ejecucion de CRHyS E del servicio ‘J
las solicitudes. e
A 4
A
9 La persona titular de SG recibe instruccion, { Gestion de recursos para | Recibo gastos a
gestiona los recursos a comprobar y asigna a la RSG i adquisicion de materiales j comprobar
persona RMM el servicio. T ‘
i
10 La persona RM recibe la instruccion para la ;&\--\
ejecucién del servicio, y se cuestiona ¢Puedo ™~ NO
Realizarlo?, en caso de que SI puede realizar el o . {P?edo \:_\M*.
servicio recibe el recurso y compra los materiales \\ Rea"“f"’?//
requeridos, en caso contrario le informa a la ‘\\
persona responsable de JSG se consulte a un 7
proveedor para realizarlo. S|
11 la persona RMM Ejecuta el servicio de RMM rom e
mantenimiento menor y hace entrega del servicio Ejecucion y Entrega del E
al Director del Area solicitante, y le solicita el servicio |
llenado de la encuesta de conformidad y su i
validacién mediante firma autégrafa. i
12 | Recibe el servicio de mantenimiento menor y | Recepcion del servicio y E Encuesta de Satisfaccién
procede al llenado y validacién de la encuesta de Director Area J validacion de encuesta de :
conformidad mediante su firma autégrafa. conformidad
;} |
13 | En caso, realiza el protocolo para contratacion RSG . S Contrato
observando los criterios y lineamientos para | C 7 i : }
realizar una adjudicacién directa mediante la otraccian y Aslgnacian i |
consulta y participacion de tres proveedores, y de Proveedor !4_ \'
realizado lo anterior, asigna al proveedor E o
seleccionado el servicio. N
|
. F=on
14 Continuacion del procedimiento en Ia siguiente RSG ] 2 |
pagina {
— J
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Nombre del Proceso: Gestidn de Suministro de Servicios Generales.

Clave: IEC-DA-CRHyS-DSG-1 Clave: IEC-DA-CRHyS-J5G-1-1.1
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento a Bienes Muebles e Inmuebles

B } ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable

Continuacién de las actividades del procedimiento 2
: . ; Proveedor
que proviene de la pagina anterior. A
~—
¥

15 El proveedor ejecuta el servicio y una vez Proveedor |
terminado lo entrega al Director del Area 1 Encuesta de
correspondiente, solicitindole el llenado y Proveedor ejecuta el servicio | Conformidad
validacion de la encuesta de conformidad |
mediante su firma autégrafa. L__,., _§_ 4

2

16 | Recibe el servicio y procede al llenado de la Director de Recepcién de Servicio y Encuesta de
encuesta de conformidad y valida con su firma Area validacion y entrega de encuesta Conformidad
autdgrafa, y hace entrega al proveedor. de conformidad

. —
¥ —

17 | Recibe encuesta de conformidad debidamente Proveedor Recepcién de encuesta de Encuesta de
requisitada y la entrega a la persona RSG al igual conformidad y factura para pago Conformidad y Péliza de
que la factura para fines de pago Factura

—
E h 4 i

18 Recibe encuesta de conformidad y factura y con la RSG Gestion de Pago
autorizacion de la persona titular de la CRGYS [
gestiona pago. = 1 e

19 Comzrueba gasto e integra docu'mentos en el RSG Comprobacién de Expediente
expe IETltE.! de archivo de Ila serle documental | gastoy archivo de LT
Mantenimiento Menor de Bienes Muebles e | di ¥
Inmuebles del IEC. { expediente R % 7

o
V4
20 Termina procedimiento una vez efectuadas todas RSG
las actividades del mismo. Fin
\
\\_\“m//
S
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ANEXOS EMPLEADOS (Documentos)

- Anexo 1. Cuadro Basico de Servicios de Mantenimiento Menor;

- Anexo 2. Encuesta de Satisfaccion Mantenimiento Menor (Directores-Persona responsable del Mantenimiento
Menor;

- Anexo 3. Encuesta de Satisfaccion de Mantenimiento Menor Especializado (Directores- Proveedor.)

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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ELECTRICIDAD

PLOMERIA

HERRERIA Y MADERA

MUROS, TECHOS, PISOS Y PLAFONES

ADRO BASICO DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO MENOR

Reposicion de ldmparas, focos, luminarias, balastros, transformadores de luminarias, bases, controles tipo dimmers, spot, reflectores,
contactos polarizados, soquetes, sensores de presencia y accesorios de elementos de iluminacidn.

Reposicion de contactos y apagadores, incluyendo chalupas, placa, tapa y cableado hasta calibres 12 y 14 en redes monofisicas.
Reparacién corto circuito en redes eléctricas monofasicas.

Reposicidn de fusibles, lainas y pastillas termo magnéticas.

Mantenimiento, reparacién y/o sustitucién de registros y ductos eléctricos.

Balanceo de cargas.

Reparacién y/o mantenimiento de aires acondicionados.

Mantenimiento de bombas, hidroneumaticos y presurisadores no inventariadas.

Reposicion de bases de medidores de 110v y 220v.

Reposicién de mufas de acometida eléctrica.

Reposicion de Timbres.

Mantenimiento, reparacion y/o sustitucién de sanitarios WC., lavabos, fregaderos, lavaderos, mingitorios, tarjas y vertederos.
Mantenimiento, reparacién y/o sustitucién de tinacos.

Mantenimiento, reparacién y sustitucién de llaves de paso, llaves de salida, manqueras, herrajes y accesorios de W.C, y lavabos, Cubre
Taladros, Cespol en General, Tarjas de Piso, Pichanchas.

Mantenimiento, reparacién y/o sustitucién de bajantes sanitarios y de agua pluvial, canelones.

Mantenimiento, reparacién y/o sustitucién de registros sanitarios y de aguas pluviales.

Mantenimiento, reparacion y/o sustitucién de tuberias en general.

Mantenimiento, reparacién y/o sustitucién de puertas, ventanas, escaleras, barandales, mobiliario, tableros de informacién, pendones
y astas.

Suministro y aplicacion de pintura’ base solvente o base agua, pintura industrial secciones parciales, en superficies metdlicas,
mamposteria o madera.

Mantenimiento, reparacién y/o sustitucién de chapas, cerraduras y herrajes en general.

Mantenimiento, reparacién de puertas, ventanas, canceles fijos. Semifijos y corredizos.

Mantenimiento, reparacién y sustitucién de pintura a base solvente no especializado, o base de agua.
Mantenimiento o reparacién de goteras y humedades.
Mantenimiento, reparacién de resanes parciales.

Mantenimiento y reparacién de tapices y alfombras en secciones parciales;

Mantenimiento y Reparacién de cortinas y persianas;

Mantenimiento, reparacién Y sustitucion de elementos de senalizacion (estos trabajos deberan ser
Interno de Proteccién Civil del Instituto Estatal de la Cultura);

Sefializacién como parte del inmueble,

avalados por personal del Comité

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato,

Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL




e Manual de Procesos y Procedimientos 2023
L';::l::lt A Instituto Estatal de la Cultura
1a Cultura

Direccién de Administracion
Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios

| Fecha: 15-03-2023 | Hoja: 18de31 |

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
PROCEDIMIENTO

1.2. CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES Y CONSOLIDADOS.

HOJA DE CONTROL DE EMISION DE CAMBIOS
Elaboro /M Reviso Valido Sello
Nombre: LA. Verdnica Torres Ca;tﬂn CPy MAP.{Jaihe Agu,{rre de la Rosa CP. MA. Guadalupe M. Saucedo Serrano
Firma: W M é é
Fecha de Actualizacion: 15-03/4023\ |
Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procesd: .Gestién de Suministro de Servicios Generales. . -
Clave: IEC-DA-CRHyS-DSG-1 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Contratacién de Servicios Generales y Consolidados.

Sustantivo: [ [ soporte: X

Objetivo:
Normar y regular las actividades necesarias para brindar la atencion oportuna y adecuada para

; Clave: IEC-DA-CRHyS-DSG-1-1.2
la contratacion de servicios generales y consolidados.

Clientes: Proveedores:

- Areas del Instituto Estatal de la Cultura; - Secretaria de Finanzas Inversién y Administracién;
- Empresas de Bienes y Servicios.

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:
Este procedimiento comprende desde la recepcién de solicitudes
de servicio hasta el suministro del mismo. El tiempo empleado en las operaciones del procedimiento, ests en

funcion del tipo de solicitudes realizadas.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
No. De Solicitudes Recibidas X 100= % de Solicitudes Atendidas - Atencion oportuna y eficiente a las solicitudes que implique la
No. De Solicitudes Atendidas contratacion de servicios generales y consolidados;
- Contratacién de servicios generales con oportunidad, transparencia y
calidad;

Normatividad a la que estd sujeto:

Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal Vigente.

* Reglamento Interior del Instituto Estatal de |a Cultura. Decreto Gubernativo nimero 136, publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 13 de fecha 18 de enero del 2023,

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas del Estado de Guanajuato de la Administracién Estatal.

®*  Llineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad, y Disciplina Presupuestal de la Administracién Piblica Fstatal para el Ejercicio
Fiscal vigente,

® Lineamientos de Servicios Generales de |a Administracién Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto,

Teléfono 01 4731022700, 'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Gestién de Suministro de Servicios Generales.
Clave: IEC-DA-CRHyS-DSG-1

Nombre del Procedimiento: Contratacion de Servicios Generales y Consolidado.

Clave: IEC-DA-CRHyS-ISG-1-1.2

Responsabilidades:

Direccién General, tiene la responsabilidad de autorizar los
contratos de servicios generales y consolidados.

Direccién de Administracién, tiene la responsabilidad de
autorizar los contratos de servicios generales y consolidados y
recabar la autorizacién de la DG.

Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la
responsabilidad de revisar, cotejary recabar la autorizacién de los
contratos de servicios generales y consolidados.

Jefa/e de Servicios Generales es responsable de recibir,
programar y atender los servicios generales y consolidados
conforme a las solicitudes.

Solicitantes: Son responsables de observar las politicas
establecidas para la gestion de los servicios generales y
consolidados.

Definiciones:

®  SFlyA (Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion)

® DG (Direccion General del IEC)

® DA (Direccion de Administracidn del IEC)

®  CRHys (Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios)

e IEC(Instituto Estatal de la Cultura)
J5G (Jefe/a de Servicios Generales)

® Servicios Generales y Consolidado. Agrupa los
asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de
servicios que se contraten con particulares o instituciones
del propio sector publico.

Insumos:

-Solicitudes,
-Proveedores

Resultados:

Contratacion de Servicios Generales y Consolidados con calidad y
oportunidad.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro

36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Gestién de Suministro de Servicios Generales.
Clave: IEC-DA-CRHyS-DSG-1 Clave: IEC-DA-CRHyS-JSG-1-1.2
Nombre del Procedimiento: Contratacidn de Servicios Generales y Consolidados
S o ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO :
No i o ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
/""——"““"—*—_.L__\ )
1 El Area solicitante da inicio al procedimiento de Area / Entrega de Sollcitud ™ Procedimiento Detallado
servicios basicos o consolidados, tramitando en la Solicitante ( de Servicios >*‘“‘—' N Y
Unidad de Correspondencias del IEC, la solicitud de \ Solicitud (IC-SER-08)
servicios.
> : 1 4 N
2 La Unidad de Correspondencia de.l IEC, .rgcibe, uc i Registro y Entrega de ’ Registro de solicitudes
registra y entrega la solicitud de servicios basicos o Solicitudes B (IC-SER-08)
consolidados a JSG. .
A
3 lefe/a de Servicios Generales, recibe de la Unidad ISG = Solicitudes
de Correspondencia las solicitudes de servicio Recepcién de (1S-SER-08)
debidamente requisita das de las diferentes areas Solicitudes
del IEC para la atencién a servicios basicos o e
consolidados. et
v
4 Verifica en la solicitud el tipo de requerimiento del 1SG s {
servicio si es tipo A). Bésico o B). Consolidado, y Priorizacion de Tipo Solicitudes
turna las solicitudes a la CRHyS para su revisién y de Servicio J (IC-SER-08)
validacion. i
il
- ¥
5 | Recibe las solicitudes y verifica el tipo de CRHyS e mmmiﬁ Solicitudes
requerimiento priorizando el servicio, y recaba la Gestion de |1 (IC-SER-08)
autorizacion de la DA a la cual le presenta las Autorizacién de | L
solicitudes. Solicitud_e_s”___,.._._}“ -
L. i
|
6 Verifica las solicitudes de servicios prierizados, las
analiza, cuestionandose ¢ Procede Solicitud?, si NO al
::r;sslgu;e se nost:ﬁque acl!ar?a correspondier?te', enel DA <" ¢Procede \>_ NO__ Solicitudes
t-‘> gue, procede, mstru‘ye se contmug con B Solicitud? o (IC-SER-08)
las actividades para la atencion de la solicitud Ry o :
conforme al Tipo que aplique. i
SI
1|
7 Continuacion del procedimiento en la siguiente CRHyS i'
pagina -

Instituto Estatal de Ia Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000 Guanajuato,
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Proceso: Gestién de Suministro de Servicios Generales
Clave: IEC-DA-CRHyS-JSG-1 Clave: IEC-DA-CRHyS-JSG-1-1.2
Procedimiento: Contratacion de Servicios Generales y Consolidados
A e e : ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
_No. __ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
El CRHyS Continua con el procedimiento que CRHyS 1
proviene de la pagina anterior.
v
]
8 Por instruccion de la DA solicita a la SFIA la CRHyS Solicitud de Autorizacion del ! Oficio de Solicitud
autorizacion del servicio r Servicio ! Oficio de Autorizacién
1‘,_«‘ ey e
9 | Gestiona la  contratacion  del  servicio 1SG ///é\ Consolidado
uestiondndose ¢ Qué tipo de Servicio? il iy e
C ose ¢ Qué tipo de i {’_/ ¢ Qué tipo de me{ A
\\\_ Servicio? /,/’ \,
S -
e //
Basico
A
10 La JSG mediante la priorizacion de las solicitudes 15G Ei - del trabaij
aprobadas y autorizadas, procede ala aplicacion de ARCHElen Y Ent‘rega Sltnabal Encuesta de
la atencién mediante el Tipo Basico, para lo cual realizado Conformidad Validada
adjudica al proveedor la realizacion del trabajo. —_—
[
s con S
11 El proveedor recibe la adjudicacion, y ejecuta el Proveedor
servicio, Ejecucién del servicio
T
¥
12 Cou_-rsluye el s.ervicio y hace entrega al Area Proveedor Entrega del servicio y gestion dej Acta de Entrega
solicitante, y pide al Director del Area, llenar el encuesta de conformidad
formato de satisfaccién de servicio realizado.
I
1 4 s . . I i 1
13 EL:;;E(:::Z ;c:;lrﬁ;'tea;eec;totg ;al sg::wc:o y f;ocede al Dtre'ctor de E Recepcion del Servicio y Gestion f Encuesta de
0 de satistaccion, lo valida con su Area ( B de P i | i
firma autégrafa y lo entrega al proveedor, y p— = FARRMEIRTE o pilsmg 5 Canorrgldad YR
gestiona el pago mensual del servicio. R = J il
. T g_—ﬂ,_.--'Tﬁ————-——
14 | Continua el procedimiento en la siguiente pagina. ' 2 |
| |
! ]
‘\ﬁ“v/.ﬂ “

Instituto Estatal de |a Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato
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| Fecha: 15-03-2023 | Hoja: 23 de 31

Proceso: Gestion de Suministro de Servicios Generales
Clave: IEC-DA-CRHyS-JSG-1 Clave: IEC-DA-CRHyS-JSG-1-1.2
Procedimiento: Contratacion de Servicios Generales y Consolidados

T e ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO :
‘No. e ACTIVIDADES Responsable ; Flujograma Producto Verificable

. H 3 i 2
EIRM Continua con el procedimiento que proviene Proveedor k

Agi ior. i
de la pagina anteri i

labora Expedient Expediente Serie de
15 Recibe el formato de conformidad del Direcjcor del CRHyS E a ‘o'ra xXpedien _E v Archivo Contratacién de
Area, y hace entrega del mismo a la JSG, asi como termmaclo_n de pf'DCEdlm'EntO Servicios Generales y
la factura para pago. (Tipo Basico). Consolidados
i
¥
16 El servicio requerido es del Tipo: Consolidado 1SG Verificacion de Disposiciones ) .
verifica las disposiciones administrativas aplicables Administrativas y Tipo de Dlsp.msmor?es
y determinacion del tipo de adjudicacién, Adiudicaclén Administrativas
solicitando el visto bueno del CRHyS.
17 El CRHYS recaba autorizacion de la adjudicacion I5G Validacién, Autorizacién y
ante la DG y DA, quienes validan con su firma Adjudicacion del Proveedor Contrato
autégrafa la adjudicacion al proveedor.
; ¥
18 | El CRHyS entrega la autorizacion de servicio RM Instruccién para Adjudicacion
adjudicado a la JSG y le instruye adjudique el del Servicio Contrato
servicio al proveedor autorizado. |
T ok
Y
9 Recibe mstruccl.on y .adj.udlca el .servu.fm al RM Adjudicacisn del Servicio Contrato
proveedor autorizado, siguiendo los lineamientas
correspondientes. |
 I— ’ e
™ k4 R
20 | Recibe la adjudicacion del servicio lo realiza de CRHyS ! C
1 ; 5 . ontrato
acuerdo a lo estipulado en el contrato y lo entrega f Ejecucion del Trabajo
al Area responsable. | |
I
¥
21 Rec;be :-; ;ervicio y elabora la encuesta de DireFtor del , Recepcion, Validacién, i Cotizaciones y Tabla
::l? d(a)::In :u f;rmo:orclalnada por el Proveedor la Area B Autorizacién y entrega de Comparativa
¥ selaentrega. | encuesta de conformidad v Acta
T e ]
22 Continua el procedimiento en la siguiente pagina. ISG
———

Instituto Estatal de |a Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700
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Proceso: Gestion de Suministro de Servicios Gen

Clave: |EC-DA-CRHYS-15G-1

erales

Procedimiento: Contratacién de Servicios Generales y Consalidados

Fecha: 15-03-2023 | Hoja: 24 de31

Clave: |EC-DA-CRHyS-JSG-1-1.2

e - ~ ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES ~ | Responsable Flujograma Producto Verificable
£l RM Continua con el procedimiento que proviene 3
. 2 CRHyS |
de la pagina anterior. 1
Expediente serie
23 | Archiva Documentos empleados durante este 156 A documental
procedimiento y los archiva en la serie documental Contratacion de
contratacién de Servicios Basicos y Consolidados. Servicios Basicos y
Consolidados
24 La JSG termina con el procedimiento y queda en |2 Proveedor Fin 3

espera de posteriores gestiones.

stit st h )
1 uto Estatal de la Cultura, Ca |EJO la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Gua ajuato Gto, Teléfono 01 4731022700
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

~ DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO

1.3. SEGUIMIENTO A REPORTES DE SINIESTROS EN LOS DIFERENTES
INMUEBLES.

HOJA DE CONTROL DE EMISION DE CAMBIOS
Elaboro ViSO Valido Sello
Nombre: LA. Veronica Torres Castafion | CPyMAP.J ime|Aguirr de la Rosa _EP;M@.V{_SEC@_@EW;SWC&GO Serrano |
Firma: é é
Fecha de Actualizacién: 15,83-20%3 /

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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: : DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
::l;rlb:ig?)l:rg;m? gse;tTn de Suministro de Servicios Generales. Tipo de Procedimiento
ve: IEC-DA- -DSG-
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Reportes de Siniestros en los Diferentes
Inmuebles.
Objetivo: -
Normar y Regular las actividades necesarias para brindar la atencién oportuna y adecuada para Clave: IEC-DA-CRHyS-JSG-1-1.3
el Seguimiento a Reportes de Siniestros en los diferentes Inmuebles del IEC.

Sustantivo: | | Soporte: X

Clientes: Proveedores:

- Areas del IEC. - Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion;
- Empresas de Bienes y Servicios.

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucidn:
Este procedimiento comprende desde la recepcién de un correo

electronico o una llamada de (solicitudes de servicio) hasta | Eltiempo aproximado para las operaciones del procedimiento, estan en
concluir con el pago del deducible del siniestro de que se trate. funcién del tipo de servicio requerido.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Reporte de Siniestros Atendidos al mes X 100= % de Siniestros Atendidos
Reporte de Siniestros recibidas al mes

- Atencion extempordanea a las solicitudes y pago de deducibles.

Normatividad a la que esta sujeto:

Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato del Ejercicio Presupuestal Vigente.

* Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. Decreto Gubernativo nimero 136,
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 13 de fecha 18 de enero del 2023.

Lineamientos Generales de Control Patrimonial de la Admii

*  Lineamientos Generales de Racionalidad, Aust
Fiscal Vigente.

publicado en el Periddico Oficial del

nistracion Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal Vigente.
eridad y Disciplina Presupuestal de Ja Administracion Publica Estatal para el Ejercicio

Instituto Estatal de |3 Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto,

Teléfono 01 4731022700. r'uGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Gestién de Suministro de Servicios Generales.
Clave: IEC-DA-CRHyS-DSG-1 Clave: IEC-DA-CRHyS-JSG-1-1.3
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Reportes de Siniestros en los Diferentes Inmuebles.
Responsabilidades:

Direccién General, tiene la responsabilidad de autorizar los finiquitos y los documentos que se hace entrega al Despacho de Ajustadores.
Direccién de Administracion, tiene la responsabilidad de autorizar los finiquitos y documentacion que se hace entrega al Despacho de
Ajustadores.

Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la responsabilidad de recibir el cheque enviado por la Direccién de Control Patrimonial
de la SFIyA.

Jefe/a de Servicios Generales es responsable de dar seguimiento a los reportes de siniestros en los diferentes inmuebles del IEC.
Solicitante: Tiene la responsabilidad de observar las politicas establecidas para reportar los siniestros ocurridos en los diferentes inmuebles
del IEC.

Definiciones:

* DG (Direccién General del IEC)
* DA (Direccién Administrativa del IEC )
DCP (Direccion de Control Patrimonial de la SFlyA)

®  SFlyA (Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion)
®  CRHysS (Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios del IEC)
®  CRFyM (Coordinacién de Recursos Financieros y Materiales del IEC)
®  I5G (Jefe/a Servicios Generales del IEC)
*  IEC(Instituto Estatal de la Cultura)
®  MP (Ministerio Publico)
®  Siniestros (Se define como la ocurrencia de un suceso amparado en la péliza de seguros)
Insumos: Resultados:
*  Reporte del Area sobre el siniestro. Seguimiento al reporte de siniestros de bienes muebles e
*  Reporte ante aseguradora inmuebles del IEC en tiempo y forma.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto Teléfono 01 4731022700
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Nombre del Proceso: Gestion de Suministro de Servicios Generales.
Clave: IEC-DA-CRHyS-DSG-1 Clave: IEC-DA-CRHyS-J5G-1-1.3
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de Reporte de Siniestros en los Inmuebles
nmbe e g ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
NecEl s ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
1 | El procedimiento inicia con el solicitante el cual da Area P
aviso a la JSG sobre un siniestro en bienes muebles Responsable Aviso de
o inmuebles, y en caso de robo debera presentar la Siniestro
denuncia en el MP. \\"-«-W_T.M—-—""
h 4
2 Recibe aviso del siniestro y solicita documentos al 15G Recepcion de aviso de Acta de hechos/Querella
solicitante. siniestro del MP.
‘—-—.____..,——"-’—'-"_’___—
-
Solicita documentos al Area Responsable del 156 Solicitud de documentos Documentos
Reporte para la gestion de atencién al siniestro.
v
3 No.tifica a la Direccién de Coptral Patrimonial, a la Notificacién de siniestro Oficio de Sinestro
Unidad de Seguros de Gobierno del Estado y la 156
aseguradora sobre el siniestro presentado en los u—
bienes muebles e inmuebles del IEC m—__ij -
|
— v
4 La Aseguradora proporciona un numero de f Notificacion de No. de - R—
siniestro y los datos del Despacho de Ajustadores. Aseguradora ; Siniestro y Datos de L not.lf!cacmn Na:ile
| Siniestro
| Aseguradora
T
Y
Acude al sitio del siniestro de ubicacién del mueble i g 2
L1 o Inmueble y solicita a la JSG los documentos Aseguradora Acude al Sitio del Siniestro
H—' |
. L X —_— 1
6 Prepara el expediente con los documentos [ ———————
solicitados, y los entrega a la Aseguradora. 15G Entrega de Documentos i Expediente de
. ‘% Documentos
8 | Recibe documentos y prepara la factura para el —
pago del deducible, misma que entrega a la JSG Aseguradora Recepcion de | Expediente de
para lo conducente. Documentos _L,. Documentos
9 El procedimi i igui 4 =
Procedimiento continua en I3 siguiente pagina. 156 1

AL S,

Instituto Estatal de la Cultura,

C, jon ni N r T f 47 7
a"Ejé la Co desa 0.8, Zona Cent 0, 35000, Guanajuato. Gto, Telé ono 01 31022 00 '
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Nombre del Proceso: Gestidn de Suministro de Servicios Generales.
Clave: IEC-DA-CRHyS-DSG-1 Clave: IEC-DA-CRHyS-J5G-1-1.3
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de Reporte de Siniestros en los Inmuebles

: : . ; ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO
No. Bodat ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable

Continuacion del procedimiento que proviene de la ISG ! 1 |
pagina anterior. IR
¥
10 | Recibe factura sefialada en la actividad No. 8 de 156 Recepcion de Factura
este procedimiento, y presenta la factura al CRHyS Pdliza de Cheque
para su autorizacion. JRa——
——ai. .—o’fl
¥
11 | Recibe la factura, la analiza y autoriza, o Poliza del Cheque
regresandola a la JSG para fines del pago 2 la CRHYS Mutormcondelosn
aseguradora enviando copia a la DCP de la SFiyA.
v
12 | Recibe autorizacién de Pago y paga al Proveedor 15G | Péliza de Pago
Pago al Proveedor i
{
1
1

I
¥
13 En su caso la Aseguradora emite convenio de | Aseguradora Emision de Convenio de
Liquidacién para revision de la DA. Liquidacién ] Convenio
Recibe convenio de liquidacion y lo analiza,
cuestionandose ¢Esta Todo en Orden?, en caso de
14 que la respuesta es NO solicita las correcciones al DA < ¢Todoen g
convenio, caso contrario S| esta todo en orden Orden? ~
valida convenio y lo regresa a la Aseguradora. /
s —— S T
15 Recibe convenio validad i i |
eckie dado y emite el cheque de | Aseguradora | Recepcion de Convenio
liquidacién dando aviso de ello a la DA para su Validado y comunicacion para E
entrega i
B entrega de cheque | Convenio
o
e
16 El procedimiento continua en la siguiente pagina f‘_"Lﬁ'
| |
DA [ 2 |

Instituto Estatal de la Cultura,

Callejon @ Londesa No. ona Ce 0. 2700,
| . d a Il g g 2
Cond No.8, Z na Centro 3600( Guanajuato Gto eléfo 001 4731 'uG
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Nombre del Proceso: Gestion de Suministro de Servicios Generales.
Clave: IEC-DA-CRHyS-DSG-1 Clave: IEC-DA-CRHyS-J5G-1-1.3
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de Reporte de Siniestros en los Inmuebles
: o ; ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO :
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable |
Continuacién del procedimiento que proviene de la DA i“m;H(]
pagina anterior. !
P
17 I.%ec!be .f—‘IOIIflcaCH-fH'.I de ent_rega de cheque de DA Becepdibinde Notifcaciinde
liquidacion del siniestro e instruye al CRHyS lo dech Oficio
recoja, quien a su vez instruye a la JSG acuda por el entrega de cheque
cheque. }
¥
18 EIJSG acude a la DCP y recibe el cheque mismo que JSG Recepcién de Cheque y
hace entrega al CRFyM del IEC. Entrega del mismo Copia Péliza de Cheque
o s A_’f__.,._.-v-——-—"-*““
_____ i, A
19 Resguarda los documentos empleados en la 15G \ A /7 Expediente de Archivo
atencién delsiniestro y los archiva en el expediente \ ;/ Serie Documental
de la serie documental Seguimiento y Atencién a \ o/ Seguimiento y Atencién
siniestros de Inmuebles. \/ a Reporte de Siniestros
1
20 . Sy
Terminacion del procedimiento 1SG < Fin \
"‘"--___._..-"//

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700
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Expediente de Documentos para Aseguradora.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
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SECCION
FORTALECIMIENTO ADMINISTRATIVO
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS
Elaboro /| Revio Valido Sello
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Fecha de Actualizacién: | - | 15-03-2023

NOTA: En el presente Manual, se ha incluido esta hoja de Gestién de Calidad para el control de la Emisién y los Cambios.
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Grandeza de México

RECOMENDACIONES GENERALES

Las siguientes recomendaciones generales, deberdn ser observadas invariablemente en la elaboracién de los
procesos y procedimientos del Instituto Estatal de la Cultura:

* Esimportante mencionar que, se incluye en este manual de procesos y procedimientos el presente
apartado de recomendaciones generales para el cumplimiento de las observaciones de la STRC.

* Este manual de procesos y procedimientos ha sido elaborado con la participacion del personal que
integra la unidad administrativa responsable que se especifica en la portada del Manual, esto a
manera de induccion y conocimiento de los flujos de operacién y de interaccién entre los procesos y
los procedimientos.

* Todas las hojas que integran este manual de procesos y procedimientos deben ser numeradas de
manera secuencial progresiva.

* Cualquier cambio que se pretenda realizar al presente manual de procesos y procedimientos, la unidad
administrativa responsable gestionara su autorizaciéon ante la Direccion de Administracién con
atencion a la Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios.

* Elpresente manual de procesos y procedimientos, deberd permanecer en un lugar visible y disponible
para su consulta por todo el personal que integra la unidad administrativa responsable del Instituto
Estatal de la Cultura y se incluye en el mismo una hoja de registro de control de consulta. (Ver Anexo
No.1)

* En este manual todos los procesos y procedimientos de la unidad administrativa responsable,
permaneceran integrados, y bajo ninguna circunstancia seran separados.

* Los procesos y procedimientos integrantes de este Manual se encuentran validados por las personas
que intervienen en su elaboracién, validacion y autorizacién correspondiente.

* En ningun caso, se omite el dato de las fechas de emisién y/o actualizacién en los procedimientos.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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MANUAL
DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL
DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO
ADMINISTRATIVO

ADSCRITO

A LA COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS Y SERVICIOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS
Elaboro /" Revisg Valido Sello
Nombre: C.P. Andr:s Cnnlrery\Gasca CPy PAF. l*me Ag\'m: de la Rosa CP. Ma. Guadalupe M. Saucedo Serrano
] I T
Firma: - =< 2
Fecha de Actualizacion: — J15-03-2023
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INDICE

PAGINA

PROLOGO

PRESENTACION

OBJETIVO GENERAL

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DESCRIPCION DE PROCESO

PROCESO DE GENENERACION, ACTUALIZACION Y

ASIGNACION DEL RESGUARDO DE BIENES DE MOBILIARIO, EQUIPO
Y OBRAS DE ARTE.

PROCESO DE ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE

BIENES MUEBLES DEL IEC.

PROCESO DE CONTROL DE MOVIMIENTO DE CAJA CHICAE
INGRESO EN TAQUILLAS DE MUSEOS Y TEATROS DEL IEC.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.1. Procedimiento de revision, actualizacidon y Generacién de resguardos individuales.

2.1. Alta y Etiquetado de bienes del Instituto Estatal de la Cultura.
2.2. Baja de Bienes del Instituto Estatal de la Cultura.
3.1. Realizacion de Arqueos de Caja Chica y Revision de Ingresos.
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I. PROLOGO

El 26 de marzo del 2019, en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 61
Segunda Parte, fue publicado el “Programa de Gobierno 2018-2024, Unidos Construimos el Futuro para
Guanajuato”, que es el instrumento rector de las acciones del Ejecutivo Estatal, en el que se presenta la
Filosofia y los Valores que constituyen la base de las Politicas Publicas de la presente Administracion.

Uno de los grandes retos para esta Administracion, sin lugar a duda, es el trabajo coordinado entre las
Dependencias y Entidades que conforman el Poder Ejecutivo del Estado.

En este marco contextual, se han actualizado los procesos y procedimientos de las operaciones del
Instituto Estatal de la Cultura, para los préximos seis afios, congruentes con la Visién del Programa referido
en lineas anteriores.

Es importante sefialar, que en la presente administracién estatal, las acciones para la atencién al
Desarrollo de la Cultura en el Estado de Guanajuato, quedaron insertas, en el Tercer Eje Educacion de
Calidad inciso “B” del Programa 2018-2024, por lo que los procesos y procedimientos actualizados del
Instituto Estatal de la Cultura, se alinean con el Primer Criterio para el Desarrollo de la Entidad, que se
refiere a “la Innovacién Gubernamental”, y con las Normas Tres y Cuatro “Fortalecimiento Institucional”
y “Honestidad y Transparencia”, criterios y normas que guian los programas, procesos y proyectos de la
actual Administracién Estatal; Por lo que, los procesos y procedimientos que aqui se mencionan, podran
ser consultados en cualquier tiempo y momento.

Asi mismo, el esquema de desarrollo de los procesos y procedimientos que en este manual se presentan,
también conservan, el criterio de la anterior Administracion Estatal, que tiene que ver, con el Modelo
Integral de la Administracién Publica, reconocido por sus siglas “MIAP”, instrumento valioso y objetivo,
para coadyuvar a la Mejora y Modernizacién de la Administracién Publica del Estado de Guanajuato, para
mejorar, Administrar, Controlar y Evaluar las tareas de forma racional y efectiva.
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1. PRESENTACION:

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mds
eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los
problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracién Publica Estatal ha venido transitando
dentro de un modelo moderno de gestion, orientado a la generacién de resultados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

En el caso, del Instituto Estatal de la Cultura (IEC), para efectos de incrementar la Calidad de los Servicios
que ofrece a la Ciudadania Guanajuatense, durante este periodo de Gobierno 2018-2024, ha procedido a
la actualizacién y estandarizacién de sus procesos y procedimientos, considerando en gran medida, el
Sistema de Gestién de la Calidad y el Sistema Estatal Anticorrupcién, armonizando la informacion que se
procesa en las operaciones del Instituto Estatal de la Cultura, para su regulacién con el Organo Interno de
Control.

Lo anterior, da solidez y el buen desempefio, del Instituto Estatal de la Cultura, con base en la realizacion
de mejores practicas administrativas, y de la utilizacion de instrumentos modernos homologados y
estandarizados, para la visualizacion, revision, actualizacion, control y evaluacién de las operaciones del
Instituto.

Por lo que con en el presente Manual de Procesos y Procedimientos se da cumplimento a la Misién del
Instituto Estatal de la Cultura, documento en el que se puede apreciar, la Estructura Organizativa, la
division del Trabajo, los mecanismos de coordinacién vy comunicacion, las funciones y actividades
encomendados, el nivel de centralizacién o descentralizacion, la determinacién de los procesos clave del
Instituto, sus procedimientos y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestion administrativa del Instituto Estatal de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo Estatal.

Por dltimo, con este documento se contribuye, en la planeacion, conocimiento, aprendizaje, control,
supervision y evaluacion de las operaciones internas, y de las descentralizadas de la accién administrativa
y Operativa del Instituto Estatal de la Cultura, dentro del esquema de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.

=
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lll. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento
de Fortalecimiento Administrativo, adscrito a la Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios, a su vez
dependiente de la Direccién de Administracion, mediante la formalizacién y estandarizacién de sus
métodos y procedimientos de trabajo.

Los objetivos especificos del documento son:

1.Con el presente Manual de Procedimientos pretende ser un instrumento administrativo, eficaz que
evite desviaciones o duplicidad de funciones en el proceso de fortalecimiento administrativo del Instituto
Estatal de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

2.Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita interactuar con los procesos y
procedimientos de la Coordinacién de Recursos Humanos y su fortalecimiento administrativo.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO ADMINISTRATIVO

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Directamente por el IEC.

Administrativo

2.2, Procedimiento Baja de Bienes del Instituto Estatal de la Cultura. |IEC-DA-CRHyS-DFA-2-2.2-2020 15-03-2023 X

3. Proceso Control de Movimientos de Caja Chica, Ingreso en Taquilla de

Museos y Teatros del Instituto Estatal de la Cultura IEC-DA-CRHys-DFA-3-2020 15-03-2023 X

Tabla No. 1
Mo UR DENOMINACIGN CLAVE ACTUALIZADO L
i e Sustantivo | Apoyo
i 1. Proce.s.o §e Genf:racmn, Actualizacion, y Asignacién del Resguardo de Bienes IEC-DA-CRHYS-DFA-1-2020 15-03-2023 %
de Mobiliario, Equipo y Obras de Arte,
5 .l.lv.P.ro:edlmlen:o de revision, actualizacion y generacion de resguardos IEC-DA-CRHYS-DFA-1-1.1-2020 | 15-03-2023 X
De individuales.
) p‘";:me"“’ 2. Proceso de Actualizacion del Inventario de Bienes Musbles dal 1EC. IEC-DA-CRHyS-DFA-2-2020 | 15-03-2023 X
5 Fottilecinients 2.1Procedimiento Alta y Etiquetado de Bienes Muebles Adquiridos IEC-DA-CRHYS-DFA-2-2.1-2020 | 15.03-2023 X
6
7
8

3.1. Procedimiento Realizacién de Arqueos de Caja Chica y Revisién de Ingresos. |EC-DA-CRHYS-DFA-3-3.1-2020 | 15-03-2023 X
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V. DESCRIPCION DEL PROCESO DE FORTALECIMIENTO ADMINISTRATIVO

Antes de describir el proceso de Fortalecimiento Administrativo, es muy importante recordar una de las definiciones de
proceso, que son ante todo procedimientos disefiados por las Organizaciones para el servicio de sus clientes tanto internos
como externos y una forma determinada de accionar, e ir hacia adelante; En la figura No.1 Se ilustra de forma detallada
las acciones e interacciones entre los clientes, quienes generan la accién de entrada, para la atencidn de sus necesida des,
debiendo cumplir con requisitos oficiales y manifestar su satisfaccion, para lo cual El Departamento de Fortalecimiento
Administrativo adscrito a la Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios del Instituto Estatal de Ia Cultura, en este
proceso de Fortalecimiento Administrativo, tiene el liderazgo para llevar a cabo las actividades asignadas por la
Coordinacidn de Recursos Humanos y Servicios del Instituto, para lo cual, Proveedores, insumos y la operacién de sistemas
son la materia prima para accionar las acciones de los procesos Misionales, Procesos Operativos, Procesos Administrativos
y Procesos de Apoyo, que son la base de sustento en la operacion y el desarrollo de los Procedimientos y que son la
responsabilidad del Departamento en lineas citado, y como conclusion la transformacion de los insumos en un servicio o
producto con la dindmica del circulo de calidad.

Clientes

£

Requisitos Necesidades Satisfaccion

Procesos Misianales

Procesos Operativos

Entrada Salida
Fortalecimiento Administrativo
Proveedores
A » Procesos y Procedimientos - Transformado—»l—
Insumos Servicio
Producto

Procesos Administrativos

Procesos de Apoyo

Figura No.1 Procesos de Fortalecimiento Administrativo (r'ucL)
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO

1.1. REVISION, ACTUALIZACION Y GENERACION DE
LOS RESGUARDOS INDIVIDUALES.

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS
Elaboro Reviso , Valido Sello
Nombre: [ary Andrés ConlreE\s Gasca cPy MA[» ]aifﬁe Aguirrh de la Rosa CP. MA. Guadalupe M. Saucedo Serrano

Fecha de Actualizacion: | 15-03-2023

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Generacidn, Actualizacién y Asignacién del Resguardo de bienes

de mobiliario, equipo y Obras de Arte  Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-1

Nombre del Procedimiento: Revision, Actualizacién, y Generacién de Resguardos

Individuales.

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: | [ Soporte: I X

Objetivo:

Mantener actualizado los resguardos individuales de bienes asignados a los servidores publicos

del IEC dentro del Sistema SAP R3 y el PEL.

Clave: IEC-DA-CRHyS- DFA- 1-1.1

Clientes:

- Personal del Instituto Estatal de la Cultura;
- Direccion de Control Patrimonial de la SFiyA.

Proveedores:

- Secretaria de Finanzas Inversidn y Administracién;
- Empresas de Bienes y Servicios.

Alcance:
El procedimiento aplica desde la solicitud de actualizacién o de alta
de los bienes asignados al personal del IEC hasta la firma del
reguardo actualizado.

Tiempo Aproximado de Ejecucién:

El tiempo aproximado utilizado depende del tipo de gestién que se lleve
a cabo.

Indicadores:

No. de solicitudes de actualizacidn X 100= % de Actualizacién
No. de salicitudes atendidas

Puntos Criticos de Exito:

- Inventarios actualizados en tiempo, oportunidad y calidad;

- Disfuncionalidad en la operacién del Sistema SAPR3 y PEl para la

actualizacion de resguardos.

Normatividad a la que estd sujeto:

®  Lineamientos de Control Patrimonial (Titulo 11, capitulo I, Articulo 42 fraccién 1y 1)

* Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura; Decreto Gubernativo nimero 136, Publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 13 Segunda Parte de fecha 18 de enero del 2023.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Generacion, Actualizacién y Asignacion del Resguardo de bienes de mobiliario, equipo y

Obras de Arte  Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-1 Clave: I[EC-DA-CRHyS-DFA-1.1-1
Nombre del Procedimiento: Revisién, Actualizacién, y Generacion de Resguardos Individuales.
Responsabilidades: Definiciones:

Direccién General, tiene la responsabilidad de autorizar los
movimientos que se realizan a los resguardos de bienes
asignados al personal del IEC.

Direccién de Administracién, tiene la responsabilidad de
autorizar los movimientos que se realizan a los resguardos de
bienes asignados al personal del IEC

Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la PEI (Plataforma Estatal de Informacién)
responsabilidad de validar con su firma el resguardo individual de SAP R3 (Sistema de Aplicaciones y procedimientos de la
bienes asignados al personal del IEC. SFlyA)

Jefa o Jefe de Departamento de Fortalecimiento
Administrativo es responsable de atender las altas o
modificaciones solicitadas por el interesado y de actualizar el
resguardo individual de bienes en el Sistema SAPR3.

Personal de las distintas Areas del IEC es responsable de:

* Realizar las solicitudes de actualizacién de los
resguardos individuales de bienes asignados a través
de los formatos “alta, baja o cambio” los cuales deben
estar rubricados por el interesado y su jefe inmediato.

®  Generar e imprimir del SAP R3 y el PEl el resguardo
individual de bienes del personal correspondiente en
dos tantos y gestionar las rubricas correspondientes
para posteriormente archivar en su expediente.

®  SFlyA (Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion)

®  DCP(Direccidn de Control Patrimonial)

CRHyS (Coordinacion de Recursos Humanas y Servicios)

IEC (Instituto Estatal de la Cultura)

Insumos: Resultados:

Solicitud de alta, baja o cambios, resguardo individual. Resguardo individual de bienes asignados al personal del IEC,
debidamente actualizado y rubricado para archivo en el
expediente correspondiente.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Nombre del Proceso: Generacion, Actualizacién y Asignacion del Resguardo de bienes de mobiliario, equipoy
Obras de Arte  Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-1 Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-1-1.1
Nombre del Procedimiento: Revisién, Actualizacion, y Generacion de Resguardos Individuales.
S i ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO
No. | ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
1 Usuario comienza con el procedimiento Usuario Responsable Qcio\ Procedimiento Detallado
2 Elabora solicitud escrita de “alta, baja, cambio o Usuario Responsable Elab i6n v Ent Solicitud Requisitada
préstamo de bienes asignados vy la entrega al a oracuor?\.r ntrega B
Departamento de Fortalecimiento de solicitud
Administrativo para la atencién del tramite. e
—
3 Recibe solicitud para actualizacion de DFA Recepcion y revision de Solicitud Requisitada
resguardo. la solicitud
“““““ N
4 | El jefe del Departamento de Fortalecimiento DFA // ’ e
Administrativo se cuestiona si ¢Todo esta en g ) S
Urden?, en caso de NO requiere los ajustes en {’ ¢Todoen \> ..... J
la solicitud en caso contrario es Sl entonces “‘\ Orden? P
continua con la siguiente actividad del E //f'
procedimiento.
iz
5 | Actualiza el resguardo individual del solicitante DFA e Sistema SAP R3 y PEI
en el Sistema SAP R3 y PEl, comunicando al Actualizacion de resguardo actualizado
solicitante puede imprimir el resguardo en Sistema SAP R3 y PEl y
actualizado. . b
comunicado para impresion
6 Recibe comunicado e ingresa a la plataforma PE Usuario Responsable m_ﬂ__ﬂ_ﬂ_yi_ ,__N_...__w—f-]
verifica la informacion e imprime su resguardo . e
individual de bienes actualizado y recaba las Impresion de dos tantos del Original Resguardo
firmas de validacion. resguardo individual Individual actualizado
===
7 El Usuario Responsable da continuacién al Usuario Responsable
procedimiento en la siguiente pagina. 1 J
|
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Nombre del Proceso: Generacién, Actualizacién y Asignacién del Resguardo de bienes de mobiliario, equipo y
Obras de Arte  Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-1 Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-1-1.1
Nombre del Procedimiento: Revisién, Actualizacién, y Generacién de Resguardos Individuales.
e ; ; ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
| No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
——
1|
Continuacién del procedimiento proviene de la Usuario Responsable
pagina anterior. "
8 Entrega original debidamente validada. al‘ Jefe | Usuario Responsable Entrega original de Resguardo firmado
del Departamento de Fortalecimiento R UGl
Administrativo Buardo e lenss )
ks
9 Recibe el resguardo individual debidamente DFA Recepcién original de Copia de Resguardo
validado y lo archiva en el expediente de resguardo y archivo de la
resguardo de bienes asignados al personal del misma
IEC. ]
MW/M_W
10 | Se archiva original en el expediente de la serie DFA Y. Expediente Serie
documental designada. /—F;n > Documental de Archivo

—
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FORMATOS Y ANEXOS
1. Solicitud Escrita;
2. Formato de Alta de bienes por nueva adquisicién (FDACRHyS-DFA-01);
3. Formato de Baja de bienes muebles por mal estado o ya no uso (FDACRHyS-DFA-02);
4. Formato de cambio de bienes muebles por reasignacion (FDACRHyS-DFA-03)
5. Formato de préstamo de bienes muebles a personal del IEC asignado a una Area distinta a la responsable

(FDACRHyS-DFA-04).
Revision Fisica de bienes por parte del usuario resguardante.
7. Resguardo individual de bienes.

o
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DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO

2.1. ALTAY ETIQUETADO DE BIENES MUEBLES
ADQUIRIDOS DIRECTAMENTE POR EL IEC.

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS

Elaboro /) Reviso Valido Sello

Nombre:

C.P. Andrés Contreras Gasca CF{V MA'. Jaime A#Jirredn la Rosa CP. MA. Guadalupe M. Saucedo Serrano
Pz

Firma:

—T = { 1 ﬁ'@é
:
Fecha de Actualizacion: =b—

| 15032023 ]
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Actualizacién del Inventario de Bienes Muebles del IEC.

Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-2

Nombre del Procedimiento: Alta y Etiquetado de Bienes Muebles Adquiridos

Directamente por el IEC.

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: | 1 Soporte: I X

Objetivo:

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de nueva adquisicion del IEC.

Clave: IEC-DA-CRHyS- DFA-2-2.1

Clientes:

- Personal del Instituto Estatal de la Cultura;
- Direccién de Control Patrimonial de la SFiyA.

Proveedores:

- Secretaria de Finanzas Inversién y Administracién;
- Empresas de Bienes y Servicios.

Alcance:
El procedimiento aplica desde la recepcion de la Factura de
compra hasta el etiquetado de los bienes adquiridos

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

El tiempo aproximada utilizado depende del tipo de gestion que se lleve
a cabo.

Indicadores:

No. de solicitudes de solicitudes de compra X 100= % de Sol. Atendidas

No. de solicitudes atendidas

Puntos Criticos de Exito:

- Inventarios actualizados en tiempo, oportunidad y calidad;
- Disfuncionalidad en la operacién del Sistema SAPR3 y PEl para la
actualizacion de inventarios.

Normatividad a la que esta sujeto:

* Lineamientos de Control Patrimonial (Titulo I1I, capitulo |, (Articulos 36,37,38,39,40 y 361).

*  Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura; Decreto Gubernativo numero 136, Publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 13 Segunda Parte de fecha 18 de enero del 2023.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles del IEC.

Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-2

Nombre del Procedimiento: Alta y Etiquetado de Bienes Muebles Adquiridos Directamente por el IEC.

Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-2.-2.1

Responsabilidades:
Interno

Direccion de Administracion, tiene la responsabilidad de recibir
y rubricar el oficio de solicitud de alta de bienes muebles en el
inventario del IEC; Asi como de rubricar el formato de alta de
bienes.

Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la
responsabilidad de validar la informacién concentrada por el
Departamento de Fortalecimiento Administrativo al igual de
rubricar el formato de alta de bienes.

Jefa o Jefe de Departamento de Fortalecimiento
Administrativo es responsable de elaborar y rubricar el formato
de solicitud de alta de bienes emitido por la DCP; Asi como de
elaborar y gestionar ante la DCP el oficio de solicitud de alta de
bienes e impresidn de etiquetas.

Departamento de Compras del IEC es responsable de
proporcionar la factura original que ampara la compra, copia del
contrato o pedido y la copia del oficio de liberacién para la
gestion de alta o actualizacion del inventario correspondiente.

Externo

Direccidn de Control Patrimonial de la SFlyA es responsable de
realizar la creacion de Bienes Muebles al inventario del IEC
dentro del Sistema R3 y remitir al IEC copia certificada de la
factura y las etiquetas con numero de inventario
correspondiente.

Definiciones:

s SFlyA (Secretaria de Finanzas, Inversién y
Administracion)

e DCP (Direccion de Control Patrimonial)

e CRHyS (Coordinacion de Recursos Humanaos y Servicios)

e |EC (Instituto Estatal de la Cultura)

e DFA (Departamento de Fortalecimiento Administrativo)

*  PEl(Plataforma Estatal de Informacién)
SAP R3 (Sistema de Aplicaciones y procedimientos de la
SFlyA)

Insumos:

*  Factura gue ampara la compra del bien mueble;
e  Contrato o copia del pedido de la adquisicidn; y
®  Oficio de liberacién de compra.

Resultados:

Bienes Muebles dados de alta y etiquetados con su numeracion de
control de inventario correspondiente acorde al Sistema SAP R3.
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Nombre del Proceso: Actualizacién del Inventario de Bienes Muebles del IEC.
Clave: |IEC-DA-CRHyS-DFA-2

nes Muebles Adquiridos Directamente

por el IEC.

Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-2-2.1

Nombre del Procedimiento: Alta y Etiquetado de Bie

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
S
1 El DFA comienza con el procedimiento. DFA Vil i \ Procedimiento Detallado
KT“/
2 Recibe del Departamento de Compras del IEC DFA 5 Solicitud Requisitada
+ u Recepcion de
documental requerida para el alta de bienes ) =5
expediente de Compra |
de bien mueble |
I C
y i
3 El jefe del Departamento de Fortalecimiento DFA - //\\_ : i
Administrativo se cuestiona si ¢Todo estd en i . \“\\ NO |
Urden?, en caso de NO requiere los ajustes en il ¢Todoen ka0
la solicitud en caso contrario es Sl entonces \\\ Orden?
continua con la siguiente actividad del \\ /
procedimiento. \\/
S
h 4
4 Elabora oficio de solici.ufd de alta de bie.nes y DFA Elaboracién de oficio de Oficio de Solicitt..n:l. de Alta
llena el formato de solicitud de alta de bienes, = Formato de solicitud de
los turna al CRHyS y a la Directora de solicitud de alta y llenado ol alta
Administracion para la firma correspondiente. de formato de aita _l
!
|
L &
5 EI CRHyS recibe los documentos sefialados en el CRHyS ,/ i
punto anterior y se cuestiona si ¢Todo esta en // . J
Urden?, en caso de NO requiere los ajustes en Sl éTodoen -
los documentos en caso contrario es Sl e Y Orden? //‘/
entonces continua con la siguiente actividad del \ . //"
procedimiento. s I/’
—
La CRHyS da continuacién al procedimiento en Usuario Responsable 1|
la siguiente pagina. J
-
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Nombre del Proceso: Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles del IEC.

Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-2

Nombre del Procedimiento: Alta y Etiquetado de Bienes Muebles Adquiridos Directamente por el IEC.
2 : ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-2-2.1

No. | ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
1
Continuacion del procedimiento proviene de la CRHyS
pagina anterior.
¥

6 Rubrica la documentacidn enviada por el DFA y Usuario Responsable Oficio de Solicitud de Alta

pasaa la DA, unavez rubricados los documentos
los turna al DFA para la continuacién del trémite
de alta de bienes.

Rubrica de documentos
para solicitud de alta

rubricado
Formato de solicitud de
alta rubricado

I

T

1
Integracion Je paquetede | Copia del paquete

documentos rubricados

7 Recibe del CRHyS los documentos sefialados en DFA
la actividad anterior e procede a la integracion
del paquete de documentos para su tramite
ante la DCP de la SFlyA.

v

8 Entrega paquete de documentos en la DCP para DFA
tramite de Alta de inventario del bien mueble
adquirido por el IEC en coordinacién con la
Direccion de Adquisiciones y Suministros de la
SFlyA. T

Entrega de paquete de

documentos rubricados Copia de oficio de entrega

Recepcion de oficio para
alta y paquete de
documentos requeridos

9 Recibe oficio de solicitud de alta y el paquete de DCP

documentos requeridos Copia acuse de recibido

¥
/\

=

/ ¢Todo en
Orden? —
\/—/

10 La DCP analiza la solicitud y el paguete de DFA
documentos para el tramite de alta de bienes
muebles y se cuestiona si¢Todo estd en Urden?,
en caso de NO requiere los ajustes en los
documentos en caso contrario es SI entonces
continua con la siguiente actividad del
procedimiento.

h 4
11 La DCP continua con el procedimiento en la DFA ; 1}
siguiente pagina. I J
Ll‘-‘k.f"
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Nombre del Proceso: Actualizacién del Inventario de Bienes Muebles del IEC.

Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-2 Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-2-2.1

Nombre del Procedimiento: Alta y Etiquetado de Bienes Muebles Adquiridos Directamente por el IEC.
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. | : ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
R
o
Continuacién del procedimiento proviene de la CRHyS |
pagina anterior. S~
e h —
12 Elabora oficio de respuesta y lo turna a la DA del DCP Oficio de respuesta y
IEC, las etiquetas de inventario Envia oficio etiquetas
7
13 Rel:nb.e .de la DCP‘los documentos sefialados en DA Recibe oficio de respuesta Oficio d.e respuesta y
la actividad anterior y los turna al CRHyS para la etiquetas
continuidad del procedimiento.
T
X.
14 | Recibe la documentacion que se describe en la CRHyS Integracién de paquete de
actividad anterior y la turna al DFA para la documentos rubricados
conclusion del procedimiento.
v
15 Recibe del CRHyS los documentos y etiquetas DFA » ) Pegado de Etiquetas
que se describen en la actividad No.8 de este Recepcion de etiquetas
procedimiento.
16 | Coloca las etiquetas de inventario en los bienes DFA Colocacion de etiquetas de Inventario Actualizado
muebles adquiridos. inventario
i i
b, e o P *‘”*"7
17 Incorpora en el expediente de la serie DFA archivo Expediente Serie
documental de inventario la copia certificada de \\\ / Documental de Archivo
la factura de adquisicion de bienes muebles y N /
las archiva para constancia de la adquisicion \\/
/f_v!_%_‘\‘
18 El DFA Termina con el procedimiento después DFA rd Fin \
de ejecutadas todas las actividades.
\\‘-______‘__/
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FORMATOS Y ANEXOS

1. Solicitud Escrita;

2. Formato de Alta de bienes por nueva adquisicion (FDACRHyS-DFA-01);

3. Formato de Baja de bienes muebles por mal estado o ya no uso (FDACRHyS-DFA-02);

4. Formato de cambio de bienes muebles por reasignacion (FDACRHyS-DFA-03)

5. Formato de préstamo de bienes muebles a personal del IEC asignado a una Area distinta a la responsable
(FDACRHyS-DFA-04).

6. Revisidn Fisica de bienes de resguardo.

7. Resguardo individual de bienes.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO

2.2. BAJA DE BIENES MUEBLES DEL INSTITUTO ESTAL DE
LA CULTURA.

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS
Elaboro /" \Reviso Valido Sello
Nombre: C.P. Andrés Contreras Gasca CPy NFP. Jdime Aguirfle de la Rosa CP. MA. Gu-a,dallupe M. Saucedo Serrano
ol ececds
] s ] — e a7 e
Fecha de Actualizacién: ] 15-03-2023
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Actualizacidn del Inventario de Bienes Muebles del IEC.

Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-2

Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles del Instituto Estatal de la Cultura.

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: T \ Soporte: | X

Objetivo:

Llevar a cabo la baja de mobiliario y equipo que permita mantener actualizado el inventario

correspondiente,

Clave: IEC-DA-CRHyS- DFA-2-2.2

Clientes:

- Personal del Instituto Estatal de la Cultura;
- Direccién de Control Patrimonial de la SFlyA.

Proveedores:

- Secretaria de Finanzas Inversién y Administracion;

Alcance:
El procedimiento aplica desde la solicitud de baja hasta la entrega
de mobiliario y equipo al almacén de la Direccién de Control
Patrimonial de la SFIyA.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

El tiempo aproximado utilizado depende del tipo de gestion que se lleve
a cabo.

Indicadores:

No. de solicitudes de baja de mobiliario y equipo X 100
No. de solicitudes atendidas
= % Inventaric Actualizado

Puntos Criticos de Exito:

- Inventarios actualizados en tiempo, oportunidad y calidad;
- Disfuncionalidad en la operacion del Sistema SAPR3 y PEl para la
actualizacién de resguardos.

Normatividad a la que estd sujeto:

e  Lineamientos de Control Patrimonial (Titulo IlI, capitulo |, Articulo 44, 45, 34, 47, 48 y 49)

e  Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura; Decreto Gubernativo nimero 136, Publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 13 Segunda Parte de fecha 18 de enero del 2023.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles del IEC.
Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-2 Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-2-2.1
Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles del Instituto Estatal de la Cultura.
Responsabilidades:

Interna

Direccion de Administracidn, tiene la responsabilidad de rubricar el oficio de solicitud de baja de bienes muebles en el inventario del IEC.
Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la responsabilidad de validar con su firma la informacién concentrada por el DFA.
Coordinacién de Informdtica tiene la responsabilidad de emitir un dictamen con el diagnéstico de los bienes informaticos indicando y
fundamentando la baja de equipo de computo solicitado.
Jefa o Jefe de Departamento de Fortalecimiento Administrativo es respansable de atender las solicitudes de baja realizadas por las dreas
del IEC.
Personal de las distintas Areas del IEC es responsable de:

s Integrar las solicitudes de baja e integrar un lote de bienes para baja.

e  Llenary rubricar el formato de solicitud de baja de bienes emitido por la DCP de la SFIyA.

e Elaborar y enviar a la DCP, el oficio de solicitud de fecha y hora para recepcion de baja de bienes.

e  Elaborar Acta Interna para fundamentar la baja de bienes muebles.

Externa

Direccion de Control Patrimonial es responsable de llevar a cabo la recepcion de bienes y equipo a darse de baja en la fecha y hora que
hayan comunicado.

Definiciones:

SFlyA (Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion) -DCP (Direccion de Control Patrimonial) - CRHyS (Coordinacion de Recursos
Humanos y Servicios) - IEC (Instituto Estatal de la Cultura) - PEl (Plataforma Estatal de Informacidn) - SAP R3 (Sistema de Aplicaciones
y procedimientos de la SFIyA) - DFA (Departamento de Fortalecimiento Administrativo) - CI (Coordinacion de Informdtica del IEC) -
FORMATO (Formato de baja de Mobiliario y Equipo)

Insumos: Resultados:
¢ Formato de Solicitud de Baja. Bienes Muebles dados de bajo con su correspondiente
e Diagndstico de la Coordinacion de Informdtica. actualizacion en el Inventario acorde al Sistema SAP R3.

e Vehiculo de carga para los bienes a darse de baja
e Acta interna que fundamente la Baja.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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Nombre del Proceso: Actualizacidn del Inventario de Bienes Muebles del IEC.
Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-2 Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-2-2.2
Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles del Instituto Estatal de la Cultura.
T . ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO
No. o ) ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable

—
1 El DFA comienza con el procedimiento DFA /;ﬁc;o) Procedimiento Detallado
N
—— ¥
2 Conjunta los bienes muebles y equipo que se DFA Integracion de paguete de hienes Solicitudes de Baja

daran de baja derivado de las solicitudes

! muebles y equipo a dar de baja
correspondientes.

o
v

3 Integra un expediente que contiene el oficio de DFA Oficio, acta y formato de
solicitud de baja, Acta Interna para el tramite de Integracion de paquete de baja
baja, en su caso diagnostico de informaética y el documentos para tramite de baja.

formato requerido para baja, estos dos ultimos
documentos son elaborados por el DFA para su
turno al CRHyS.

-+

4 Recibe expediente y valida los documentos DFA ) o
sefialados en la actividad anterior y a su vez Gestion de validacion de paquete i actanformatode
recaba la firma de validacion de la DG y la DA, al de documentos baja ! y
final lo turna e instruye al DFA lleve a cabo el .
tramite de baja. ‘
¥
5 Recibe documentacion validada y gestiona ante DFA Entrega de paquete de Oficio
la DCP la baja de mobiliario y en su caso equipo documentos validados para
de informatica y queda en la espera de la tramite de Baja.
notificacién de la respuesta. ~
6 En fun.cu’m de la actividad anterior recibe gl DA Reception de comunicado de-Fecha |
comunicado de la DCP para proceder al envié para la entrega-recepeion de
del lote de mobiliario y equipo que sera dado de biliari i bai Oficio
baja. Segun fecha y hora programada, turnado mobitarioy£quipg para;ha)a
la informacién al CRHyS para la continuacion del . N
tramite.
Y
7 La CRHyS da continuacién al procedimiento en CRHyS i :
la siguiente pagina. J
‘-\w__
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Nombre del Proceso: Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles del IEC.
Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-2 Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-2-2.2
Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles del Instituto Estatal de la Cultura.

. ; ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO
No. __ ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable

1
Continuacion del procedimiento proviene de la CRHyS
pagina anterior.
8 Recibe oficio de comunicado de la fecha y hora CRHyS Recepcion de Oficio para Oficio para entrega-
en que deben ser enviados el mobiliario y entrega-recepcion recepcion

equipo que sera dado de baja, instruyendo al
DFA atienda la actividad.

9 En fecha y hora programada por la DCP para la DFA
entrega-recepcion traslada el mobiliario y
equipo que serd dado de baja a la DCP, y una vez
realizado lo anterior espera el Acuse de recibo
de la DCP,

Traslado de Mobiliario y Formato de Baja

Equipo para baja

Acuse de recibido y _Acuse de Recibo .
entrega de copia de Copia de Formato de Baja

formato de baja

10 La DCP acusa de recibo y entrega copia del DFA
mismo al Jefe o Jefa del DFA, retirandose este
ultimo del lugar y a su regreso al IEC, informa
del resultado al CRHyS.

1

11 Archiva en la serie documental de inventario, el DFA ‘—}_
formato de baja requisitado por la DCP para A Expediente Serie
posteriormente actualizar el inventario en el \ Documental Inventario

Sistema SAP R3.

12 El DFA Termina con el procedimiento después DFA /’J_\\\\

Fin
de ejecutadas todas las actividades. \ =y
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FORMATOS Y ANEXOS
1. Solicitud Escrita;
2. Formato de Baja de bienes muebles por mal estado o ya no uso (FDACRHyS-DFA-02);
3. Formato de Baja emitido por la DCP
4. Revision Fisica de bienes a entregar al almacén de la DCP.
5. Resguardo individual de bienes actualizado

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO

3.1. REALIZACION DE ARQUEOS DE CAJA CHICA Y
REVISION DE INGRESOS.

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS
Elaboro [ Reviso | Valido Sello
Nombre: C.P. Andrés Contreras Gasca CPy MAP{larm Aguirre fle la Rosa CP. MA. Guadalupe M. Saucedo Serrano
) ] Ny i 7 ?
Firma: ——— 2 ﬁ 2, SRS " :
Fecha de Actualizacién: 15-03-2023
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: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Control de Movimientos de Caja Chica Ingreso en Taquilla y . o
Mercancias en Tiendas del IEC. ~ Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-3 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Realizacion de Arqueos de Caja Chica y Revision de -
Sustantivo: | | Soporte: | X
Ingresos.
Objetivo:
Llevar a cabo los arqueos de caja y la revision de los ingresos de taquillas Clave: IEC-DA-CRHyS- DFA-3-3.1
Clientes: Proveedores:
- Personal del Instituto Estatal de la Cultura; - Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion;
- Direccidn de Control Patrimonial de la SFiyA. - Empresas de Bienes y Servicios.
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
El procedimiento aplica desde la asignacién de la caja chica hasta
la cancelacidn del fondo y el depdsito de ingresos. El tiempo aproximado utilizado depende del tipo de gestion que se lleve
a cabo.
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
No. de solicitudes de actualizacién X 100= % de Actualizacion - Arqueos realizados en tiempo, oportunidad y calidad;
No. de solicitudes atendidas - Disfuncionalidad en la operacion del Sistema SAPR3 y PEl para la
actualizacion de resguardos.
Normatividad a la que estd sujeto:
e  Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura; Decreto Gubernativo nimero 136, Publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 13 Segunda Parte de fecha 18 de enero del 2023.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Control de Movimientos de Caja Chica y de Ingreso en Taquillas de Museos y Teatros
Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-3 Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-3-3.1
Nombre del Procedimiento: Realizacion de Arqueos de Caja Chica y Revision de Ingresos.
Responsabilidades:

Direccién de Administracidn, tiene la responsabilidad de autorizar la realizacion de arqueos de caja y la revisién de los ingresos del IEC.
Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la responsabilidad de validar la informacién concentrada por el DFA respecto del
arqueo de caja y la revision de ingresos.
Jefe/a Departamento de Fortalecimiento Administrativo es responsable de:
¢  Realizar el arqueo de caja de manera trimestral e inesperada por las distintas dreas que tienen asignado y autorizado caja chica;
e  Realizar la revisién de los ingresos de taquilla de manera sorpresiva.
Responsables de las cajas chicas del IEC son responsables de:
*  Proporcionar la informacion requerida por el DFA para la realizacion del arqueo de caja chica validar y rubricar la informacion
con su firma autografa al final del arqueo.
Responsables de Taquilla son responsables de:

®  Proporcionar la informacion requerida por el DFA para la revision de los ingresos de taquilla validar y rubricar la informacién con
su firma autdgrafa una vez concluida la revision.

DA(Direccion Administrativa)

SFlyA (Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion)
CRHyS (Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios)

IEC (Instituto Estatal de la Cultura)

DFA(Departamento de Fortalecimiento Administrativo)

PEI (Plataforma Estatal de Informacion)

SAP R3 (Sistema de Aplicaciones y procedimientos de la SFlyA)
RCC(Responsable de Caja Chica)

RT(Responsable de Taquilla)

FORMATO(Formato de Arqueo de caja y revision de Taquilla.

e & o o @

Insumos: Resultados:

e Formato de arqueo de caja y revision de taquilla. Transparencia y buen manejo de los recursos financieros
Comprobantes fiscales, efectivo en caja, vales de caja. relacionados con la caja chica asignada y el boletaje en taquilla.
®  Boletos y efectivo en taquilla.
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Nombre del Proceso: Control de Movimientos de Caja Chica y de Ingreso en Taquillas de Museos y Teatros
Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-3 Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-3-3.1
Nombre del Pracedimiento: Realizacion de Arqueos de Caja Chica y Revision de Ingresos.

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. | ; ~ ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
R
1 El DFA comienza con el procedimiento en sitio DFA = - H\\ Documentos de Trabajo
solicitando a las y los responsables la Sollctud de Y| IEC-FDACRHyS-DFA-3-3.1-01
informacion requerida para el arqueo de caja y Informacion ) IEC-FDACRHyS-DFA-3-3.1-02
la revision de ingresos de taquilla. e
2 Las y los responsables de caja y taquilla RCC-RT Bresantadibndsa i Documentos de Trabajo

presentan al DFA los comprobantes, vales de

informacién para arqueo
caja, boletaje y efectivo que ha ingresado a la P q 4

taquilla revision
3 Realiza el arqueo el arque de caja y en su caso DFA o ¢ Documentos de Trabajo
la revision de ingresos de taquilla apoyado en el |IEC-FDACRHyS-DFA-3-3.1-01
llenado del “FORMATO”, el cual elabora en Arqueo y Revision de caja IEC-FDACRHyS-DFA-3-3.1-02
borrador para posteriormente recabar la firma chica y Taquillas
de validacion de los responsables de la caja y
taquilla. R
) S
4 Imprime y rubrica los FORMATOS con las DFA » )
anotaciones a que dieron lugar al termino del Impresion y rubrica de | IEC-FDACRHyS-DFA-3-3.1-01
arqueo y la revision, presentando a las y los RCC FORMATOS de arqueo y IEC-FDACRHYS-DFA-3-3.1-02
y RT para recabar su rubrica en el “FORMATO” revision
i
5 Las y los RCCy RT reciben el formato, lo analizan DFA
y se cuestionan ¢Todo estd en orden?, si el iTodo en NO
resultado es NO, solicitan al DFA lleve a cabo las Orden?
correcciones, en caso contrario la respuesta es )
Sl contintian con el procedimiento.
Sl
6 | Lasy los RCCy RT rubrican los FORMATOS y lo DFA -
i i i FORMATOS
E".trega[_.".' - DF? sy ek g Ias; Rum:z dfos% CuRT por IEC-FDACRHyS-DFA-3-3.1-01
cajas c' u:.as y Taquillas para continuar con e y % IEC-FDACRHyS-DFA-3-3.1-02
procedimiento.

7 El Jefe del DFA da continuacion al DFA
procedimiento en la siguiente pagina.
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Nombre del Proceso: Control de Movimientos de Caja Chica Ingreso en Taquilla y Mercancias en Tiendas del

IEC. Clave: IEC-DA-CRHyS-DFA-3 Clave: |IEC-DA-CRHyS-DFA-3-3.1
Nombre del Procedimiento: Realizacion de Arqueos de Caja Chica y Revision de Ingresos.

S ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. | 4 ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable

.1
g i 1 !
Continuacion del procedimiento proviene de la DFA | i
pagina anterior. — —
8 Recibe FORMATOS rubricados por las y los RCC DFA B Reporte
y RT, elabora un reporte detallado de la Elabnraslcn de rﬁ{aorte de Hrause
realizacion de los arqueos de cajas y de la de caja y revision de taquilla
revision de las taquillas, el cual presenta al
CRHyS para validacion. l
9 El CRHyS recibe reporte lo valida y lo turna al DFA Vaildaf;on de.ref)orte de a.rqueo Reporte
DFA para su resguardo. de caja y revision de taquilla y
envid para archivo
T
L 20
10 Recibe del CRHyS el reporte validado y lo DFA ; A 7 Expediente serie
archiva en el expediente de la serie documental N documental arqueo de
arqueo y revision de caja chica y taquilla. \\ / caja chica y revision de
\{/ taquilla
i
11 El DFA Termina con el procedimiento después DFA Fin \
de ejecutadas todas las actividades de arqueo &\_\ /

de caja chica y revision de ingresos de taquilla,
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FORMATOS Y ANEXOS

Creados por el Departamento de Fortalecimiento Administrativo como apoyo para la realizacién de arqueos de Caja
Chica y la revision de ingresos de Taquilla del IEC.

Arqueo Caja: IEC-FDACRHyS-DFA-3-3.1-01
- Arqueo Taquilla: IEC-FDACRHyS-DFA-3-3.1-02

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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I. PROLOGO

El 26 de marzo del 2019, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 61
Segunda Parte, fue publicado el “Programa de Gobierno 2018-2024, Unidos Construimos el Futuro para
Guanajuato”, que es el instrumento rector de las acciones del Ejecutivo Estatal, en el que se presenta la
Filosofia y los Valores que constituyen la base de las Politicas Publicas de la presente Administracidn.

Uno de los grandes retos para esta Administracion, sin lugar a duda, es el trabajo coordinado entre las
Dependencias y Entidades que conforman el Poder Ejecutivo del Estado.

En este marco contextual, se han actualizado los procesos y procedimientos de las operaciones del
Instituto Estatal de la Cultura, para los préximos seis afios, congruentes con la Visién del Programa referido
en lineas anteriores.

Es importante sefialar, que en la presente administracion estatal, las acciones para la atencién al
Desarrollo de la Cultura en el Estado de Guanajuato, quedaron insertas, en el Tercer Eje Educacion de
Calidad inciso “B” del Programa 2018-2024, por lo que los procesos y procedimientos actualizados del
Instituto Estatal de la Cultura, se alinean con el Primer Criterio para el Desarrollo de la Entidad, que se
refiere a “la Innovacion Gubernamental”, y con las Normas Tres y Cuatro “Fortalecimiento Institucional”
y “Honestidad y Transparencia”, criterios y normas que guian los programas, procesos y proyectos de la
actual Administracion Estatal; Por lo que, los procesos y procedimientos que aqui se mencionan, podran
ser consultados en cualquier tiempo y momento.

Asi mismo, el esquema de desarrollo de los procesos y procedimientos que en este manual se presentan,
también conservan, el criterio de la anterior Administracion Estatal, que tiene que ver, con el Modelo
Integral de la Administracion Publica, reconocido por sus siglas “MIAP”, instrumento valioso y objetivo,
para coadyuvar a la Mejora y Modernizacion de la Administracion Publica del Estado de Guanajuato, para
mejorar, Administrar, Controlar y Evaluar las tareas de forma racional y efectiva.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Il. PRESENTACION:

El buen gobierno se sustenta en una administracion puiblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencidn y la solucion de los
problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracién Publica Estatal ha venido transitando
dentro de un modelo moderno de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

En el caso, del Instituto Estatal de la Cultura (IEC), para efectos de incrementar la Calidad de los Servicios
que ofrece a la Ciudadania Guanajuatense, durante este periodo de Gobierno 2018-2024, ha procedido a
la actualizacion y estandarizacion de sus procesos y procedimientos, considerando en gran medida, el
Sistema de Gestién de la Calidad y el Sistema Estatal Anticorrupciéon, armonizando la informacion que se

procesa en las operaciones del Instituto Estatal de la Cultura, para su regulacién con el Organo Interno de
Control.

Lo anterior, da solidez y el buen desempefio, del Instituto Estatal de la Cultura, con base en la realizacion
de mejores practicas administrativas, y de la utilizacion de instrumentos modernos homologados vy
estandarizados, para la visualizacidn, revisién, actualizacion, control y evaluacion de las operaciones del
Instituto.

Por lo que con en el presente Manual de Procesos y Procedimientos se da cumplimento a la Misidn del
Instituto Estatal de la Cultura, documento en el que se puede apreciar, la Estructura Organizativa, la
division del Trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades
encomendados, el nivel de centralizacidn o descentralizacion, la determinacion de los procesos clave del
Instituto, sus procedimientos y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestion administrativa del Instituto Estatal de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo Estatal.

Por ultimo, con este documento se contribuye, en la planeacidn, conocimiento, aprendizaje, control,
supervision y evaluacion de las operaciones internas, y de las descentralizadas de la accion administrativa
y Operativa del Instituto Estatal de la Cultura, dentro del esquema de responsabilidad, transparencia,
organizacién, liderazgo y productividad.
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11l. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento
de Archivo, adscrito a la Coordinacidn de Recursos Humanos y Servicios, de la Direccion de Administracion,
mediante la formalizacidn y estandarizacion de sus métodos y procedimientos de trabajo.

Los objetivos especificos del documento son:
1.Con el presente Manual de Procedimientos pretende ser un instrumento administrativo, eficaz que
evite desviaciones o duplicidad de funciones en el proceso de Archivo del Instituto Estatal de la Cultura,

que es una Entidad del Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

2.Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal de nuevo ingreso
en las actividades mas importantes que se desarrollan en el Departamento de Archivo.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I"UGL
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DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Tabla No. 1
No. UR DENOMINACION CLAVE ACTUALIZADO _TIPO
. Sustantivo | Apoyo
1. ENTREGA —RECEPCION (Transferencias), CONSULTA Y PRESTAMO DE
1 B OCUMENTES DE ARGV IEC-DA-CRHYS-AC-1 15-03-2023 X
2 Departamento 1.1.Transferencia Primaria |IEC-DA-CRHyS-AC-1-1.1 15-03-2023 X
3 de Archivo 1.2. Préstamo de Documentos IEC-DA-CRHYS-AC-1-1.2 15-03-2023 X
4 1.3. Consulta de Documentos. IEC-DA-CRHyS-AC-1-1.3 15-03-2023 X
5 1.4 Transferencia secundaria |EC-DA-CRHyS-AC-1-1.4 15-03-2023 X
Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE ENTREGA —RECEPCION (TRANSFERENCIAS), CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

Antes de describir el proceso de Recepcion, Consulta y préstamo de Documentos, es muy importante recordar una de las
definiciones de proceso, que son ante todo procedimientos disefiados por las Organizaciones para el servicio de sus
clientes tanto internos como externos y una forma determinada de accionar, e ir hacia adelante; En la figura No.1 Se ilustra
de forma detallada las acciones e interacciones entre los clientes, quienes generan la accidn de entrada, para la atencién
de sus necesidades, debiendo cumplir con requisitos oficiales y manifestar su satisfaccidn, para lo cual El Departamento
de Archivo del Instituto Estatal de la Cultura, en este proceso tiene el liderazgo para generar la atencion de acceso a los
documentos de Archivo que recibirad el personal del IEC, para lo cual, Proveedores e insumos son la materia prima para
accionar las acciones de los procesos Misionales, Procesos Operativos, Procesos Administrativos y Procesos de Apoyo, que
son la base de sustento en la operacién y el desarrollo de los Procedimientos responsabilidad del Departamento en lineas
citado, y como conclusion la transformacion de los insumos en un servicio o producto con la dindmica del circulo de
calidad.

Clientes
<
Necesidades Requisitos Satisfaccion

Procesos Misionales

Procesos Operativos
Entrada Salida

Proveedores /’[\ Proceso y Procedimientos de
Tos \j_j & Archivo —Fransformado—¥
Insumos Servicio
0
Producto

Procesos Administrativos

Procesos de Apoyo

Figura No.1 Proceso de Nomina (I'UGL)
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

PROCEDIMIENTO

1.1. TRANSFERENCIA PRIMARIA

2N
HOJA DE 0L DE EMISION DE CAMBIOS
Elaboro ] Revigh valido s
Nombre Licda. Ma, de Los Angeles Campos Jaime | CP y WAPJaime Aluirre de la Rosa CP_Ma, Guadalupe M. Saucedo Serrano e
Firma: L > =
ry = i 22
< T e
Fecha de Actualizacion: 7 15-03-2023 1
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: ENTREGA — RECEPCION (TRANSFERENCIAS), CONSULTA Y

PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1
Nombre del Procedimiento: Transferencia Primaria

Tipo de Procedimiento

Sustantivo:

‘ X ‘Sopor‘te: ]

Obijetivo:

Normar y Regular las actividades necesarias para brindar la atencion oportuna y adecuada para
la recepcion de documentos de la transferencia primaria, e implementar metodologias
archivisticas para la organizacion de los documentos aplicando acciones directas e indirectas para

la conservacién y custodia de los mismos.

Clave: IEC-DA-CRHyS- Archivo- 1-1.1

Clientes:

- Areas del Instituto Estatal de la Cultura;

Proveedores:

- Areas del IEC

- Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo (UTAPE)

Alcance:
Este procedimiento comprende desde la notificacion de fechas
para la recepcién de solicitudes de transferencia, revision,
organizacién y signatura de instalacion

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

De acuerdo al tramite.

Indicadores:

Puntos Criticos de Exito:

- Notificacion oportuna de periodos para la entrega recepcion de los
documentos de archivo de transferencia primaria.
- Envid extemporaneo de documentos de archivo de transferencia

primaria.

Normatividad a la que estd sujeto:

e  Ley General de Archivos, Articulo 4.
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

Criterios y Lineamientos en Materia Archivistica para la Elaboracién de los Reglamentos derivados de la Ley de Archivos del Estado

y los Municipios de Guanajuato Articulo 4

e Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. Decreto Gubernativo nimero 136, Publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 13 Segunda Parte del 18 de enero del 2023.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: : ENTREGA — RECEPCION (TRANSFERENCIAS), CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO Clave: |IEC-DA-CRHyS-Archivo-1-1.1
Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1

Nombre del Procedimiento: Transferencia Primaria

Responsabilidades:

Direccién General, tiene |a responsabilidad de autorizar las transferencias primarias de los archivos de tramite al archivo de concentracion

del IEC.

Direccion de Administracion, tiene la responsabilidad de autorizar el ingreso de los archivos de tramite al archivo de concentracion del IEC.
Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la responsabilidad de revisar los informes de Actividades que se realizan en el Archivo
de Concentracion.

Responsable de Archivo es responsable de recibir, ordenar, acomodar, conservar y custodiar la documentacion recibida de los Archivos
de Tramite.

Definiciones

IEC (Instituto Estatal de la Cultura)

DA (Direccidn de Administracicn)

UTAPE (Unidad de Transparencia y Archivo del Poder Ejecutivo

CRHyS (Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios)

Archivo (Archivo de Concentracion IEC)

Archivo de Tramite: Se conforma por los documentos de uso cotidiano y necesario durante ciertos afios, para el ejercicio de las
atribuciones de una Unidad Administrativa, o cuyo trémite ha terminado, pero sigue siendo de consulta frecuente.

Archivo de Concentracion: Se conforma por los documentos cuya consulta es esporddica por parte de la Unidades Administrativas
de los Sujetos Obligados y que permanecen en el hasta que prescribe su valor Administrativo, Legal, Fiscal o Contable.

Custodia Archivistica: Guarda y vigilancia de los acervos documentales que obliga a los sujetos obligados a mantener la integridad
fisica e informativa de los archivos.

Documentos Activos: Los necesarios para el cumplimiento de las atribuciones de las Unidades Administrativas.

Documentos Semiactivos: Los de uso esporddico que deben mantenerse en los Archivos de Concentracion por disposicion de Ley.
Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta y control que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten
su localizacion, transferencia o baja documental.

Expediente: Unidad Constitutiva por uno o varios documentos de Archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad
o tramite de los sujetos obligados.

Transferencia Primaria: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporddica del archivo de tramite al archivo
de concentracion.

Transferencia secundaria: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporddica del archivo concentracion al
archivo historico.

Signatura de Instalacién: Referencia precisa que permite identificar y localizar donde se encuentran depositados los documentos y
expedientes.

Insumos:

- Solicitudes Transferencias del archivo de tramite al de concentracién exitosas.
- Documentos

- Inventarios Documentales.
- Cajos

Resultados:

Instituto Estatal de |a Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. "'UGL
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Nombre del Proceso: : ENTREGA — RECEPCION (TRANSFERENCIAS), CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1-1.1
Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1

Nombre del Procedimiento: Transferencia Primaria

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

Noocj oo ACTIVIDADES : : Responsable Flujograma Producto Verificable
1 T i
El responsable del rrchivo de concentracion da RAC ‘/'/ ihicia g Procedimiento Detallado
inicio al procedimiento de Transferencia Primaria L bl
de documentos. "‘*""A--Aw—--I--w—“"’"
. . Comunicacion del programa anual !
2 El responsable del Archivo de concentracion : | Programacion Anual
2 RAC para recepcién de documentos de |
elabora y da a conocer a las Areas del IEC, la . |
programacion anual para la recepcion de i SERVRSCEEIS TS MAL|
documentos de archivos de tramite. R o
e
RAT Recepcion de programa y | ‘ I —
. | nventari
i imite i ifi PrERArACicn e Bocumantas, { § ‘ transfereen:iz acétu:Iizada
. Los respoz.\sables de archivos de tramite ;den.t! ican expedientes instalados en ‘
los expedientes cuyos plazos de conservacion ya i - ;
. ) ; cajas con relacion y etiqueta i
hayan concluido en los archivos de tramite ; : 3 -
" y " de caja e , inventarios
conforme al Catalogo de Disposicién Documental. é
documentales de |
transferencia -
4 Los responsables de archivos de tramite, elaboran RAT "“El b i6n de oficio d lickud d
oficio de solicitud de transferencia primaria de la @ ofraclon' £olicio Cesprcmicae e Oficio solicitud de
documentacién sefialada en la actividad anterior. transterencia’ primaria de! archivo transferencia de
de tramite al Archivo de documentos
concentracion
5 { MW"J
El responsable de archivo de tramite envia para RATyTUA S e s Solicitud e inventarios
visto bueno y firma la solicitud de transferencia e El titular del area administrativa ‘ firmados.
|r‘we|ntzr|:3§ doc:n'i.entales. de transferencia al revisa y davisto buenoy firma de l5 |
firlfarcel drea’administrativa solicitud de transferencia y los i
inventarios. i
!
6 El responsable de archivo de concentracion, recibe ST
y registra el oficio solicitud de transferencia RAC T ——— -~
i : . % % e,
primaria del archivo de tramite al archivo de e e NO
concentracion y se cuestiona ¢ Esta Todo en Orden? P edee
si es NO solicita al Area gestora realice las < Notificaciones
S . ’ S Orden? /,.
modificaciones a que dé lugar, en caso contrario S - et
notifica dia y hora conforme a la programacion ey 4’,»”/
anual de recepcion de documentos. STy
|
7 Continuacion del procedimiento en la siguiente RAC
pagina.
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Nombre del Proceso: : ENTREGA — RECEPCION (TRANSFERENCIAS), CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO Clave:IEC-DA-CRHyS-Archivo-1-1.1
Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1

Nombre del Procedimiento: Transferencia Primaria

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. : ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable

El responsable de Archivo de Concentracion RAC
continua con el procedimiento que proviene de la
pagina anterior.

8 El responsable de archivo de concentracion notifica RAC g
mediante correo electronico a las Areas Notificacion de fecha y hora de
responsables el dia y hora conforme el programa entrega-recepcion de documentos Correos Electrénicos
anual para la entrega-recepcién de documentos de
archivo de tramite. ‘L

9 | La Unidad administrativa recibe notificacion y UA T Oficio de Entrega
acude en la fecha y hora notificada a la entrega- Recepcion de Notificacion de fechay | Documentos de
recepcién de documentos de archivo de tramite hora de entrega-recepcion e Archivo
debidamente integrados y presentados. integracién de documentos Inventarios

\

10 | Elresponsable de Archivo de concentracion recibe RAC N 5% 1
Original y copia de inventarios documentales y la | Recepcion de inventarios y E Oficio de Entrega
documentacién de archivo de tramite en cajas E documentos de archivo de ‘ E Documentos de
ordenadas por expedientes con todos los procesos 1 tramite %wg Archivo
técnicos archivisticos conforme a los lineamientos L T Inventarios
generales del Archivo General del Poder Ejecutivo. T E Relacion de Cajas

E
¥

11 El responsable de Archivo de concentracion verifica
los datos de los inventarios documentales con la RAC o
documentacién recibida y se cuestiona ¢Esta todo ’/’/ T < it
en Orden?, en caso de que NO solicita las /,/’ " S
correcciones a que, de lugar, en caso contrario S éTodo en T
todo esta correcto entonces acusa de recibidoen la Orden? 7
segunda copia de los inventarios de documentos
que se depositan y la entrega al Area gestora.

12 El responsable de Archivo de concentracion RAC - 3 Anexo de numero de
procede a la ordenacién de los documentos por Orden, Resguardo y custodia de | remesa o transferencia
Direccién o por Area, y por afio dandole un nimero documentos de archivo de e Inventario Archivo
de remesa o transferencia y continua con el tramite de Concentracion
protocolo de resguardo y custodia de la B actualizado
documentacion proveniente del archivo de tramite ‘%’
al Archivo de Concentracién.

13 El responsable de Archivo de concentracion archiva RAC

los inventarios y resguarda y custodia las cajas de
documentos, para su conservacion durante el plazo
que esté establecido en el CADIDO en archivo de
concentracion.

14 El responsable de Archivo de concentracion RAC ==S——)
termina el procedimiento y queda en espera de la ,""’ﬂ . \“\‘
atencién de las siguientes fechas para las (‘\ kin ,/1
transferencias primarias. il
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

PROCEDIMIENTO

1.2. PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Ve
HOIA DE CONFROL. DE EMISION DE CAMBIOS

Elabero [ Reviso | Valido Sell
Nombre Licda. Ma. de Los Angeles Campos Jaime CPy MA .Jime Aguirfe de la Rosa CP. Ma. Guadalupe M. Saucedo Serrano e
Vs
Firma: rec,
Fecha de Actualizacion: 15-03-2023 I
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: : ENTREGA — RECEPCION (TRANSFERENCIAS), CONSULTAY
PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO Clave: Tipo de Procedimiento
IEC-DA-CRHyS-Archivo-1
Nombre del Procedimiento: Préstamo de Documentos.
Objetivo:
Normar y Regular las actividades necesarias para brindar la atencién oportuna y adecuada para
el préstamo de documentos.

Sustantivo: | X ISoporte:

Clave: IEC-DA-CRHyS- Archivo- 1-1.2

Clientes: Proveedores:

- Areas del Instituto Estatal de la Cultura; - Areas del IEC
- Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo (UTAPE)

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Este procedimiento comprende desde la recepcion de solicitudes
para préstamo de documentos, hasta el registro de devolucion de 24 hrs.
los mismos, resguardando el oficio de peticion y de devolucién.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

- Préstamo oportuno y eficiente de los documentos a consultar y su
control.

Normatividad a la que esta sujeto:

*  |ley Federal de Archivos, Articulo 4.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
Criterios y Lineamientos en Materia Archivistica Articulo 29.

e  Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. Decreto Gubernativo nimero 136, Publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 13 Segunda Parte del 18 de enero del 2023.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: : ENTREGA — RECEPCION (TRANSFERENCIAS), CONSULTA 'Y PRESTAMO DE
DOCUMENTQOS DE ARCHIVO Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1-1.2
Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1

Nombre del Procedimiento: Préstamo de Documentos

Responsabilidades:

Direccién General, tiene la responsabilidad de autorizar el préstamo de documentos del archivo de concentracién del IEC con las medidas
de control adecuadas.

Direccién de Administracidn, tiene la responsabilidad de autorizar la consulta de documentos resguardados en el archivo de concentracion
del IEC con las medidas adecuadas para ello.

Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene |a responsabilidad de revisar los informes de actividades que se realizan en el archivo
de concentracién del IEC.

Jefa o Jefe de Archivo es responsable de prestar la documentacion y facilitar dentro del archivo de concentracién un espacio para la
consulta,
Solicitante es responsables de observar y respetar las politicas establecidas por el archivo de concentracion para el préstamo y consulta
de documentos.

y estableciendo los medios de control para evitar su deterioro o enajenacion.

Definiciones
L]

IEC (Instituto Estatal de la Cultura)
DA (Direccion de Administracion)

*  UTAPE (Unidad de Transparencia y Archivo del Poder Ejecutivo

*  CRHyS (Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios)

e Archivo (Archivo de Concentracion IAC)

e Archivo de Tramite: Se conforma por los documentos de uso cotidiano y necesario durante un afio, para el ejercicio de las atribuciones
de una Unidad Administrativa, o cuyo tramite ha terminado, pero sigue siendo de consulta con frecuencia.

e  Archivo de Concentracidn: Se conforma por los documentos cuya consulta es esporddica por parte de la Unidades Administrativas
de los Sujetos Obligados y que permanecen en el hasta que prescribe su valor Administrativo, Legal, Fiscal o Contable.

e  Custodia Archivistica: Guarda y vigilancia de los acervos documentales que obliga a los sujetos obligados a mantener la integridad
fisica e informativa de los archivos.

e Documentos Activos: Los necesarios para el cumplimiento de las atribuciones de las Unidades Administrativas.

¢ Documentos Semiactivos: Los de uso esporddico que deben mantenerse en los Archivos de Concentracion por disposicion de Ley.

*  Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta y control que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten
su localizacién, transferencia o baja documental.

e Expediente: Unidad Constitutiva por uno o varios documentos de Archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad
o tramite de los sujetos obligados.

e Transferencia Primaria: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporddica del archivo de trdmite al archivo
de concentracion.

e Transferencia secundaria: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporadica del archivo concentracion al
archivo histérico.

e  Signatura de Instalacién: Referencia precisa que permite identificar y localizar donde se encuentran depositados los documentos y
expedientes.

Insumos: Resultados:
- Solicitudes, Documentos, Inventarios Documentales, Cajas, Servicio de préstamo otorgado con calidad, transparencia y
Estanteria, registro de consulta y ficha de Consulta. oportunidad

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I"'UGL
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Nombre del Proceso: RECEPCION, CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1
Nombre del Procedimiento: Préstamo de Documentos

Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1-1.2

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
P M A
1 El responsable de Archivo de Concentracion da RAC { Inicio \ Procedimiento Detallado
inicio al procedimiento de Préstamo de T ,,‘//
g
Documentos p
UA - b - T
2 Las Areas administrativas, elaboran oficio de Elaboracion de Selicitud de - RS
solicitud de préstamo documentos semi activos Prestamo de documentos { Gficiarde holicitud de
que forman parte del archivo de concentracién del P Fisstanms Ge
IEC. ey documentos
|
¥
3 El responsable Archivo de Concentracion recibe AAC Recepcion de Solicitud de ' Solicitud de Préstamo
oficio de solicitud de préstamo y consulta de Préstamo de-documentas. |
documentos semiactivos que forman parte del |
archivo de concentracién, por parte de las dreas e
solicitantes. /
?
4 RAC B
~ e ——
El responsable de Archivo de Concentracién, revisa / {Todoen h "x\ NO
los datos de la solicitud y se cuestiona ¢Esta Todo Orden? -
en Orden?, en caso de NO solicita se complemente ,//
la informacion, en caso contrario Sl todo estd en i r sl
orden, registra el oficio y realiza la busqueda de la 5| ~
Caja donde se ubica/n el/los documento/s. l
5 El responsable de Archivo de Concentracién, una RAC Localizacion de los documentos,
vez que ha localizado los documentos solicitados, revisar  foliado y cotejo de
procede a revisar el folio y cotejar que este documentos, se registran los b s R
correcto el foliado, él o los documentos documentos de préstamo en el Archivo
solicitados, para que cuando sea devuelto, revisar libro de préstamos y se llena un vale
que vengan completos, y antes de liberarlos los que se coloca en lugar de los
registra en el Libro de Control de Archivo. documentos prestados.
6 El responsable de Archivo de Concentracion, RAC EV,/""" Vales de Préstamo
registra la salida de los documentos de préstamo, y e S S e e
elabora en dos tantos el vale de préstamo, los Registro, salida y elabora vales de
cuales son colocados uno en la caja o lugar de préstamo.
donde se extrajo el documento para la consultay el
otro tanto es colocado en el fichero de préstamos | | & R
pendientes de devolucion. e T
7 Continuacién del procedimiento en la siguiente RAC
pagina.
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Nombre del Proceso: : ENTREGA — RECEPCION (TRANSFERENCIAS), CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO Clave:IEC-DA-CRHyS-AC-1-1.2
Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1
Nombre del Procedimiento: Préstamo de Documentos

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES = Responsable Flujograma Producto Verificable
El responsable de Archivo Concentracion continua RAC L B E
con el procedimiento que proviene de la pagina e
anterior. ¥

- r
x w y Firma de acuse de recibo para {

8 El responsable de a_rchwo de_ _concentracuon revisa RACy UA préstamo de documentos }_‘V,A, e dEEER
y firma acuse de recibo, y facilita los documentos al e
area solicitante.

9 Transcurrido el tiempo del préstamo y los RAC i 1
documentos no han sido devueltos a AC el Requerimiento de documentos 1
responsable de archivo de concentracion envia al prestados | Chire SRS
area administrativa solicitante un correo o
electronico requiriendo los documentos del %--,,-.__,*,mm_u._._-.‘r-"""‘ R
préstamo gestionado. *L

10 UA solicitante, recibe notificacion del correo de I _,m._a_-m—wﬂ—w—“‘—""";
requerimiento, prepara el expediente y se desplaza UA T B o 54_
a la entrega de los documentos prestados y los Recepcion de Notificacion de |
entrega al AC. requerimiento de documentos i

prestados |
e |
s ——

11 El responsable de archivo de Concentracion recibe RAC 3 Se devuelven los documentos a
del Area solicitante, los documentos que le fueron E i lugar y se resguardan y
prestados y AC s.t{strae los vales de documentos ; custodian nuevamente, en el |
prestados, y verifica que los datos de del vales b orchive daconeantracon. |
coincidan con el expediente o documentos L R
devueltos &

12 El responsable de Archivo Concentracién, se RAC
cuestiona ¢Todo en Orden?, en caso de No
coincidir con la descripcién o integridad del /\
expediente o documento elabora y envia al Area / éTodo en )
responsable un comunicado de anomalias para ® Orden? /”M
subsanarlas en un plazo especifico, caso contrario \
si todo estd en orden, se valida la devolucién y
firma de recibido sefialando, fecha, hora y nombre
de guien recibe.

RAC !"““’”

13 | Continuacién del procedimiento. @ l

L
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Nombre del Proceso: : ENTREGA — RECEPCION (TRANSFERENCIAS), CONSULTA Y PRESTAMO DE

DOCUMENTOS DE ARCHIVO
Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1
Nombre del Procedimiento: Préstamo de Documentos

Clave:IEC-DA-CRHyS-AC-1-1.2

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No.

ACTIVIDADES

Responsable

Producto Verificable

El responsable de archivo de concentracion
continua con el procedimiento que proviene de la
pagina anterior.

RAC

14

El responsable de archivo de concentracion registra
devolucién 'y regresa los expedientes o
documentos a la estanteria de donde fueron
sustraidos, y retira los vales de préstamo, tanto de
la caja como del fichero de préstamos, anexa el
oficio de devolucidn al de peticién y se archiva.

RAC

Elaboracion de acuse de recibo

| para préstamo de documentos

| IS——

1
J Oficio de Devolucién
I Vales de Préstamo

15

En caso de morosidad en la devolucion de
documentos de préstamo, el responsable de
Archivo de Concentracion, envia por correo
electrénico al area administrativa solicitante para
que sea devuelto el expediente o documento o en
su caso se ratifique el préstamo, y si transcurrido el
tiempo establecido por el Archivo de
concentracion no hay devolucion, los
recordatorios deben acentuarse quedando
registrado en el libro de registro y vales de
préstamo de documentos, o bien notificar al OIC de
Institucion para que a través de este se formule un
acuerdo de peticidn o sancion correspondiente.

UAACyOIC

it

Solicitud de Devolucién de
Documentos

|

|

{

|

|

E

{

v

..—'—*——""'"—’__v-—'

Correos Electrénico
Acuerdo de Peticion
Acuerdo de Sancion

16

El responsable de archivo de concentracion
termina el procedimiento una vez concluidas las
actividades, quedando en la espera de la proxima
solicitud.

RAC

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

PROCEDIMIENTO

1.3. CONSULTA INTERNA DE DOCUMENTOS

St HOJA DE CONTR@L DE EMISION DE CAMBIOS
Elaboro | [ Révisa [ Valido il
Nombre Licda. Ma. de Los Angeles Campos Jaime | CPy MAP [,!aim Aguirre * la Rosa CP. Ma dal M. Saucedo Serrano ere
i | ——
Fecha de Actualizacién: ! 15-03-2023 [
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del :.ENTREGA —RECEPCION (TRANSFERENCIAS), CONSULTA Y PRESTAMO DE

DOCUMENTOS DE ARCHIVO
Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1
Nombre del Procedimiento: Consulta Interna de Documentos

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: I X \ Soporte:

Objetivo:

Normar y regular las actividades necesarias para brindar la atencidn oportuna y adecuada para

la consulta interna de documentos.

Clave: IEC-DA-CRHyS- AC- 1-1.3

Clientes:

- Personal del Instituto Estatal de la Cultura;

Proveedores:

- Unidad de Transparencia y Archivo del Gobierno del Estado.
- Areas del IEC.

Alcance:
Este procedimiento comprende desde la Recepcion de solicitudes
para consulta interna de documentos, hasta el registro de
devolucion de los mismos.

Tiempo Aproximado de Ejecucién:

De acuerdo al tipo de tramite

Indicadores:

Puntos Criticos de Exito:

- Atencion de solicitudes en tiempo, forma y calidad.
- Existencia de documentos completos en expedientes de archivo de
concentracion.

Normatividad a la que estd sujeto:

e  Ley General de Archivos, Articulo 4.
s Leyde Archivos Estado de Guanajuato,

*  Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato,
e  Criterios y Lineamientos del Archivo General del Poder Ejecutivo

e  Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. Decreto Gubernativo nimero 136, Publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 13 Segunda Parte del 18 de enero del 2023.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: ENTREGA — RECEPCION (TRANSFERENCIAS), CONSULTAY PRESTAMO DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO Clave: IEC-DA-CRHyS-AC-1-1.3
Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1

Nombre del Procedimiento: Consulta Interna de Documentos

Responsabilidades:

Direccién General, tiene la responsabilidad de autorizar lo consulta interna de los documentos y expedientes que se encuentran en el
Archivo de Concentracion del IEC.

Direccién de Administracién, tiene la responsabilidad de validar y autorizar la consulta interna de documentos y expedientes que forman
parte del Archivo de Concentracidn del IEC.

Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la responsabilidad de revisar los informes de actividades que se realizan en el Archivo
de Concentracion del IEC.

Jefa o Jefe de Departamento de Némina es responsable de establecer e implementar las politicas para el préstamo y consulta de
documentos integrados en expedientes que forman parte del Archivo de Concentracién del IEC.

Solicitantes Son responsables de observar y cumplir con las politicas implementadas para el préstamo y consulta de documentos existentes
en expedientes del Archivo de Concentracidn del IEC y coadyuvar al buen funcionamiento de este ultimo.

Definiciones
[ ]

IEC (Instituto Estatal de la Cultura)

DA (Direccion de Administracion)

UTAPE (Unidad de Transparencia y Archivo del Poder Ejecutivo

CRHysS (Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios)

Archivo (Archivo de Concentracion IAC)

Archivo de Tramite: Se conforma por los documentos de uso cotidiano y necesario durante un afio, para el ejercicio de las atribuciones
de una Unidad Administrativa, o cuyo tramite ha terminado, pero sigue siendo de consulta con frecuencia.

Archivo de Concentracidn: Se conforma por los documentos cuya consulta es esporddica por parte de la Unidades Administrativas
de los Sujetos Obligados y que permanecen en el hasta que prescribe su valor Administrativo, Legal, Fiscal o Contable.

Custodia Archivistica: Guarda y vigilancia de los acervos documentales que obliga a los sujetos obligados a mantener la integridad
fisica e informativa de los archivos.

Documentos Activos: Los necesarios para el cumplimiento de las atribuciones de las Unidades Administrativas.

Documentos Semiactivos: Los de uso esporddico que deben mantenerse en los Archivos de Concentracion por disposicion de Ley.
Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta y control que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten
su localizacion, transferencia o baja documental.

Expediente: Unidad Constitutiva por uno o varios documentos de Archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad
o tramite de los sujetos obligados.

Transferencia Primaria: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporddica del archivo de trémite al archivo
de concentracion.

Signatura de Instalacion: Referencia precisa que permite identificar y localizar donde se encuentran depositados los documentos y
expedientes.

Insumos:

Solicitudes, Documentos, Libro de Registro y vales de registro. Servicio de consulta interna otorgado con calidad y oportunidad.

Resultados:
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Nombre del Proceso: ENTREGA — RECEPCION (TRANSFERENCIAS), CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1

Nombre del Procedimiento: Consulta Interna de Documentos

. ; : ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

Clave: IEC-DA-CRHyS-AC-1-1.3

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
1 s ]
Las Areas administrativas dan inicio al desarrollo Area UA (/ inicio ™ Procedimiento Detallado
de este procedimiento administrativas N )
S “I””’/
2 Ar inistrati i s
Las. . eas administrativas del [EC, elaboraj y A.re.a UA' Tramite de Oficio de Oficio de Solicitud de
solicitud para consulta de documentos de archivo | Administrativa Solici =
5 olicitud de consulta Consulta
de concentracion. ——-P—r’"’f_—
3 b, 4
El responsable de Archivo de concentracion, recibe RAC /ﬁ\\
la solicitud y verifica que los datos de localizacion - . ~.  NO
¢Estan Correctos?, de no ser asi solita al Area < ¢Estan :).__.___ Oficio de Solicitud de
Gestora completé la informacién, en caso contrario Correctos? /‘ Consulta
si esta todo en orden, continua con el i /
procedimiento. SI “‘,*
El responsable de Archivo Concentracion, registra RAC Registro de Oficio y Busqueda Oficio de Solicitud de
4 el oficio y realiza la busqueda del documento de Documenta Consulta
solicitado conforme a la signatura de ubicacién del
Archivo de Concentracion. ‘f
A4
El responsable de AC registra la salida del | UA-Solicitante Registro de Salida y Consulta -
5 documento en el Libro de Registro de Consultay lo dedoeumantas Libro de Registro de
proporciona al UA solicitante en el drea de consulta Consulta
del Archivo de Concentracion. = e
6 -
Una vez concluida la consulta por UA solicitante, | Ac-Solicitante Inareso de Expedientes a la
ingresa el expediente de archivo y lo ubica en su g_ P o Libro de Registro de
signatura de instalacion y actualiza el Libro de signatura de ubicacidn Consulta
Registro de Consulta.
7
g 5 . 4T
El responsable de archivo de concentracién , RAC // o
termina el procedimiento una vez realizadas todas \ Fin >
las actividades quedando en la espera de la S e
siguiente solicitud.
Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL




. Manual de Procesos y Procedimientos 2023
\CJ L @8 estataide Instituto Estatal de la Cultura
PrarieibeSl 13 Cultura o - ik g
Hos g Direccidén de Administracion
Coordinacidn de Recursos Humanos y Servicios

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

PROCEDIMIENTO

1.4 TRANSFERENCIA SECUNDARIA

HOJA DE CONTROL DE EMISICN DE CAMBIOS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: : ENTREGA — RECEPCION (TRANSFERENCIAS), CONSULTA Y
PRESTAMO DE DOCUMENTOQS DE ARCHIVO

Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1

Nombre del Procedimiento: Transferencia Secundaria

Tipo de Procedimiento

Sustantivo:

\ X I Soporte:

Objetivo:

Normar y Regular las actividades necesarias para brindar la atencion oportuna y adecuada para
solicitar la transferencia secundaria al Archivo histdrico.

Clave: IEC-DA-CRHyS- AC-1-1.4

Clientes:

- Archivo Histérico

Proveedores:

- Archivo de concentracion del IEC

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Este procedimiento comprende desde la seleccion documental,
hasta la resolucién dada por el Archivo Histdrico. De acuerdo al tramite.
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

no esta bien organizada.

Que el Archivo Histérico no acepte la solicitud porque la documentacion

Normatividad a la que estd sujeto:

Ley General de Archivaos, Articulo.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, Art.
Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.
Criterios y lineamientos del Archivo General del Poder Ejecutivo

Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. Decreto Gubernativo ndmero 136, Publicado en el Periddico Oficial del

Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 13 Segunda Parte del 18 de enero del 2023.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: : ENTREGA — RECEPCION (TRANSFERENCIAS), CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO Clave: |[EC-DA-CRHyS-AC-1-1.4
Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1

Nombre del Procedimiento: Transferencia Secundaria

Responsabilidades:

Direccion General, tiene la responsabilidad de autorizar los movimientos que se realizan a la plantilla de personal del Instituto de Cultura
Direccién de Administracién, tiene la responsabilidad de autorizar los movimientos que se realizan a la plantilla de personal del IECG, asi
como las solicitudes por pagos extraordinarios que se realizan ante la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas
y Administracion

Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene |a responsabilidad de autorizar los movimientos que se realicen a la némina.

Jefa o Jefe de Departamento de Némina es responsable de capturar y emitir la némina en base al calendario oficial emitido por la Direccién
General de Recursos Humanos, los movimientos que afecten a la ndmina quincenal de los empleados adscritos al Instituto, previamente
validados.

Definiciones

IEC (Instituto Estatal de la Cultura)

DA (Direccion de Administracién)

UTAPE (Unidad de Transparencia y Archivo del Poder Ejecutivo

CRHyS (Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios)

Archivo (Archivo de Concentracion IAC)

Archivo de Tramite: Se conforma por los documentos de uso cotidiano y necesario durante un afio, para el ejercicio de las atribuciones
de una Unidad Administrativa, o cuyo tramite ha terminado, pero sigue siendo de consulta con frecuencia.

. Archivo de Concentracién: Se conforma por los documentos cuya consulta es esporddica por parte de la Unidades Administrativas
de los Sujetos Obligados y que permanecen en el hasta que prescribe su valor Administrativo, Legal, Fiscal o Contable.

. Archivo Historico: Conjunto organizado de expedientes, conservados en forma permanente por el valor cientifico —cultural de su
informacion y que constituyen parte del patrimonio documental del Estado.

. Custodia Archivistica: Guarda y vigilancia de los acervos documentales que obliga a los sujetos obligados a mantener la integridad
fisica e informativa de los archivos.

. Documentos Activos: Los necesarios para el cumplimiento de las atribuciones de las Unidades Administrativas.

. Documentos Semiactivos: Los de uso esporddico que deben mantenerse en los Archivos de Concentracion por disposicién de Ley.

. Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta y control que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten
su localizacién, transferencia o baja documental.

. Expediente: Unidad Constitutiva por uno o varios documentos de Archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad
o trdmite de los sujetos obligados.

. Expurgo: Retiro de grapas, roches, carpetas, copias sobrantes, faxes para que se conserven en buen estado los documentos de un
expediente, deben de cocerse con hilo de algoddn en un folder de cartulina. (Esto lo deben realizar en el archivo de tramite).

. Signatura de Instalacién: Referencia precisa que permite identificar y localizar donde se encuentran depositados los documentos y

expedientes.
e Transferencia Primaria: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporddica del archivo de tramite al archivo
de concentracion.
e Transferencia secundaria: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporadica, para su conservacion
permanente del archivo de concentracidn al archivo histdrico.

. Valor Primario: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los

archivos de tramite y concentracion.

. Valor Secundario: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas evidénciales testimoniales e informativas en los

archivos histéricos.

Insumos: Resultados:

Solicitudes de trasferencias secundarias. Transferencia Secundaria del Archive de Concentracion al Archivo
Histdrico.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I"'UGL
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Nombre del Proceso: ENTREGA — RECEPCION (TRANSFERENCIAS), CONSULTA Y PRESTAMO DE

DOCUMENTOS DE ARCHIVO Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1 Clave: IEC-DA-CRHyS-AC-1-1.4

Nombre del Procedimiento: Transferencia Secundaria
; ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO

No. : ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable

1 El responsable del archivo de concentracién RAC //’”'" T Procedimiento Detallado
elabora solicitud de transferencia secundaria para K Inicio )
Archivo Historico. -

b 4
2 El responsable de Archivo de concentracion revisa RAC ) - Catalogo de Disposicion
i = : R Revisién de la Documentacion
la documentacién segin el Catalogo de Disposicion Documental
Documental.

3 El responsable de Archivo de Concentracidn RAC R T W | Expedientes de Archivo
selecciona la documentacion de acuerdo a la Revision de la Documentacion
vigencia documental y a los plazos de
conservacion. e

4

4 EL Responsable de archivo de Concentracion RAC e i 1 Inventario Documental
elabora los inventarios documentales de Revision de la Documentacion
transferencia secundaria.

v
-

5 Res?onsable de archivo de.Concent{amé.n elabora RACy CA ! Envié de Solicitud e 50I||:|tgd para )
solicitud de transferencia secundaria y El | R | Transferencia secundaria
coordinador (a) de archivos envia solicitud al = I e Inventario Documental
Archivo Histérico del Archivo General del Estado R |
con los inventarios de transferencia secundaria v
para su revision.

6 Posteriormente el Responsable Archivo Histérico RAH Envio fecha y hora para Correo electronico
envia fecha y hora para revisar la documentacion a revisar documentacion
transferir. e i i

7 Revisor del Archivo histérico, se presenta en el RAH Revision de documentos contra
archivo de concentracién para revisar la solicitud y inventario% solicitud
hacer el cotejo de la documentacion con el
inventario de transferencia. I

1

8 | Continua el procedimiento en la siguiente pagina. AC I 1____,

|

| Fecha: 15-03-2023 [ Hoja: 27 de 27

Nombre del Proceso: : ENTREGA — RECEPCION (TRANSFERENCIAS), CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO Clave:IEC-DA-CRHyS-AC-1-1.4
Clave: IEC-DA-CRHyS-Archivo-1

Nombre del Procedimiento: Depuracién Documental

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
Continua el procedimiento que proviene de la CA y RAC {- 1 }
pagina anterior. i ]
o
9 Coordinador (a) de archivo CA y responsable de CAyRAC R idrde Dict I Dictamen de
archivo de concentracién RAC reciben resolucion 3 ecepcion de ictamen | Resolucién de
de transferencia, a archivo histérico, recibiendo | de Resolucién Yy acta de i Transferencia
fecha y hora en la que pueden transferir a archivo 1 ' Secundaria y acta de
histérico i entrega - irecepmon entrega — recepcion de
| # documentacion
" transferida
H_J
10 RAC termina el procedimiento, una vez que se han RAC
realizado todas las actividades del mismo. Fin 3
~—— P

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SECCION UNIDAD DE TRANSPORTES

Version: 2.0
Hoja: 1de45

B

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS

[\

Elaboro

,(Rev]so /

Validg e

Sello

Nombre: |

C. Guillermo Rodriguez Palafox

C-P-MAP. lhime Aﬁuirre dfla Rosa

C.P. Ma. Guadalupe Saucedo Serrano

=
e / \

Fecha de*Actualization:
\

¥5-03-2023

NOTA: En el presente Manual, se ha incluido esta hoja de Gestién de (alidad para el control de la Emision y los Cambios.
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RECOMENDACIONES GENERALES

Las siguientes recomendaciones generales, deberan ser observadas invariablemente en la elaboracion de los
procesos y procedimientos del Instituto Estatal de la Cultura:

= Es importante mencionar que, se incluye en este manual de procesos y procedimientos el presente
apartado de recomendaciones generales para el cumplimiento de las observaciones de la STRC.

= Este manual de procesos y procedimientos ha sido elaborado con la participacion del personal que
integra la unidad administrativa responsable que se especifica en la portada del Manual, esto a
manera de induccion y conocimiento de los flujos de operacién y de interaccion entre los procesos y
los procedimientos.

* Todas las hojas que integran este manual de procesos y procedimientos deben ser numeradas de
manera secuencial progresiva.

* Cualquier cambio que se pretenda realizar al presente manual de procesos y procedimientos, la unidad
administrativa responsable gestionara su autorizacién ante la Direccion de Administraciéon con
atencion a la Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios.

* Elpresente manual de procesos y procedimientos, deberd permanecer en un lugar visible y disponible
para su consulta por todo el personal que integra la unidad administrativa responsable del Instituto
Estatal de la Cultura y se incluye en el mismo una hoja de registro de control de consulta. (Ver Anexo
No.1)

" En este manual todos los procesos y procedimientos de la unidad administrativa responsable,
permaneceran integrados, y bajo ninguna circunstancia serdn separados.

= |os procesos y procedimientos integrantes de este Manual se encuentran validados por las personas
que intervienen en su elaboracion, validacion y autorizacion correspondiente.

* En ningln caso, se omite el dato de las fechas de emision y/o actualizacion en los procedimientos.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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INDICE

PAGINA

PROLOGO

PRESENTACION

OBJETIVO GENERAL

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DESCRIPCION DEL PROCESO DE TRANSPORTE

1.1. Procedimiento de atencidn de solicitud de transporte

1.2. Procedimiento de suministro de combustible y aditivos del parque vehicular.
1.3. Procedimiento de mantenimiento correctivo y preventivo del parque vehicular.
1.4, Procedimiento de aseguramiento del parque vehicular.

1.5. Procedimiento de pago de impuestos y derechos.

VIl. DOCUMENTOS UTILIZADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS.
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. PROLOGO

El 26 de marzo del 2019, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 61
Segunda Parte, fue publicado el “Programa de Gobierno 2018-2024, Unidos Construimos el Futuro para
Guanajuato”, que es el instrumento rector de las acciones del Ejecutivo Estatal, en el que se presenta la
Filosofia y los Valores que constituyen la base de las Politicas Publicas de la presente Administracion.

Uno de los grandes retos para esta Administracion, sin lugar a duda, es el trabajo coordinado entre las
Dependencias y Entidades que conforman el Poder Ejecutivo del Estado.

En este marco contextual, se han actualizado los procesos y procedimientos de las operaciones del
Instituto Estatal de la Cultura, para los proximos seis afios, congruentes con la Vision del Programa referido
en lineas anteriores.

Es importante sefialar, que en la presente administracion estatal, las acciones para la atencion al
Desarrollo de la Cultura en el Estado de Guanajuato, quedaron insertas, en el Tercer Eje Educacion de
Calidad inciso “b” del Programa 2018-2024, por lo que los procesos y procedimientos actualizados del
Instituto Estatal de la Cultura, se alinean con el Primer Criterio para el Desarrollo de la Entidad, que se
refiere a “la Innovacion Gubernamental”, y con las Normas Tres y Cuatro “Fortalecimiento Institucional”
y “Honestidad y Transparencia”, criterios y normas que guian los programas, procesos y proyectos de la
actual Administracién Estatal; Por lo que, los procesos y procedimientos que aqui se mencionan, podran
ser consultados en cualguier tiempo y momento.

Asi mismo, el esquema de desarrollo de los procesos y procedimientos que en este manual se presentan,
también conservan, el criterio de la anterior Administracion Estatal, que tiene que ver, con el Modelo
Integral de la Administracion Publica, reconocido por sus siglas “MIAP”, instrumento valioso y objetivo,
para coadyuvar a la Mejora y Modernizacion de la Administracion Pablica del Estado de Guanajuato, para
mejorar, Administrar, Controlar y Evaluar las tareas de forma racional y efectiva.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'uGL
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Il. PRESENTACION:

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los
problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracion Publica Estatal ha venido transitando
dentro de un modelo moderno de gestion, orientado a la generacidn de resultados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

En el caso, del Instituto Estatal de la Cultura (IEC), para efectos de incrementar la Calidad de los Servicios
que ofrece a la Ciudadania Guanajuatense, durante este periodo de Gobierno 2018-2024, ha procedido a
la actualizacién y estandarizacién de sus procesos y procedimientos, considerando en gran medida, el
Sistema de Gestion de la Calidad y el Sistema Estatal Anticorrupcion, armonizando la informacion que se
procesa en las operaciones del Instituto Estatal de la Cultura, para su regulacion con el Organo Interno de
Control.

Lo anterior, da solidez y el buen desempefio, del Instituto Estatal de la Cultura, con base en la realizacion
de mejores practicas administrativas, y de la utilizacion de instrumentos modernos homologados y
estandarizados, para la visualizacién, revisién, actualizacion, control y evaluacion de las operaciones del
Instituto.

Por lo que con en el presente Manual de Procesos y Procedimientos se da cumplimento a la Misién del
Instituto Estatal de la Cultura, documento en el que se puede apreciar, la Estructura Organizativa, la
division del Trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendados, el nivel de centralizacion o descentralizacion, la determinacion de los procesos clave del
Instituto, sus procedimientos y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestién administrativa del Instituto Estatal de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo Estatal.

Por ultimo, con este documento se contribuye, en la planeacion, conocimiento, aprendizaje, control,
supervision y evaluacion de las operaciones internas, y de las descentralizadas de la accion administrativa
y Operativa del Instituto Estatal de la Cultura, dentro del esquema de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.
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111, OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los trdmites y servicios que proporciona la Unidad de
Transporte, adscrita a la Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios, esta ultima inserta a la Direccion
de Administracién, mediante la formalizacién y estandarizacion de sus métodos y procedimientos de
trabajo.

Los objetivos especificos del documento son:

1.Con el presente Manual de Procedimientos pretende ser un instrumento administrativo, eficaz que
evite desviaciones o duplicidad de funciones en el proceso de gestion y administracion del parque
vehicular con el que cuenta el Instituto Estatal de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo del Estado
de Guanajuato.

2.Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal que utiliza el parque
vehicular del Instituto, en las actividades y normas que debe observar y cumplir en el buen uso y cuidado
de las unidades vehiculares.
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UNIDAD DE TRANSPORTES
RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Tabla No. 1
Ly TIPO
No. UR DENOMINACION CLAVE ACTUALIZADO
3 Sustantivo Apoyo
2t 1. Proceso de Gestion y Administracion del Transporte IEC-DA-CRHyS-UT-1-2020 15-03-2023 X
2 1.1.Procedimiento de atencion de solicitud de transporte. |IEC-DA-CRHyS-UT-1.1-2020 15-03-2023 X
3 Unidad i.el;i:;clz;cred!mlentu de Suministro de combustible y aditivos del parque IEC-DA-CRHYS-UT-1.2-2020 15.03-2023 X
De s r : -
4 Transportes 1.3. Pmced!mlento de mantenimiento correctivo y preventivo del IEC-DA-CRHyS-UT-1.3-2020 15.03-2023 X
parque vehicular.
5 1.4. Procedimiento de aseguramiento del parque vehicular. |IEC-DA-CRHyS-UT-1.4-2020 15-03-2023 X
6 1.5. Procedimiento para el pago de impuestos y derechos. IEC-DA-CRHyS-UT-1.5-2020 15-03-2023 X
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION Y ADMINISTRACION DE SERVICIO DE TRANSPORTE

Antes de describir el proceso de gestion y administracion de servicio de transporte, es muy importante recordar una de
las definiciones de proceso, que son ante todo procedimientos disefiados por las Organizaciones para el servicio de sus
clientes tanto internos como externos y una forma determinada de accionar, eir hacia adelante; En la figura No.1 Seilustra
de forma detallada las acciones e interacciones entre los clientes, quienes generan la accion de entrada, para la atencion
de sus necesidades, debiendo cumplir con requisitos oficiales y manifestar su satisfaccién, para lo cual la Unidad de
Transporte del Instituto Estatal de la Cultura, en este proceso tiene el liderazgo para generar los servicios que recibiran
las Areas del IEC a quienes se les ha asignado vehiculos de transporte en apoyo a la realizacion de sus actividades, para lo
cual, Proveedores e insumos son la materia prima para accionar las acciones de los procesos Misionales, Procesos
Operativos, Procesos Administrativos y Procesos de Apoyo, que son |a base de sustento en la operacidn y el desarrollo de
los Procedimientos responsabilidad de la Unidad en lineas citada, y como conclusion la transformacion de los insumos en
un servicio o producto con la dindmica del circulo de calidad.

Clientes

Satisfaccion Requisitos Necesidades

Procesos Misionales

Procesos Operativos
Entrada Salida

Procedimientos Unidad de

! Transporte IEC
L & Fransformado—»——

Insumaos Servicio

Proveedores

h 4

Producto

Procesos Administrativos

Figura No.1 Proceso de Nomina (I"UGL)
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPORTES

PROCEDIMIENTO

1.1. ATENCION DE SOLICITUD DE TRANSPORTE.

e ai k) HOJA DE CONIROL DE EMISION Y CAMBIOS
£N Elaboro / Reyiso valido Sello
Norpb’r_e:f \ C. Guillermo Rodriguez Palafox C—rrMAF : Jaimeﬂxgu.ne de la Rosa C.P. Ma. Guadalupe Saucedo Serrano
E | 7
Fegha de Actualfzacion: [ 15-03-2023
7 \_‘—/ R
\
Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL




e Manual de Procesos y Procedimientos 2023

f,’f:‘!f;i!.f: : Instituto Estatal de la Cultura

Direccién de Administracion
Coordinacion de Recursos Humanaos y Servicios

GT

Grandeza de México

[ Fecha: 15-03-2023 | Hoja: 11de45

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Gestidn Y Administracidn de Servicio de Transporte.
Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: ATENCION DE SOLICITUD DE TRANSPORTE.

Sustantivo: | | Soporte: X

Objetivo:
Regular las actividades necesarias para brindar la atencién oportuna y adecuada para el uso del

parque vehicular del que dispone el Instituto Estatal de la Cultura. Clave: [EC-DA-CRHyS- UT-1.1.

Clientes: Proveedores:

- Areas que integran el IEC - Empresas de Servicios de alquiler de transporte.
- Grupos Culturales externos. - Empresas de venta de combustible

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Este procedimiento comprende desde la recepcion de solicitudes El tiempo aproximado esta en funcidn de la respuesta a la gestion.
de transporte hasta la prestacién del Servicio.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
No. de solicitudes recibidas X 100= % de atencion de solicitudes - Solicitudes atendidas de manera rdpida y oportuna;
No. de Solicitudes atendidas - Contratacion de empresas de forma oportuna;

- Disfuncionalidad en la operacién del Sistema para la Captura de
informacién de transporte vehicular.

Normatividad a la que esta sujeto:

e Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura; Decreto Gubernativo niumero 136, Publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 13 Segunda Parte, de fecha 18 de enero del 2023.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I"UGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte.
Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1
Nombre del Procedimiento: ATENCION DE SOLICITUD DE TRANSPORTE
Responsabilidades: Definiciones:

Clave: IEC-DA-CRHyYS-UT-1.1

Direccion de Administracién, tiene la responsabilidad de
autorizar las solicitudes de vehiculos.

Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la
responsabilidad de revisar la programacion de distribucion de
unidades vehiculares.

Jefa o Jefe de la Unidad de Transporte es responsable de recibir,
programar y distribuir los vehiculos conforme a las solicitudes.
Solicitante, Es responsable de observar y cumplir las politicas
establecidas para la solicitud del servicio vehicular.

Operario Vehicular, Es responsable de observar y cumplir de
manera estricta con las politicas para el uso y el cuidado de las
Unidades Vehiculares; Asi como de la entrega de la Bitdcora de
Cumplimiento al término de la realizacién del servicio.

L]

IEC (Instituto Estatal de la Cultura)

DA (Direccién de Administracion)

CRHYyS (Coordinacidn de Recursos Humanos y Servicios)
UT (Unidad de Transporte)

L]

L]

Insumos: Resultados:

Solicitudes, Unidades Vehiculares, Operador de unidad vehicular, Servicio de Transporte otorgado con calidad y oportunidad.
gasolina o diésel y aditivos

Registro de Evidencias:

Solicitud de transporte (FDACRHyS-UT-1.1-1)
Calendario de Salida por unidad (FDACRHyS-UT-1.1-2)
Contrato (FDACRHyS-UT-1.1-3)

Oficio de Comisién (FDACRHyS-UT-1.1-4)

Bitacora de Cumplimiento (FDACRHyS-UT-1.1.-5)

e S o
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Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte. Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1
Procedimiento: ATENC[ON DE SOLICITUDES DE TRANSPORTE Clave: IEC- DA-CRHyS-UT-1.1
3 ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
1 La dea Inicio al procedimiento para la atencion de ut B i \“\ Procedimiento detallado
solicitudes de transporte. A niCIo /
N
|
s e Wy
2 Recibe de la Unidad de Correspondencia del IEC las I Recepcion de solicitudes de
solicitudes de transporte, debidamente requisita transporte. i -
das de las diferentes areas del IEC para la atencion o 3 i Solicitudes
de servicios de caracter oficial. L. J
;
1
I -
3 Verifica en la solicitud de requerimientos del | verifi d 1
servicio para ver disponibilidad de unidad y de uT i erificacion de Solicitudes
operador. solicitudes
A 4
4 Elabora la programacién mensual de solicitudes de Elaboracién de
transporte y envia al CRHyS para su revision. ut programacion mensual y Programacion Mensual
turno para visto bueno
; i
\ 4
5 Recibe y revisa programacion mensual y procede a Recepcién y revision de
su autorizacion y la turna para su aplicacion. CRHyS programacion, validacion y Programacion Mensual
turno para aplicacion.
6 Recibe programacion autorizada y en su caso S \\
procedeala gs'lgnacmn de vehiculo y operador para uTt A '\_.\
dar el servicio de transporte conforme a la TN / vikicoloy \ N
i ; N ./ ) i %
condicion aplicable {1 M atencién de }}*{ P Asignacion de Vehiculo
N’ \ condicién £ S
1 .
| \ aolicable /
| \
| \
| , U,
I = s S et
] i
7 (Primera Condicién) Prepara oficio de comision, 1 ! PfEPafaCID" de | Oficio de Comision
bitdcora de cumplimiento, y gestiona recurso - documentos y recursos Bitacora de
econdémico para su entrega al aperador de vehiculo uT ‘% para la atencion del Cumplimiento
para la atencion al servicio solicitante. | servicio |
8 La UT da Continuidad al procedimiento 1 J
ut

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte. Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1
Procedimiento: ATENCION A SOLICITUDES DE TRANSPORTE Clave:IEC-DA-CRHyS-UT-1.1
; . ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO
No. ACTIVIDADES “Responsable Flujograma Producto Verificable
|
Continuacion del Procedimiento uT
o~
h 4
9 Recepf:ié.n de oficio de cornis.iént\, bitécora' de Recepcién de documentos,
CUIT!DIII‘I‘-IEntO, recursg econémico y unidad Operador recursos y unidad vehicular. Oficio deComisian
vehicular para la atencion al servicio solicitante.
|
)
— K 4 |
Realiza el servicio de transporte solicitado Realizacion del servicio de
10 conforme a la ruta programada. Operador transporte solicitado. |
ettt
RTINS | (e —— N, SO
11 Ya ubicado en el sitio al que fue comisionado, Operador B - |
elabora la bitacora de cumplimiento, recabando el El.a!}oral:ton A\ v'ahQauon e Bitacora de Cumplimiento
sello y la firma de validacién del encargado del bitécora de cumplimiento.
lugar de la comision, y se traslada de regreso al R
IEC, donde procede a la entrega de la unidad B
vehicular y la bitdcora de cumplimiento
debidamente requisita da.
12 | Recibe la biticora de cumplimiento y verifica las UT-Operador Entrega-Recepcién de unidad I Bitacora de Cumplimiento
condiciones en que se regresa la unidad vehicular. vehicular y bitacora de 3
cumplimiento de comision. {F
T
*\“"“"J—""‘ ﬁﬁﬁﬁﬁ N
13 Se archiva la solicitud de transporte atendida para \\ A / /l:in lFai \ i
su control estadistico y la bitdcora de /“ L Expediente con documentos
. : ut ilizad |
cumplimiento, con lo que se concluye la Primera J o utilizadosen e
Condicién. Rl procedimiento
i
]
¥
[ )
: i — —t 2 i}
14 | La UT da Continuacién al Procedimiento { o -
— N
ut
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Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte.

SPORTE

Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1

Procedimiento: ATENCION DE SOLICITUDES DE TRAN

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

Clave:IEC-DA-CRHyS-UT-1.1

Continuacién del procedimiento

No. | ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
Py
I S
Continuacién del Procedimiento ut ; !
L —~
3
15 | (Segunda Condicion) Si no se cuenta con Cotizacion de e
disponibilidad de transporte en la fecha servicio y turno para €\ 2 \) Cotizacion para renta
programada, procede a la cotizacion para la renta uT victs Husnio | S S
de servicio de transporte con empresa externa, y i
turna la cotizacion para visto bueno del CRHyS. i
h 4
16 Recibe cotizacion, la analiza y determina la mas I E
) . L | o — |
viable para la Prestacnén del servicio, turnandola CRHYS 5 Validacion de cotizacion ! Cotizacién para rénta
para su aplicacion. 1 |
-
17 Elabora contrato de servicios de transporte y CRHyS )
recaba las firmas para la renta de este e instruye Elaboracion de contrato. Banical
al Jefe de la UT notifique a la empresa contratada
para la atencion al servicio de transporte. - —
¥ o
18 | Notifica a la empresa contratada la informacion Natificacion de datos para el ..
para la realizacién del servicio de transporte, uT servicio y envio de bitacora de Bitacora de Cumplimiento
enviando a su vez la bitdcora de cumplimiento. cumplimiento.
19 Recepcion de notificacion de datos para el servicio Empresa Contratada {t Re::e;)clonﬁ;e datos para el Oficio de Notificacion
y bitacora de cumplimiento. i sy - Bitacora de Cumplimiento
| servicio y  bitacora de
| cumplimiento.
e R
|
!
= “!_..._.1
20 Empresa Contratada i1
|
S
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Proceso: Gestion Y Administracién de Servicio de Transporte.

Procedimiento: ATENCION DE SOLICITUDES DE TRANSPORTE

Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1

Clave:|[EC-DA-CRHyS-UT-1.1

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
-
s
Continuacion del Procedimiento Empresa Contratada I i
~—
:
21 Lleva a cabo el servicio conforme a los datos Realizacién del servicio 1
proporcionados por la UT del Instituto. Operador de Empresa |
| t
I
i
22 | Eloperador del servicio contratado ya ubicado en -— 1
el lugar especificado, recaba sello y la firma del Elaboracion y Validacion de
respoqsa.ble ael| Jugar Ea ) Bitsenes e Operador de Empresa bitdcora de cumplimiento. Bitacora de Cumplimiento
cumplimiento y se prepara para su regreso a la
empresa haciendo entrega de la bitacora de e
cumplimiento debidamente requisita da. !
. ES
23 La Em_prfesa recib_e del operador la birécora Ide Empresa Contratada Recepcién de Biticora de
A vgildada ¥ prese'n.ta % ta UV .05 Cumplimiento y documentos a Bitacora de Cumplimiento
documentos derivados del servicio para tramite .
d para tramite de Pago. Facturas
€ pago. Recibo de Casetas
24 Recibe la documentacién presentada por la uTt Verificacion de informacion Bitacora de Cumplimiento
empresa verificando la informacion. para pago. Facturas
Recibo de Casetas
|
|
p 3
.-'/ "5 e
25 | La UT se cuestiona si ¢Esta todo en orden? ut - ’ ¢Todo en T NO |
B orden? ~
- -
\\"«._\ //"
Sl N
.
26 1

Continuacién del procedimiento

i
s
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Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte. Gestion Y Administracion de Servicio de
Transporte.  Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1 Clave:IEC-DA-CRHyS-UT-1.1
Procedimiento: ATENCION DE SOLICITUDES DE TRANSPORTE
& : ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ; ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
| IR |
I
Continuacion del Procedimiento uT L 13
27 | Integra expediente para gestion de pago. Integracion de Expediente Expediente
ut para pago
28 Comunica a la empresa acuda al IEC para la ut ”___,,_.A-«—-»w}k””“_’"M'mw
realizacion del pago por el servicio de transporte - T,
roporcionado. ornunlcacicy -
A realizacion del Pago. Correo Electronico
T S—
29 Empresa acude al IEC para la recepcion del pago, Empresa Recepcion de pago y firmade |
firmando de recibido en la péliza de cheque. poliza 1 péliza de Cheque
30 | Integra expediente con los documentos ut X W 7
empleados en este tipo de servicio de transporte \ / Expediente
y lo archiva para constancia del mismo. ‘-\‘ /
\/
{
,,,,,,,
31 ut Y TR
Fin )
\\.M ./"I
Fin de procedimiento
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPORTE

PROCEDIMIENTO

1.2. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y ADITIVOS DEL

PARQUE VEHICULAR.
‘
e ) HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS
/ . \ Elaboro /\Revi Valido B _ Selle
Nombre: \ " C. Guillermo Rodriguez Palafox CP-MAP-Lailpe Agffire delaRosa CP.Ma. Guadalupe Saucedo Serrano | T
=7 N e
]
Fechaﬁéactualizacic'ﬂ. / 15-03-2023
i
v
[
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Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1

VEHICULAR

Nombre del Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte.

Nombre del Procedimiento: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y ADITIVOS DEL PARQUE

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: | | Soporte: X

Objetivo:

vehiculares que integran el parque vehicular del IEC.

Normar las actividades necesarias para el suministro de combustible y aditivos a las unidades

Clave: IEC-DA-CRHyS- UT- 1.2.

Clientes:

- Areas que integran el IEC y disponen de transporte vehicular.

Proveedores:

- Gasolineras con convenio con el IEC.

Alcance:

Este procedimiento comprende desde |a contratacién del servicio
de suministro de combustible y aditivos hasta la liquidacion de los
consumos.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

El tiempo aproximado esta en funcion de la respuesta a la gestidn.

Indicadores:

No. de cargas solicitadas X 100= % de atencion
No. de cargas atendidas

Puntos Criticos de Exito:

- Contratos de empresas efectuados de manera rdpida y oportuna;
- Disfuncionalidad en la operacion del Sistema para la Captura de
informacién de carga de combustible y aditivos.

Normatividad a la que esta sujeto:

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. rueGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte.
Nombre del Procedimiento: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y ADITIVOS

Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1
DEL PARQUE VEHICULAR Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1.2

Responsabilidades:

Direccién de Administracion, tiene la responsabilidad de la
gestion de los recursos para la operacion de este procedimiento.
Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la
responsabilidad de gestionar las tarjetas de control electrénico
para el suministro de combustible y aditivos y en su caso,
autorizar ampliaciones o reducciones en el limite de crédito para
el consumo de combustible.

Jefa o Jefe de la Unidad de Transporte es responsable de revisar
y distribuir las tarjetas en los vehiculos, asi como de concentrar
- los tickes de consumo;

- Elaborar las conciliaciones mensuales; y

- La recarga de la linea de crédito.

Operario Vehicular, Es responsable de reportar en la bitdcora de
control de kilometraje los datos de inicio y termino de la
comisiéon y en su caso entregar el Ticke de la carga de
combustible y aditivos del vehiculo que utilizo durante la
comision.

Definiciones:

*  [EC (Instituto Estatal de la Cultura)

DA (Direccion de Administracion)

CRHysS (Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios)
UT (Unidad de Transporte)

R3(Sistema)

e o o

Insumos:

Solicitudes, Unidades Vehiculares, Operador de unidad vehicular,
gasolina o aditivos.

Registro de Evidencias:

Solicitud de transporte (FDACRHyS-UT-1.1-1)
Calendario de Salida por unidad (FDACRHyS-UT-1.1-2)
Contrato (FDACRHyS-UT-1.1-3)

Oficio de Comisién (FDACRHyS-UT-1.1-4)

10. Bitdcora de Cumplimiento (FDACRHyS-UT-1.1.-5)

4200 5

Resultados:

Unidades Vehiculares con combustible y aditivos listas para su
programacion y utilizacién.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuate, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte. Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1

Procedimiento: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y ADITIVOS DEL PARQUE VEHICULAR Clave: IEC- DA-CRHyS-UT-1.2
: : ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. el . ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
/’/“wm\\
1 La UT da Inicio al procedimiento. utT Inicio \
S _,/
-
T v -1
2 | Recibe de las Direcciones de Area del IEC, las ut | Recepcién de solicitudes de :
solicitudes de combustible y la reserva para su i combustible. | Oficio de Solicitud
atencion. i |
e h S e OS]
- |
3 Comunica al CRHyS las solitudes de combustible Comunicacion de |
o s ur { S |
recibidas de las Direcciones de Area. | Solicitudes H
e —
- h 4 ;
4 Recibe solicitudes y las analiza, le comunica la | Notificacion de l
autorizacion de presupuesto anual asignado al IEC ' presupuesto para compra |
para la compra de combustible y le indica proceda CRHyS | de combustible. Presupuesto Autorizado
a la elaboracién de la programacion de suministro [ ' KKKKKKKKKKKKKKK e e et
de combustible anual. !
v
5 Consulta el Tabulador de Combustible regulado por ut . Consulta de tabulador y
la SFlyA y elabora la programacion del suministro elaboracion de % Tabulador Oficial
anual de gasolina por Direccién de Areay la turna programacién Anual. Programa Anual de
al CRHyS para visto bueno. i ; Suministro
6 Recibe la programacién- elabora-dt'a' por el Jefe de la CRHyS Andlisls vy revisién de
UT, y procede a su analisis y revision. Shme S Programa Anual de
BTORrAITS Suministro
|
F La CRHyS se cuestiona si ¢ Esta todo en orden? Caso CRHYS ),,b_le
contrario solicita a la UT las correcciones o continte ¥
con el procedimiento.
8 Continuacién del procedimiento

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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Proceso: Gestion Y Administracién de Servicio de Transporte. Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1
Procedimiento: : SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y ADITIVOS DEL PARQUE VEHICULAR

Clave:IEC-DA-CRHyS-UT-1.2

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. e ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
—
) i1
Continuacion del Procedimiento ut | |
i
X.

9 Notifica a las Direcciones de Area la programacion
anual para la compra de combustible de los
vehiculos a su cargo.

Notificacion de programacion

CRHyS anual para compra de gasolina.

Oficio de Notificacion

k4
Reciben del CRHyS la notificacion de la Recepcion de programacion y
10 programacién anual, para la compra de Direcciones de Area compra de combustible.

combustible de las unidades vehiculares a su
resguardo cuidando de no sobregirarse.

Programacion

11 Solicita a las Direcciones de Area los Tickes de CRHyS Elaboracion y validacién de
compra de combustible, quienes deberan de bitacora de cumplimiento. Oficio de Solicitud
anexarlos a una relacion especifica. i
I
¥
12 Reciben la solicitud del CRHyS y retnen los Tickes Direcciones de Area Elaboracion de relacion vy
elaborando una relacién y los entregan a la CRHyS entrega de Tickes. Oficio de Entrega
para lo conducente.
b
S, £SO S T
13 Recibe las Relaciones y los Tikets de compra de Recepcion de relaciones vy Relacion y Tickes de compra
combustible y los turna a la UT. CRHyS Tickes de compra de gasolina.
pr—
.
i ]
14 Continuacién del Procedimiento J
uTt

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte. Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1

Procedimiento: : SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y ADITIVOS DEL PARQUE VEHICULAR Clave:IEC-DA-CRHyS-UT-1.2
T ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. : - ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
M
Continuacién del Procedimiento ut 1 J
—~—
|
r— GEETIEAS), /S B
15 Recibe Relaciones y Tickets procedentes de las | Recepcion de Tickes vy Reporte Mensual
Direcciones de Area y las turna a la UT. CRHyS | relaciones. |
|
16 | Realiza la conciliacion mensual de consumo de ut Condllagen mensual’ de

[
: e %
ar; r n . | L
gasoli‘na \.,'-ia turna a la CRHyS para su revision y 1 consumo de gasolina "4 i Carieiiaitn Mencuai
autorizacion. | [ ;
] a
1 i
A |
f// \-"-\ NO |
ol ¥ .
17 | Revisa y analiza la conciliacién mensual y & ‘;Ddg :_\/\,.w..j
determina si ¢ Esta todo correcto? De lo contrario CRHyS ™ ken P
instruye a la UT realizar las adecuacuaciones. \/
SI l
18 Sube al Sistema R3 para la autorizacion de la r”’*‘_ﬂ' )
conciliacion ~ mensual de consumo  de i Sube al Sistema R3 la
i i I conciliacion mensual de
combusft'lbles y se envia al Departarr.'le.nto de CRHYS | ; Sktaivia A3 Actualizads
Contabilidad e instruye a la UT solicitar las consumo de gasolina
facturas a la Empresa y gestionar la realizacion del E
pago. i
|
1 gz
¥
19 Solicita a la Empresa las facturas electrénicas ut - Correo Electrénico
derivadas de la compra mensual de gasolina. | Solicitud de facturas
electronicas a la Empresa
20 1 |

La UT da Continuacién al procedimiento

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPORTES

PROCEDIMIENTO

1.3. SUMINISTRO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y
PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR.

LY

S HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS
Elaboro /" Reviso, Valido Sello
Numl;ye:/— N \ C. Guillermo Rodriguez Palafox C-P-Ml‘f’ Jaipe Aguﬁe dela Rosa C.P. Ma. Guadalupe Saucedo Serranc
=i =N
{ / :
Fechade Actualizhcion: [15-03-2023 =
] 4

| /
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Gestion Y Administracién de Servicio de Transporte.
Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1

Nombre del Procedimiento: SUMINISTRO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y

PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR.

Tipo de Procedimiento

Sustantivo:

| ] Soporte: | X

Objetivo:

Normar las actividades necesarias para el asegurar el mantenimiento y la conservacion del

parque vehicular del IEC.

Clave: IEC-DA-CRHyS-UT- 1.3.

Clientes:

- Areas que integran el IEC y disponen de transporte vehicular.

Proveedores:

- Gasolineras con convenio con el IEC.

Alcance:

Este procedimiento comprende desde la programacién de los
vehiculos para mantenimiento hasta la realizacién del mismo.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

El tiempo aproximado estd en funcién de la respuesta a la gestidn.

Indicadores:

8760 — horas de parada de unidades en reparacion = Disponibilidad

8760
No. Solicitudes de mantenimiento recibidas X 100= % de atencién
No. Solicitudes de mantenimiento atendidas

Puntos Criticos de Exito:

- Atencidn adecuada para el mantenimiento de unidades vehiculares y

apegadas a la programacion.

- Disfuncionalidad en la operacion del Sistema para la Captura de
informacion de carga de combustible y aditivos.

Normatividad a la que esta sujeto:

s  Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura; Decreto Gubernativo numero 136, Publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 13 Segunda Parte, de fecha 18 de enero del 2023.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I"'UGL



. Instituto
Estatal de
' 1a Cultura

GT(

Grandeza de Méxi

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Instituto Estatal de la Cultura
Direccion de Administracion
Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios

| Fecha: 15-03-2023 [ Hoja: 87 de 45

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte.

Nombre del Procedimiento: MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR.

Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1

Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1.3

Responsabilidades: Definiciones:
Direccion de Administracién, tiene la responsabilidad de e IEC (Instituto Estatal de la Cultura)
autorizar el mantenimiento a las unidades Vehiculares del IEC. o DA (Direccion de Administracion)
Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la e CRHyS (Coordinacion de R H Servici
responsabilidad de verificar la programacion anual para el Y ( cordinacién de Recursos Humanos y Servicios)
mantenimiento de los vehiculos del IEC * UT(Unidad de Transporte)
Jefa o Jefe de la Unidad de Transporte es responsable de ¢ R3(Sistema)
Elaborar el calendario anual de verificaciones, asi como de
elaborar los resguardos y atender las necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo.
Usuario de Vehiculo, Es responsable de observar absoluto
apego a las politicas de este procedimiento.
Insumos: Resultados:

Unidad Vehicular, Operador de vehiculo, Gasolina, Programa de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo, Solicitud de vehiculo,
Requisicion de Mantenimiento Preventivo y Correctivo, Evaluacion
de Unidad Vehicular,

Registro de Evidencias:

1. Programa Anual de Mantenimiento del parque vehicular
(FDACRHyS-UT-1.3-1

2. Solicitud de Vehiculo para efectuar mantenimiento (FDACRHyS-UT-
1.3-2)

3. Requisicién de mantenimiento correctivo de unidad vehicular
(FDACRHyS-UT-3)

4. Evaluacién Vehicular (FDACRHyS-UT-4

Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo realizados a
las Unidades Vehiculares del IEC.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte. Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1
Procedimiento: MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR
: 3 i ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

Clave: IEC- DA-CRHyS-UT-1.3

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
e,
1 Inicio de procedimiento en la Unidad de Transporte ut il Inicia \
\T//
(7
2 | Elabora el Programa Anual de Mantenimiento ut Elaboracion de Programa
Preven.two y Correct’lvo por unidad vehlculfar y Anual de Mantenimiento y |&— Boigrif Anal
concluida esta, la envia a la CRHyS para su revisién turno para autorizacion
y autorizacion.
3 Recibe Programa Anual de Mantenimiento y lo uT E Recepcion de
revisa. E Programacion Anual
]
y
4 Se cuestiona ¢éSi todo esta correcto? 5 sill s -
- s ien? T
CRHyS <__ ¢Todo bien? o
i -
T —— /,,"'
~—
v
5 Autoriza Programa Anual de Mantenimiento CRHyS e :
Preventivo y Correctivo e instruye al Jefe de la UT Autorizacion de Prf:)g.rama Programa Anual
envié comunicado a las Areas solicitando la unidad Anual de Mantenimiento Autorizado
vehicular programada para la realizacion del vehicular.
servicio. i e p—
|
6 Recibe la programacién Anual de Mantenimiento uT Comunicacién del
:utorlzada, elabora mem‘;)lrand.u.n‘\s y :os enw;ac:as programa Anual e Mg
TEE.IS para poner a disposicion .?5 unidades Manteniiiienio Preventivo,
vehiculares conforme a la programacion senalada.
|
v
Reciben el memorandum y se enteran del Elaboracién y envié de
T Programa Anual de Mantenimiento Preventivo, y requisiciones de NO Requisiciones de
segun fechas programadas elaboran y envian a la Areas mantenimiento y unidad mantenimiento
UT requisicion de mantenimiento correctivo y GaRiEG1Er correctivo y preventivo
preventivo y la unidad vehicular programada. L
v
D e
I
8 Continuacion del procedimiento E 1 %
, :
S J
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i Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte. Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1
Procedimiento: MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR Clave:|IEC-DA-CRHyS-UT-1.3
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
‘ No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
rT—
[ 1 |
La UT Continua con el procedimiento uT i E
i_\ //;
]
9 Recibe las requisiciones y la Emidad vehicular y de Recepcion de requisiciones y
manera conjunta con el mecanico hace evaluacion uridEtes vehicalires:
de la unidad vehicular para determinar y autorizar CRHyS Requisiciones
el servicio de mantenimiento.
i
{
k. 4
Contacta con proveedores de mantenimiento Recepcion de cotizaciones de
10 vehicular y solicita cotizacién, una vez disponibles Direcciones de Area mantenimiento y envid para | < Cotizaciones
las turna al CRHyS para su autorizacion. autorizacion
11 Recibe las cotizaciones y procede al analisis de las CRHyS Analisis de propuestas de o
propuestas. sstiivaclones Cotizaciones
|
X
12 El CRHYyS se cuestiona si ¢ Todo en Orden? CRHyS /,,/" o
¢ Todo bien? ~~, | Oficio de Entrega
~— \-T’ -
L 4
13 Autoriza la mejor cotizacion y las turna a la UT Autorizacion de Cotizaciones y Cotizaciones Autorizadas
para su aplicacion CRHyS turno para su aplicacién.
r .
L
14 | La UT da continuacion al Procedimiento ‘ |
S
uT
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Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte.

Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1

Procedimiento: : SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y ADITIVOS DEL PARQUE VEHICULAR Clave:IEC-DA-CRHyS-UT-1.2
: : : ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
1
Continuacién del Procedimiento ut |
|
PSRN, e St

15 Notifica al proveedor del servicio de Notificacién a proveedor Orden de Servicio
mantenimiento autorizado él envid de la unidad | el envio de la unidad !
vehicular para el mantenimiento correctivo y/o CRHyS vehicular para |
preventivo. ! mantenimiento 3

Lo b S
v
16 Reci i i i T i
ecibe » Ia~ unidad vehu:ular y procgde al Taller Autorizado Realizacidn de |
mantenimiento preventivo y/o correctivo, al R —
concluir lo entrega el Jefe de la UT al igual que la | ; . Requisicidn para pago
e preventivo y/o correctivo |
requisicion para el pago. i{ i
!
ESS. SN
i i |
17 Se .traslada ?I taller autPrlzado qunep le entreg.a a ErEESER i —
Unidad vehicular y valida la solucién requerida, i s
i ifi A vehicular con Requisicion de
posteriormente notifica al Area competente uTt o . Mintenimisnts
acudir por la unidad a quienes solicita la validacién mantenimiento realizadoy
de atendido en la requisicion correspondiente  Facturas
v

18 Retine documentacién y la entrega al CRHyS para Gestion de facturas para

la gestion de pago. ut pago Facturas
'y
B ——

19 Recibe facturas y elabora el reporte en el Sistema CRHyS T Ordenes de Servicio para
R3 para hacer la autorizacién y la emision de Elaboracion de Ordenes de pago
ordenes de servicio para el pago. Servicio para Pago

|
SR
20 CRHyS e |
{ |
i p
Continuacion del procedimiento
Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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Proceso: Gestion Y Administracidn de Servicio de Transporte.

Clave: |EC-DA-CRHyS-UT-1

Clave:IEC-DA-CRHyS-UT-1.2

Procedimiento: : SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y ADITIVOS DEL PARQUE VEHICULAR
S ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producte Verificable
A
F 4
Continuacion del Procedimiento CRHyS | j
I’
A 4
21 | Envia Facturas y Ordenes de Servicio para Pago al Empresa | Envidde Fac_turas y Ordenes - Correo Electrénico
Departamento de Contabilidad. de Servicio para Pago. ,
{ E l
22 Recnb.e fac.ttlzras y ordenes de servicio y se CRHyS ¢Todo en \‘;_] Ficturasy Ordemes de
cuestiona si {todo esta en orden? g / sarvicie
l e
s \\//’
|
¥
23 Realiza pago e integra expediente con los Departamento de E integracién de expediente de |
documentos empleados en este procedimiento. Contabilidad i o) Expediente
S, (O
Archiva y resguarda la documentacion de \ A 7
24 acreditacion de pago de los servicios de Departamento de \ /
mantenimiento realizados a los vehiculos del IEC. Contabilidad \ / Expediente
\‘ {/
25 Departamento de el 5, 4 N
Contabilidad { )

Fin de procedimiento.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPORTES

PROCEDIMIENTO

1.4. ASEGURAMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR.

N HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS
/ \ Elaboro /" Reviso Valido Sello
Nombre: / / \ C. Guillermo Rodriguez Palafox (.»P-FLAP. ’a-me Aé.urre de la Rosa C.P. Ma. Guadalupe Saucedo Serrano
\
Fechd de Astualizadion: [ 15-03-2023
<
b

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zana Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.

'uGL



Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Instituto Estatal de la Cultura
Direccion de Administracién
Coordinacidon de Recursos Humanaos y Servicios

Instituto
Estatal de
' Ia Cultura

Grandezs de México

| Fecha: 15-03-2023 | Hoja: 34 de 45

o : DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Gestién Y Administracidn de Servicio de Transporte.
Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1
Nombre del Procedimiento: ASEGURAMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: I | Soporte: X

Objetivo:
Normar y regular las actividades necesarias para cumplir con las funciones del aseguramiento

del parque vehicular. Clave: IEC-DA-CRHyS- UT- 1.4.

Clientes: Proveedores:

- Areas que integran el IEC y disponen de transporte vehicular.

- Gasolineras con convenio con el IEC.

Alcance:

Este procedimiento comprende desde la contratacién del servicio

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

El tiempo aproximado estd en funcion de la respuesta a la gestidn.

de suministro de combustible y aditivos hasta la liquidacién de los
COnsumos.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

No. de Pélizas de seguros contratados X 100= % Seguros Pagados
No. de Pélizas Pagadas

- Contratos de empresas efectuados de manera rapida y oportuna;
- Disfuncionalidad en la operacion del Sistema para la Captura de
informacidn de carga de combustible y aditivos.

Normatividad a la que estd sujeto:

e Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura; Decreto Gubernativo nimero 136, Publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 13 Segunda Parte, de fecha 18 de enero del 2023.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa Ne.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. "'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte. Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1

Nombre del Procedimiento: ASEGURAMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1.4
Responsabilidades: Definiciones:
Direccion de Administracién, tiene la responsabilidad de o IEC (Instituto Estatal de la Cultura)

gestionar los recursos necesarios para el aseguramiento del

St vahicular dal 1EC * DA (Direccion de Administracion)

Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la “ Ny (Coordinncién de Recursos Humunosy Sewvicios)
responsabilidad de supervisar la correcta ejecucion de este *  UT(Unidad de Transporte)

procedimiento. *  R3(Sistema)

Jefa o Jefe de la Unidad de Transporte es responsable de
gestionar altas en el padrdn de vehiculos asegurados, revisar las
pélizas de seguro y distribuirlas a los usuarios de los vehiculos.
Operario Vehicular, Es responsable de que la pédliza de seguro
se encuentre en la unidad vehicular.

Insumos: Resultados:
Unidad vehicular, Operador de vehiculo, péliza de sequro. Contar con la totalidad de pdlizas de seguro de las unidades
vehiculares que integran el parque vehicular del IEC para uso
pertinente.

Registro de Evidencias:

1. Solicitud de alta en padrén de vehiculos asegurados (Formato Libre)
(FDACRHyS-UT-1.4-1)

2. Oficio citatorio para recoger pdlizas (Origen Externo) (FDACRHyS-
UT-1.4-2)

3. Notificacion de pago de seguros del parque vehicular (FDACRHyS-
1.4-3)

4, Solicitud de Recursos Financieros RF-02 (Origen Externo)
(FDACRHyS-UT-1.4-4)

NOTA: En este procedimiento se describen dos casos; A) Cuando se Trata de nueva adquisicion y B) Vehiculos ya asignados en el IEC.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I"UGL
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Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte.
Procedimiento: ASEGURAMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR

Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1

Clave: IEC- DA-CRHyS-UT-1.4

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
1 | La UT da el Inicio al procedimiento ut / Inicio \
\“//
v e
2 Recibe la unidad vehicular de nueva adquisicién y uT / ‘\ ——
solicita a la CRHYS, tramitar el oficio de solicitud de (\ Atenciny / - ™
alta en el padron de vehiculos asegurados del R - Seleccion r‘#( \]
. . /‘ X / \ al 19 7
Gobierno del Estado. — \ delcaso / .
A
Mol
| x 1
3 La CRHyS elabora oficio de solicitud de alta en el g Elaboracidn de oficio de solicitud de |
padrén de vehiculos asegurados, recabando la CRHYS alta al padrén correspondiente y/o | - Oficio de Solicitud
firma de la Direccion de Administracion y lo entrega ¥ correcciones.
a la UT para continuar con el tramite siguiente. e B S
]
B e
4 Gestiona oficio debidamente validado ante la ut Entrega de oficio para alta |
) i . z , 3 {
Direccion de Control Patrimonial de la SFlyA. en padron vehicular. E Oficio de Solicitud
T .. Tm——
5 Registra oficio y da de alta en el padrén vehicular la ut Alta de unidad en padrén }
unidad reportada, elaborando oficio de notificacion vehicular y notificacion de Oficio de Alta
de altay lo envia a la DA del IEC. St
v
6 Recibe oficio de notificacion de alta lo analiza y se DA //\\\-.h
cuestiona se ¢Esta todo en Orden? Los datos de la < ¢Todo bien? \*;}&Q Oficio de
Unidad vehicular dada de alta. T I Notificacion
~. il
~—
SI |
t 1
Instruye a la UT para que ambos casos (Ay B) acuda L |
de M | e
7 a la Direccién de Control Patrimonial de la SFlyA 'y DA Ec??epu;)ns & Manuales ¥ 1 no Manuales y Pélizas
reciba los Manuales y las Pdlizas de Seguro | IS0 ORI i de Seguro
i |
8 La UT da continuacién al procedimiento.
Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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Proceso: Gestién Y Administracion de Servicio de Transporte. Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1
Procedimiento: : ASEGURAMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR Clave:|EC-DA-CRHyS-UT-1.4
: ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
pre 1
1
Continuacién del Procedimiento uT 3 |
Hk)‘"ﬁ{-" -
‘.
v
9 Da cumplimiento a instruccion y acude a la ut Recepcion de Manuales y Manuales y
Direccién de Control Patrimonial a recibir los Polizas de Seguro y Pélizas de Seguro
Mar}uales y Pdlizas fie ISeguro de Ia.s L_lnudades distribucién de copia simple
Vehiculares del IEC, distribuyendo copia simple en
cada unidad.
10 Recibe oficio de notificacion de la Direccion de Recepcién de solicitud para el
Control Patrimonial de la SFlyA para efectuar el Direccién de Area pago de seguros vehiculares. Oficio de Solicitud de Pago de
pago de seguro del parque vehicular, quien a su Seguros
vez turna el oficio a la CRHyS para la atencién del
requerimiento.
11 Elabora solicitud de recursos financieros para CRHyS Solicitud de recursos
pago de pdlizas de seguros del parque vehicular financieros Oficio de Solicitud de
del IEC y lo turna a la DA para la autorizacion Recursos
correspondiente. e a—
12 Recaba firma de autorizaciéon de la Direccion Direcciones de Area - 45 Ofics
General en el oficio para fines de pago de pdlizas { I Oetc0pdre DA Ed Oficio Autorizado
de seguro del parque vehicular y lo regresa a la DA é i
para gestion de pago. - T y
;
13 | Recibe oficio autorizado y lo turna al | Recepcion de oficio autorizado | Oficio de Autorizacion
Departamento de Contabilidad para el pago. CRHyS ; y turno para su atencion. i
i ]
I
14 Recepcion de oficio para efectuar la instruccion de Departamento de Recepcion de oficio autorizado } Oficio de Autorizacién
Pago Contabilidad y turno para su atencion. |
. et
El Departamento de Contabilidad da Continuacion 1
15 al Procedimiento
e
Departamento de
Contabilidad

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.

'UGL




_Instituto
¥ B Estatal de
' 1a Cultura

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Instituto Estatal de la Cultura

Direccién de Administracién

Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios

| Fecha: 15-03-2023

| Hoja: 38 de 45

Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte.

Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1

Clave:IEC-DA-CRHyS-UT-1.4

Procedimiento: : ASEGURAMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR
: : ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
1|
1
. ” - Departamento de { |
Continuacion del Procedimiento Contabilidad “,f
e
16 | Efectua el pago a la Direccion de Control Sistema R3
Patrimonial de la SFlyA a través de transferencia Departamento de Pago mediante
electrénica y turna recibo de pago a la UT. Contabilidad transferencia electrénica E
17 Estructura expediente de pago de pdlizas de Departamento de » .
; = Integracion de Expediente |
Seguro y demds documentos que se emplearon Contabilidad i ;
. de pago | Expediente
para las transferencias. |
i
{
X_____J_. —
N\ A /
/
18 Archiva y resguarda el expediente de pdlizas y Departamento de \\ / "
2 = i / Expediente
demads documentos utilizados para el pago. Contabilidad /
/
N
19 | El Departamento de Contabilidad Concluye (/" o
procedimiento Fin >
\-. —
Departamento de
Contabilidad
Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'uGL
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPORTES

PROCEDIMIENTO

1.5. PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS DEL PARQUE

P
] HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS
A \ Elaboro Reviso Valido Sello
NOmPfBZ / \ C. Guillermo Rodriguez Palafox C-F‘-MAF, Jajme Agu\rrﬂde la Rosa C.P. Ma. Guadalupe Saucedo Serrano
Fegha de Actualifacién: | 15-03-2023 a
3 v

i
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Gestion Y Administracién de Servicio de Transporte.

Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1 Tipo de Procedimiento

Nombre del Procedimiento: PARA EL PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS DEL PARQUE B Soporte: 3
VEHICULAR. ' | ‘ '

Obijetivo:

Normar y Regular las actividades necesarias para realizar el pago oportuno de los impuestos y

derechos generados con motivo de la propiedad del parque vehicular del IEC. Clave: IEC-DA-CRHyS- UT-11.5.

Clientes: Proveedores:
- Areas que integran el IEC y disponen de transporte vehicular. - Gasolineras con convenio con el IEC.
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Este procedimiento comprende las actividades realizadas desde la | El tiempo aproximado esté en funcidn de la respuesta a la gestidn.
recepcién de un vehiculo nuevo hasta su baja definitiva del parque
vehicular del IEC.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
No. de vehiculos que deben pagar impuestos X 100= % de pagos - Pago de impuestos y derechos efectuados de manera rapida y
No. Pagos de derechos e impuestos realizados oportuna;

- Disfuncionalidad en la operacidon del Sistema para la Captura de
informacién del Sistema de Control Vehicular.

Normatividad a la que estd sujeto:

*  Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura; Decreto Gubernativo numero 136, Publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 13 Segunda Parte, de fecha 18 de enero del 2023.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Praceso: Gestién Y Administracion de Servicio de Transporte.  Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1

Nombre del Procedimiento: PARA EL PAGO DE DERECHOS E IMPUESTOS DEL PARQUE VEHICULAR Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1.5
Responsabilidades: Definiciones:
Direccién de Administracién, tiene la responsabilidad de e IEC(Instituto Estatal de la Cultura)

autorizar el pago de impuestos y derechos inherentes al parque

- DA (Direccién de Administracion)
vehicular del IEC.

Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene | . CRHyS{Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios)
responsabilidad de verificar la correcta aplicacion de este * UT(l'deadde Transporte)

procedimiento y sus politicas. *  R3(Sistema)

Jefa o Jefe de la Unidad de Transporte es responsable de
elaborar la documentacion necesaria para los pagos de
impuestos y derechos del parque vehicular del IEC.

Insumos: Resultados:
Unidad Vehicular, padron vehicular, relacion de pago de impuestos Tener en regla las unidades que integran el parque vehicular del
y derechos IEC.

Registro de Evidencias:

1. Oficio citatorio para recoger calcomanias de refrendo y pago de
tenencias (Origen Externo) (FDACRHyS-UT-1.5-1)

2. Pago de refrendo y calcomania (Origen Externo) (FDACRHyS-UT-1.5-
2)

3. Oficio de Notificacion de Monto a pagar (Origen Externo)
(FDACRHyS-UT-1.5-3)

4, Solicitud de recursos Financieros RF-02 (Origen Externo)
(FDACRHyS-UT-1.5-4)

5. Oficio para envio de copia de pago (Formato Libre) (FDACRHyS-UT-
1.5-5)

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Proceso: Gestién Y Administracién de Servicio de Transporte. Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1
Procedimiento: PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS DEL PARQUE VEHICULAR
; ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

Clave: IEC- DA-CRHyS-UT-1.5

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
1 | Elprocedimiento da inicio en la Jefatura de la UT. Ut (s R
5 ;
-
PR, S
2 Recibe oficio citatorio de la Direccion de Control urt Recepcion de
Patrimonial, para recoger refrendo de placas y citatorio. Oficio citatorio
calcomania de pago de tenencias. |
e ————
¥
3 Acude a la Direccion de Control Patrimonial a Recepcion de Calcomanias Calcomanias
recibir refrendo de placas y calcomanias de pago de uTt
tenencias.
4 Coloca a cada vehiculo en lugar visible la L .
: ) Colocacién de calcomanias ;
calcomania de refrendo de placas y la calcomania CRHyS Calcomanias
de pago de tenencia.
I
x
5 Recibe oficio de notificacién cuantificando el DA Notificacién para gestion de
importe correspondiente a pagar por concepto de pago Oficio de notificacion
refrendos y tenencias. para pago
6 Instruye al Jefe de la UT elabore la documentacion DA Elibbraton dedocimantos
para la emision del pago ya sea a través de ara pago Documentos para Pago
transferencia bancaria o cheque. para:pag 8
S ¥ g s
Elabora documentacion para el pago y la turna a la ut Envié de documentos para Documentos para pago
7 CRHyS para fines de autorizacian. vevieis
A M —
I
-,
8 La CRHyS da continuacion al procedimiento. CRHyS { 1 I
{
i
. -
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Proceso: Gestién Y Administracion de Servicio de Transporte. Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1
Procedimiento: : PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS DEL PARQUE VEHICULAR

Clave:IEC-DA-CRHyS-UT-1.5

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
B
; - CRHyS | [
La CRHyS Continua con el Procedimiento :\\7//
&
X
9 Revisa el llenado de la documentacion realizada Revision de documentacién
por la UT y la turna a la DA para autorizacion. CRHYS para pago Documentacion para Pago
Analiza la informacion y la autoriza para gestion
10 de pago o lo turna a la DG para autorizacion y en DA-DG Analisis y autorizacién de Documentacién Autorizada
su caso la turna para tramite de pago al documentacion para pago
departamento de contabilidad quien debe
efectuar el pago ante la oficina recaudadora de la e
SFIyA emitiendo esta ultima el recibo por el pago. |
|
SRS, /N
11 Da seguimiento al tramite obteniendo copia del ut Seguimiento al tramite de pago
recibo de pago y lo turna al CRMyS. y copia del pago | Copia del pago
i
]
X
12 Elabora y envia a la Direccion de Control CRHyS Envi¢ de oficio de notificacion
Patrimonial Oficio de notificacion de pago y la de pago y copia de recibo de Oficio de notificacion
copia del recibo correspondiente con lo que se pago. Recibo de Pago
concluiria esta primera fase del procedimiento.
ADQUISICION DE VEHIOCULOS DESPUES DE i3
13 | INICIADO EL EJERCICIO FISCAL
Consulta de cuotas arancelarias Cuotas Arancelarias
Jefe de la UT una vez recibida la nueva unidad uT
vehicular, acude a las oficinas de Transito del
Estado, para consultar cuotas arancelarias de o e
emisién de placas y pago de tenencia.
!,._;‘ii...._!
14 UT da continuacién al Procedimiento E i
-
uT
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Proceso: Gestion Y Administracidn de Servicio de Transporte.

Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1

Clave:IEC-DA-CRHyS-UT-1.5

Procedimiento: : PARA EL PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS DEL PARQUE VEHICULAR
e : ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No.

ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
1|
Continuacion del Procedimiento uT L J
g
|
L &
15 Elabora documentacién para generar pago de Elaboracién de Documentos para pago
impuestos y defechos por emision d.e .placas y uT documentos para pago. ﬁ
pagos de tenencias y la hace del conocimiento del
CRHyS. !
4 |
16 Revisa que la documentacion haya sido elaborada CRHyS / “-‘\ f
conforme a las politicas del presente /” . ~ NO
procedimiento y se cuestiona si (Esta todo en d iTodo I _____I
orden?, de no ser asi instruye para que se realicen \ Bien? ’/
las correcciones a que dé lugar o bien continuar S~ P
con el procedimiento, turnando a la DA para lo ~
conducente. sl
— X e |
Autoriza la emision del pago y en su caso recaba » i
la autorizacién de la Direccion del IEC, al final —_— Gestian de Pago E T —
17 turna la emision requisita da al CRHyS para |
gestion del Pago. == .
—
18 | Gestiona el pago ante el Departamento de Conciliacion mensual de E
Contabilidad para el pago a la oficina recaudadora CRHyS consumo de gasolina | Documentos para pago
de Transito del Estado, | | | I
Y ]
19 Recibe los documentos y la solicitud para el pago Departamento de ' ! Factura de Pago
de impuestos y derechos, quien a su vez lleva a Contabilidad [ Solicitud de facturas
cabo el pago notificando de ello a la CRHyS. ; electrénicas a la Empresa
e
20 | 1 ]

Continuacidn del procedimiento

L

o
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Proceso: Gestion Y Administracion de Servicio de Transporte.

Clave: IEC-DA-CRHyS-UT-1

Procedimiento: PARA EL PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS DEL PARQUE VEHICULAR

Clave:IEC-DA-CRHyS-UT-1.5

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
i i
N
Continuacion del Procedimiento CRHyS ] ]
i
|
h 4
f i o |
21 Recibe copia de facturas de pago de impuestos y CRHyS | Recepcién de 5'°|_'C't“de5 d-e‘ Correo Electrénico
derechos e instruye al Jefe de la UT, se desplace a | facturas electronicas y envio
la Oficina Recaudadora de Transito del Estado a para pago
solicitar las calcomanias y pago de tenencia de S i
unidades vehiculares nuevas g
Se traslada a la Oficina Recaudadora de Transito Recepcion de facturas 1
22 del Estado mostrando la copia de la factura para uT electronicas y turno de las |
recoger la calcomania de emision de placas y pago mismas. i Copia de Facturas
de tenencia de las unidades vehiculares nuevas, . — Electrénicas
entrandole la oficina recaudadora los documentos
sefialados.
3
23 Coloca en cada vehiculo en un lugar visible la ut |
calcomania de referendo de placas y la Colocacién de calcomanias I
calcomania de pago de tenencia. 1 Copia de calcomanias
|
E
2
e
o
24 La UT concluye con el procedimiento. ut / Fin N
{ }
‘\ /'-r
~ i
~— ”
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l. PROLOGO

El 26 de marzo del 2019, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 61
Segunda Parte, fue publicado el “Programa de Gobierno 2018-2024, Unidos Construimos el Futuro para
Guanajuato”, que es el instrumento rector de las acciones del Ejecutivo Estatal, en el que se presenta la
Filosofia y los Valores que constituyen la base de las Politicas Publicas de la presente Administracién.

Uno de los grandes retos para esta Administracion, sin lugar a duda, es el trabajo coordinado entre las
Dependencias y Entidades que conforman el Poder Ejecutivo del Estado. \

En este marco contextual, se han actualizado los procesos y procedimientos de las operaciones del
Instituto Estatal de la Cultura, para los proximos seis afios, congruentes con la Visién del Programa |
referido en lineas anteriores.

Es importante sefialar, que en la presente administraciéon estatal, las acciones para la atencién al
Desarrollo de la Cultura en el Estado de Guanajuato, quedaron insertas, en el Tercer Eje Educacién de
Calidad inciso “b” del Programa 2018-2024, por lo que los procesos y procedimientos actualizados del
Instituto Estatal de la Cultura, se alinean con el Primer Criterio para el Desarrollo de la Entidad, que se
refiere a “la Innovacion Gubernamental”, y con las Normas Tres y Cuatro “Fortalecimiento Institucional”
y “Honestidad y Transparencia”, criterios y normas que guian los programas, procesos y proyectos de la
actual Administracion Estatal; Por lo que, los procesos y procedimientos que aqui se mencionan, podran
ser consultados en cualquier tiempo y momento.

Asi mismo, el esquema de desarrollo de los procesos y procedimientos que en este manual se |
presentan, también conservan, el criterio de la anterior Administracion Estatal, que tiene que ver, con el
Modelo Integral de la Administracién Publica, reconocido por sus siglas “MIAP”, instrumento valioso y
objetivo, para coadyuvar a la Mejora y Modernizacién de la Administracion Publica del Estado de
Guanajuato, para mejorar, Administrar, Controlar y Evaluar las tareas de forma racional y efectiva.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700, "'UGL
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Il. PRESENTACION:

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y
mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién
de los problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracion Publica Estatal ha venido
transitando dentro de un modelo moderno de gestion, orientado a la generacién de resultados de valor
para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

En el caso, del Instituto Estatal de la Cultura (IEC), para efectos de incrementar la Calidad de los Servicios
que ofrece a la Ciudadania Guanajuatense, durante este periodo de Gobierno 2018-2024, ha procedido |
a la actualizacién y estandarizacion de sus procesos y procedimientos, considerando en gran medida, el ‘
Sistema de Gestion de la Calidad y el Sistema Estatal Anticorrupcion, armonizando la informacién que se }
procesa en las operaciones del Instituto Estatal de la Cultura, para su regulacién con el Organo Interno }
de Control.

|

Lo anterior, da solidez y el buen desempefio, del Instituto Estatal de la Cultura, con base en la realizacién
de mejores practicas administrativas, y de la utilizacion de instrumentos modernos homologados y
estandarizados, para la visualizacién, revisidn, actualizacién, control y evaluacién de las operaciones del
Instituto.

Por lo que con en el presente Manual de Procesos y Procedimientos se da cumplimento a la Misién del |
Instituto Estatal de la Cultura, documento en el que se puede apreciar, la Estructura Organizativa, la
division del Trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades
encomendados, el nivel de centralizacion o descentralizacion, la determinacion de los procesos clave del
Instituto, sus procedimientos y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestion administrativa del Instituto Estatal de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo Estatal.

Por dltimo, con este documento se contribuye, en la planeacion, conocimiento, aprendizaje, control,
supervision y evaluacion de las operaciones internas, y de las descentralizadas de la accidn
administrativa y Operativa del Instituto Estatal de la Cultura, dentro del esquema de responsabilidad,
transparencia, organizacian, liderazgo y productividad.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. "UGL
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11l. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Unidad de
Correspondencia, perteneciente a la Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios, a su vez adscrita a
la Direccién de Administracion, mediante la formalizacién y estandarizacion de sus métodos y
procedimientos de trabajo.

Los objetivos especificos del documento son:

1.Con el presente Manual de Procedimientos pretende ser un instrumento administrativo, eficaz que
evite desviaciones o duplicidad de funciones en el proceso de Administracion del Servicio de
Correspondencia del Instituto Estatal de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo del Estado de
Guanajuato.

2.Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal de nuevo ingreso
en las actividades mas importantes que se desarrollan en la Unidad de Correspondencia.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Gua najuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Tabla No. 1
N UR DENOMINACION CLAVE ACTUALIZADO i
by ¥ Sustantivo | Apoyo
1 — 1. Proceso Administracion del Servicio de Mensajeria. IEC-DA-CRHyS-UC-1 15-08-2023 X
2 Unidad de I o cedimiento de Recepcian de Mensajeria y Paguetaria, 1EC-DA-CRHyS-UC-1-1.1 15-08-2023 X
Correspondencia — —— e =
3 1.2.Procedimiento de Distribucion de Mensajeria y Paqueteria. IEC-DA-CRHyS-UC-1-1.2 15-08-2023 X
Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700, I'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE CORRESPONDENCIA

Antes de describir el proceso de Administracion del Servicio de Correspondencia, es muy importante recordar una de las
definiciones de proceso, que son ante todo procedimientos disefiados por las Organizaciones para el servicio de sus
clientes tanto internos como externos y una forma determinada de accionar, e ir hacia adelante; En la figura No.1 Se
ilustra de forma detallada las acciones e interacciones entre los clientes, quienes generan la accién de entrada, para la
atencion de sus necesidades, debiendo cumplir con requisitos oficiales y manifestar su satisfaccion, para lo cual la
Unidad de Correspondencia del Instituto Estatal de la Cultura, en este proceso de Administracion del Servicio de
Correspondencia tiene el liderazgo para generar el servicio que requieren sus clientes, para lo cual, Proveedores e
insumos son la materia prima para accionar las acciones de los procesos Misionales, Procesos Operativos, Procesos
Administrativos y Procesos de Apoyo, que son la base de sustento en la operacion y el desarrollo de los Procedimientos
responsabilidad de la Unidad en lineas citada, y como conclusidn la transformacién de los insumos en un servicio o
producto con la dindmica del circulo de calidad (Planear-Hacer-Verificar-Actuar).

Clientes
Requisitos Necesidades Satisfaccion

Procesos Misionales

Procesos Operativos
Entrada Salida

Proveedores A wirp\
y [ [Py ,u : :
> Unidad de Correspondencia | fransformado—#1—
Insumos V| H/ Proceso Servicio
Procedimientos
Procesos Administrativos
Procesos de Apoyo
Figura No.1 Proceso de la Unidad de Correspondencia (I'UGL)
Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'JGL
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

PROCEDIMIENTO

1.1. RECEPCION DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA

i
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Administracién del Servicio de Mensajeria
Clave: IEC-DA-CRHyS-UC-1 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Recepcion de mensajeria y Paqueteria

Sustantivo: | x [ soporte: \

Objetivo:
Normar y Regular las actividades necesarias para realizar la recepcion de la mensajeria y pagueteria de las
diferentes Areas Responsables del Instituto Estatal de la Cultura para distribuir entre si y al exterior, asi Clave: IEC-DA-CRHyS- UC-1-1.1
como la recepcién de mensajeria y paqueteria de Unidades Externas para su distribucion al interior del
Instituto.
Clientes: Proveedores: .
- Areas Responsables Internas del IEC. - Areas Responsables del IEC.
- Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado. - Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado
- Empresas de Bienes y Servicios. - Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal

- Empresas de Bienes y Servicios.
Alcance:

Este procedimiento comprende desde la recepcién de mensajeria y paqueteria en la Unidad de Correspondencia hasta la entrega de las mismas al operador
de transporte. (Mensajero Habilitado)

Tiempo Aproximado de Ejecucién:

En caso de documento: Recibir, revisar, sellar, firmar, foliar y registrar su entrada; aproximadamente 15 minutos (dependiendo del documento ya sea corto o muy
extenso)

(Ordenar, registrar, clasificar por area, entregar al mensajero/a para distribuir al interior y/o entrega al operador de transporte para unidades externas;
aproximadamente 30 minutos).

Aqui cabe mencionar que la entrega al operador se hace en las horas estipuladas para las salidas {10:00 y 13:00 horas)

El total del proceso de ejecucién: 45 minutos

Puntos Criticos de Exito:

- Recepcidn, Registro y Distribucién de documentos y papeleria a las Areas Responsables del IEC de manera rapida y oportuna para su atencion y respuesta.
- Disfuncionalidad en la operacién de los equipos para la Captura, Registro y Control de la documentacién y paqueteria que se recibe en el IEC.
- Disponibilidad de Operador, transporte y cambustible para la distribucién en Unidades Externas.

Indicadores:

No. de Documentos Recibidos X 100= % De documentos Distribuidos
No. de Documentos Distribuidos

Diariamente se distribuyen todos los documentos que se reciben, que varian en cantidades desde 1y en ocasiones hasta mas de 100.

Normatividad a la que esta sujeto:

. Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el Poder Ejecutivo, Capitulo Il, Articulos 8, 9 y 10.

¢  Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. (Capitulo IV, Seccién Segunda, Articulo 28, Fraccion X). Decreto gubernativo nimero 19 del
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato de Fecha: 31 de mayo del 2013 Guanajuato, Gto., a 25 de junio del 2001 nimero 508.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'uGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Administracion del Servicio de Mensajeria.
Clave: IEC-DA-CRHyS-UC-1 Clave: |IEC-DA-CRHyS-UC-1-1.1
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Mensajeria y Paqueteria.

Responsabilidades: Definiciones:

Direccion General, tiene I_a‘ responsabilir{ad de analiz_ar los e IEC (Instituto Estatal de lo Cultura)
reportes de la documentacion y paqueteria que se recibe en o,

el IECy en su caso solicitar informacion de casos especificos. DG (Direccion General del IEC)

Direccién de Administracién, tiene la responsabilidad de *  CRHyS (Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios)
proveer de reportes de la documentacién y paqueteria que se UC (Unidad de Correspondencia).

recibe en el IEC y de proporcionar los recursos necesarios para UR (Unidad Responsable)

la operacién y funcionamiento de las actividades comprendidas
en este procedimiento.

Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la
responsabilidad de supervisar las actividades necesarias para el
buen funcionamiento en la ejecucion de este procedimiento.
Jefa/a de la Unidad de Correspondencia es responsable de
coordinar y Ejecutar las actividades de recepci6n, registro,
control y distribucion de documentos y paqueteria que se
recibe de unidades externas y lo concerniente al envié externo |
de documentos y paqueteria que son producidos por Unidades |
Responsables del IEC.

Insumos: Resultados:
Papeleria y Utiles de Oficina, Equipo y Mobiliario, Foliador, Sello de Tener un control de la documentacion y paqueteria que se recibe |
Recepcidn, Registro de Ingreso de Correspondencia y Salidas de 0 se envia en la Unidad de Correspondencia. ‘

Documentos y Paqueteria.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I"UGL
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[ Fecha: 15/03/2023 | Hoja: 12de18 |
Nombre del Proceso: Administracién del Servicio de Mensajeria. :
Clave: IEC-DA-CRHyS-UC-1 Clave: [EC-DA-CRHyS-UC-1-1.1 i
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Mensajeria y Paqueteria
e ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. _ ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
1 El procedimiento inicia con la participacién de la UE (./’ﬂ""—'ﬁ‘m_m\\ Procedimiento Detallado
Unidad Externa. { Inicio )
M -Aﬁ..__.!_....,»"'"
— ¥
2 Entrega mensajeria y paqueteria en la Unidad de UE Entrega de Mensajeria y Registro de Ingreso de
Correspondencia del IEC. Paqueteria & Correspondencia
i "
SRR IR
3 Recibe Mensajeria y Paqueteria de las UE uc Recepcién de mensajeria y Registro de Ingreso de
paqueteria Correspondencia
]
4 Revisa la documentacién de la mensajeria y uc
pagueteria, se cuestiona ¢ Todo est4 en orden?, en
caso de NO tratarse de asuntos relacionados con iTodo en NO
el IEC, orienta al mensajero el lugar donde debera Orden? B
ser entregado, en caso contrario Sl todo estad en P
orden continua con el procedimiento con la \\ -
siguiente actividad. /
S|
5 EL/la  Responsable de la Unidad de uc — - Copia Oficio de Entrega
Co:ia:sponder?cia frtt)Iia, sella y .registra acus:-:\ dle Foliado, Sellado y Registro i
recibo, es importante mencionar que si la e SFE VP -
documentacion es para una Unidad Externa solo e Mensgjenay Pagueterla I
lleva sello de recepcién. |
i
A 4
6 El/la  Responsable de la Unidad de uc Clasificacion de Documentos ; Registro de Ingreso de
Correspondencia clasifica los paquetes vy y Paquetes ; Correspondencia y Registro
documentos recibidos, para su posterior } Hoja Excel de Control
distribucion. S— ;
&
7 El/la Responsab-le de la  Unidad de uc Distribuicién de Documentos Hoja de Entrega
Correspondencia distribuye en las UR del IEC, los ae
% T y Paquetes recibidos
documentos o paqueteria de su competencia que
fue recibida para su atencion. __.__..wwh,,,},m___mug
8 El/la Responsable de la Unidad de uc /__,_j'__\_
Correspondencia termina con el procedimiento y Ein \)
queda en la espera de la siguiente gestion. ~ |
|
AViRY)
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

PROCEDIMIENTO

1.2. DISTRIBUCION DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Administracién del Servicio de Mensajeria
Clave: IEC-DA-CRHyS-UC-1 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Distribucién de mensajeria y Paqueteria

Sustantivo: ( x_| Soporte: |

Objetivo:
Normar y Regular las actividades necesarias para realizar la distribucién de mensajeria y paqueteria de las

diferentes Unidades Responsables del Instituto Estatal de la Cultura, asi como de las Unidades Externas a él. Clave: IEC-DA-CRHyS- UC-1-1.2

Clientes: Proveedores:
- Areas Responsables Internas del IEC. - Unidades Responsables del IEC.
- Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado. - Empresas de Bienes y Servicios. |

- Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.
- Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal.

Alcance:
Este procedimiento comprende desde la recepcién de documentos y paquetes producidos por las Unidades Responsables al interior del IEC, hasta la
incorporacion de las copias de los acuses de recibo en el expediente de la serie documental de archivo denominada “Acuses de Recibo”.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

En caso de documentos: Recibir, revisar datos, sellar y firmar y registrar entrada en la la U.C. del documento; aproximadamente 15 minutos.

En caso de paquetes: recibir, revisar datos, recabar firma de quien esta dejando el paguete, pesar, registrar en I3 hoja de contral de mensajeria y paqueteria,
llenar y pegar guia al paquete y embolsar y registrar entrada en la U.C; aproximadamente 20 minutos.

En caso de envios por correo: Recibir el scbre conteniendo los documentos, revisar datos, recabar firma de quien esta mandando el sobre, pesar, registrar en la
hoja de control de mensajeria y paqueter(a, pegar estampilla al sobre y registrar entrada en la U.C.; aproximadamente 7 minutos.

Para la incorporacién de los “Acuses de recibo” en el expediente, se calcula un tiempo aproximado de 3 horas.

Puntos Criticos de Exito:

- Recepcion, Registro y Distribucién de documentos y papeleria a las Unidades Responsables externas de manera rapida y oportuna.
- Disfuncionalidad en la distribucion de la documentacién y paqueteria al exterior del IEC.

- Disponibilidad de Operador, transporte y combustible para la distribucion en Unidades Externas.

Indicadores:

No. de Documentos Recibidos X 100= % De documentos Entregados
No. de Documentos Entregados

Normatividad a la que estd sujeto:

. Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el Poder Ejecutivo, Capitulo Il Articulos 8, 9 y 10.
. Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. (Capitulo IV, Seccién Segunda, Articulo 28, Fracci6n X). Decreto gubernativo nimero 19 del |
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato de Fecha: 31 de mayo del 2013 Guanajuato, Gto., a 25 de junio del 2001 nimero 50B.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Administracién del Servicio de Mensajeria.
Clave: IEC-DA-CRHyS-UC-1 Clave: IEC-DA-CRHyS-UC-1-1.2
Nombre del Procedimiento: Distribucién de Mensajeria y Paqueteria.
Responsabilidades: Definiciones:

Direccién General, tiene la responsabilidad de analizar los
reportes de la documentacion y paqueteria que se
distribuyeron al exterior del IEC y en su caso solicitar
informacidn de casos especificos.

Direccién de Administracién, tiene la responsabilidad de
proveer de reportes de la documentacién y paqueteria que se
recibe en el IEC y de proporcionar los recursos necesarios para
la operacién y funcionamiento de las actividades comprendidas
en este procedimiento.

Coordinador de Recursos Humanos y Servicios, tiene la
responsabilidad de supervisar las actividades necesarias para el
buen funcionamiento en la ejecucién de este procedimiento.
Jefa/a de la Unidad de Correspondencia es responsable de
coordinar y Ejecutar las actividades de recepcidn, registro,
control y distribucién de documentos y paqueteria que se
recibe de unidades externas y lo concerniente al envié externo
de documentos y paqueteria que son producidos por Unidades
Responsables del IEC.

IEC (Instituto Estatal de la Cultura)

DG (Direccion General del IEC)

CRHysS (Coordinacidn de Recursos Humanos y Servicios)
UC (Unidad de Correspondencia).

UR (Unidad Responsable)

e o o o

Insumos: Resultados:

Unidad Vehicular, Operador/a de vehiculo, Guias de Mensajeria de Entrega correcta y oportuna de la paqueteria y documentacidn.
Estafeta, Estampillas para correo.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I"'UGL
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Nombre del Proceso: Administracidn del Servicio de Mensajeria. [
Clave: IEC-DA-CRHyS-UC-1 Clave: IEC-DA-CRHyS-UC-1-1.2 |
Nombre del Procedimiento: Distribucién de Mensajeria y Paqueteria
2 el ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. | 7 _ACTIVIDADES : ’ Responsable Flujograma Producto Verificable
;
1 El procedimiento inicia con la participacion del uc . Procedimiento Detallado
Departamento de Servicios Generales a través de Inicio 1
la siguiente actividad. \\-NTM' |
1 * |4
2 Entrega a la Unidad de Correspondencia dotacion DSG et __!] | Guias de Estafeta y Estampillas
inicial de guias de estafeta y calcomanias de l Dotacidon de Guias de E | de Correo.
correo para envios nacionales. I Estafetay Estampillas 1 | |
| decorreo ‘
i...‘“__,ﬁ,_",.__ﬂ.r-«-r"
|
-
3 La/El Jefe/a de la Unidad de Correspondencia UE J,,}\‘ Guias de Estafeta y Estampillas
recibe y revisa las Guias de Estafeta y Estampillas P \“\“\ de Correo
’ : ; - ~
de Correo, y revisa que ¢ Todo esté §n Orden.?, en // FTodosen =
caso de no estar en orden los Folios solicita la “ Orden? P
reposicion de los mismos, en caso contrario Sl o ' /,/”
todo estd en orden continua con la siguiente \ P
actividad del procedimiento. 4 [
|
| S ——
4 Se coordina con elfla Jefe/a de la Unidad de uc e e i Correo Electronico
Transporte, para la programacién diaria de la _ CGOI’('ﬂmaCIOI'I Pdrd |
distribucion de documentacion y paqueteria a las { distribucion de documentos | [
Unidades Externas por medio de los operadores ! Y paqueteria diaria |
de transportes. J
5 Entrega a los operadores de transporte la uc T T iy
mensajeria o paqueteria a distribuir durante el dia l A d
yaea A.Ruta del Envi6 a través de ‘
0 d tafet |
A). Que corresponda a la ruta del operador; perador EZ::G: do [
B). Para ser enviada a través de Estafeta o de 'r. € ;
Correos Nacionales. Mexico E ‘
6 uc I |
Continuacién del procedimiento en la siguiente 1 e
pagina. L 5 ‘
i i
Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Nombre del Proceso: Administracién del Servicio de Mensajeria.
Clave: IEC-DA-CRHyS-UC-1

Clave: IEC-DA-CRHyS-UC-1-1.2

Nombre del Procedimiento: Distribucién de Mensajeria y Paqueteria

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

_No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
i |

7 El Operador/a de Transporte continia con el oT i 1

procedimiento que proviene de la pagina anterior. | |
o RGPy

8 | Para el caso de inciso (A) el OT hace entrega a oT I e = Copias acuses de recibo de
cada una de las Unidades Externas comprendidas o ; mensajeria y paqueteria
en la ruta de distribucién, la mensajeria y en su Entrega de mensajeriay i
caso paqueteria, recabando firma de recibido en el pagueteria en ruta | L
acuse correspondiente. L /,._—-J—

Mmoo s |

9 Asi mismo, para el caso del inciso (B) el OT se oT - L 1 Copias acuse de recibo de
traslada al sitio de servicio de mensajeria y o~ ] mensajeria y guias de embarque
paqueteria, y le hace entrega ya sea de la Entrega d'e mensajeria y ;
mensajeria o paqueteria, recabando segin , paqueteria en Estafetao | |
corresponda los acuses de recibo o copias de guias r[ Correo Meﬂ‘j{ﬂ,‘l_,, L
de embargue. e

§ 4

10 El OT una vez que ha realizado la entrega de la oT O s ; ‘ Copias acuse de recibo de
mensajeria o paqueteria de acuerdo a los incisos Entrega de Acuses de | | | mensajeriay guias de embarque.
(A o B), sefialados en la actividad No.4 de este Reci : 1

ecibo y Guias de ]
procedimiento, hace entrega de los acuses de Embarque Wf—“‘
recibo o guias de embarque, al Jefe/a de la UC. - "’"TM """ T ‘
] |
‘ ¥ :

11 El/la Jefe/a de la UC, recibe los acuses de recibo o uc - - i ! Copias de acuse de recibo de
guias de embarque, derivados de las actividades Recepcion de Acuses de ! mensajeria y guias de embarque,
11y 12 de este procedimiento, y las fotocopia. Recibo y Guias de i | | yfotocopias de estas.

Embarque i~

12 El/La Jefe/a de la UC, reserva las fotocopias uc Fotocopias de acuses de recibo y
mientras distribuye los acuses de recibo o guias de e : — 1 guias de embarque.
embarque de la siguiente manera: § Distribucion de Acuses de ] 1

| |
. o Recibo iasd |
A). Los acuses de recibo de la mensajeria a las £ JGUIBS £ & |
Unidades responsables gestoras. r‘n—’a_iq_ue e
B). Las Guias de Embarque al Departamento de B
Servicios Generales.
’ uc

13 El/lta Jefefa de la UC continua con el

procedimiento en la siguiente pagina.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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1

Nombre del Proceso: Administracién del Servicio de Mensajeria.
Clave: IEC-DA-CRHyS-UC-1

Nombre del Procedimiento: Distribucién de Mensajeria y Paqueteria

Clave: IEC-DA-CRHyS-UC-1-1.2 |

: ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma [ Producto Verificable
e R |

14 | El/ta Jefe/a de la UC continua con el uc | 2 !
procedimiento que proviene de la pagina anterior. | !

15 | En funcién de la actividad No.14, El/La Jefe/a de la uc W T “T,“L,_.ﬁf:”“_'_‘i | Copia acuse de recibo de |
UC genera el formato de registro de = e | mensajeria y guias de embarque
correspondencia a través del cual recaba acuse de i Acuse de recibo de | entregadas.
recibo de las Unidades Responsables y del i copias de mensajeria y
Departamento de Servicios Generales, por la | guias de embarque.
recepcion de los documentos sefialados en la L e
actividad No.14 de este procedimiente. | | T [

|

16 El/La Jefe/a de la UC, incorpora en cada formato uc - — ;\J] [ Expediente serie documental
de FEEIStI'O de corres.pt.mdenaa las fotoc.oplas que J Integracién de ; ; ‘Acuse ds recibo y Guias de
se sefialan en la actividad No.14 vy las integra al X | Embarque

; : ; fotocopias de acuses de | |
expediente de archivo de la serie documental ib X ; |
acuses de recibo de mensajeria y guias de i e }
embarque. I\M documfn/tal__*__ :

- |

17 El/la lefe/a, de la UC, archiva, resguarda y uc (“-“-*y Expediente serie documental \
controla el expediente de la serie documental \ A ; “Acuse de recibo y Guias de |
“Acuses de Recibo de Mensajeria y Guias de 3 Vi i Embarque”.

Embarque” durante el periodo especificado en / [
guia de archivo, y queda en la espera del siguiente \{ |
tramite, l |
|
i |
|

18 | El/la Jefefa de la UC, termina con el uc TN ‘
procedimiento y queda en la espera del siguiente { Fin ) \
tramite. S et |

[
Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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RECOMENDACIONES GENERALES

1. Debe leer con atencion el contenido de este Manual de Procedimientos y seguir al pie de la letra las
instrucciones especificas que se detallan en el mismo, con el fin de garantizar que las operaciones se ejecuten de la
forma en que se encuentran detalladas.

2. Este Manual debe ser actualizado en la apertura de un nuevo periodo de Gobierno del Estado de Guanajuato,
para armonizarlo con el Plan de Gobierno en turno, en especial los logos de identidad.

3. Si por el desarrollo y modernizacién de las operaciones que se describen en este Manual, existe la necesidad de
modificaciones en el contenido, es importante, que se realice la gestién para su actualizacion ante la Direccién de
Administracion del Instituto Estatal de la Cultura.

4. En la actualizacién de este Manual, se deberd utilizar este formato base de contenido exclusivamente.

5. En la redaccidn de los enunciados de los objetivos y metas contenidos en este manual, se deberan utilizar verbos
en accion infinitiva.

6. Resulta imperativo que, en el contenido de este manual, se incluyan, indicadores para la medicion de los
resultados que genera la operacion del procedimiento que se describe.

7. En el flujograma de las operaciones del procedimiento, se deben utilizar los simbolos de descripcion de las
actividades de manera correcta.

8. No omita, la numeracion secuencial en las hojas que se emplean para describir el procedimiento, de igual
manera, tampoco omita las fechas correspondientes.

9. Todo procedimiento debe incluir los datos de las personas que intervienen en la elaboracién, revision y
autorizacion de este, al igual de no omitir las firmas correspondientes y sellos.

10. Este procedimiento, debera ser ubicado en un lugar visible y de acceso a todas las personas servidoras publicas

que integran la Unidad Responsable correspondiente y la difusién de ello; Asi mismo, en este manual se incluye la
caratula que lo armoniza con la normatividad de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato y el reglamento

respectivo.
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1. PROCESO DE GESTION Y ADMINISTRACION DE SERVICIO DE INFORMATICA
1.1 Administracion y mantenimiento correctivo a infraestructura de
tecnologias de informacion.
1.2 Adquisicion de refacciones de equipo informatico (Procedimiento
realizado por la Jefatura de adquisiciones)

V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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I. PROLOGO

En el ambito de la modernizacion de la Administracion Publica, se plantea la necesidad de
reforzar los logros realizados hasta ahora en el Estado de Guanajuato, en materia de
modernizacion administrativa, y con ello dar certeza a una respuesta apropiada y transparente,
asi como la satisfaccion en tiempo y forma, a los retos que enfrenta Guanajuato en la
actualidad, sin que suponga un incremento al costo de la gestion de gobierno, y con ello la carga
impositiva a los contribuyentes y a la ciudadania.

Es por eso que la Subsecretaria de Contraloria Social y Mejoramiento de la Gestion Publica,
adscrita a la Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas, consciente de su
compromiso, crea el modelo de calidad total, Sistema de Gestion Unico del Estado de
Guanajuato (SIGUE), instrumento valioso y objetivo, para fortalecer la cultura de calidad
total en los servidores publicos de la Administracion Publica del estado de Guanajuato.

El Eje de Gobierno Humano y Eficaz constituye el eje que conforma el Programa de Gobierno
2018-2024, el cual, esta enfocado al actuar del Gobierno Estatal, con el fin de que éste sea
lo mas asertivo y eficiente posible, pero sin olvidar lo mas importante, lo que le da
realmente su esencia y misién principai, es decir, servir a la ciudadania con un enfoque
eminentemente humano, comenzando por las personas que laboran en la Administracion
Publica del Estado, sin lo cual no podria lograr el fin gubernamental.

Para efectos de incrementar la calidad de los servicios de Gobierno, se requiere de la
estandarizacion de los manuales de procesos y procedimientos, asi como su actualizacion.

La gestion publica implica planificar, organizar y transformar recursos financieros,
materiales, tecnolégicos y metodoldgicos para proveer, asignar y distribuir bienes y servicios
publicos tangibles e intangibles, solucionando problemas o satisfaciendo necesidades,
originando resultados significativos para la sociedad y el estado, consistentes con los
objetivos gubernamentales, en forma eficiente, eficaz y equitativa, creando valor publico
para la sociedad.

En resumen, el manual de procedimientos es un documento que contiene de forma
metddica, lospasos y operaciones que debe seguirse para la realizacion de las funciones de
un area administrativa. Es un instrumento que permite reducir costos de oficina debido a
que uniforma los métodos; por lo que es importante registrarlo por escrito y ponerse a
disposicién del personal como una guia del trabajo.
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Il. PRESENTACION:

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mds eficiente en el uso de
sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de
su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracidon Publica Estatal transita en un modelo moderno de
gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo
propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia,
pero también por elcambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentaciéon de
proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a
la mision del Instituto Estatal de la Cultura. La estructura organizativa, la division del trabajo,
los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas,
el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de esta Entidad del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa.

El reto impostergable es ia transformacién de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo
y productividad.




Instituto

Estatal de Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Ia Cultura &
Instituto Estatal de la Cultura

Direccién de Administracién
Departamento de Informatica




i ..
GTO Estatal de Manual de Procesos y Procedimientos 2023
ey '° < Instituto Estatal de la Cultura

Direccion de Administracion
Departamento de Informatica

lll. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la
Jefatura de Informatica del Instituto Estatal de la Cultura mediante la formalizacién y
estandarizacion de sus métodos y procedimientos de trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con un documento que oriente de forma detallada, las operaciones que se deben llevar a cabo
de manera organizada por el personal que, integra el Departamento de Informatica adscrito a la
Direccion de Administracion del Instituto Estatal de la Cultura.

2. Ser una guia de orientacién para la induccion del personal de nuevo ingreso a la Direccion de
Administracidn del Instituto Estatal de la Cultura.

3. Orientar la secuencia de pasos a seguir tanto para la gestion de los tramites como de los requisitos
que se tienen que llevar a cabo en la obtencién de los servicios que, proporciona el Departamento de
Informatica adscrito a la Direccion de Administracion del Instituto Estatal de la Cultura.
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Tabla No. 1
TIPO
No. U.R DENOMINACION CLAVE ACTUALIZADO =
Sustantivo | Apoyo

1 1 Proceso administracién vlman gn]mlent.o-correctnvo a JEC-DA-DI-1-2024 15/03/2024 X

infraestructura de tecnologias de informacion.
Departamento - - —
2 de }.LAdmmlstracson ¥ mante.nlm:entq COYFECtIY? a |EC-DA-DI-1.1-2024 15/03/2024 X
Informatica infraestructura de tecnologias de la informacion.

3 1.2 Ad(‘.]-UI?iCIUn de fefaccnones e equipo mforma.:t_nc_c |EC-DA-DI-1.2-2024 15/03/2024 X

(Procedimiento realizado por la Jefatura de Adquisiciones)
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE INFORMATICA

Antes de describir el proceso de Informética, es muy importante recordar una de las definiciones de proceso, que
son ante todo procedimientos disefiados por las Organizaciones para el servicio de sus clientes tanto internos
como externos y una forma determinada de accionar, e ir hacia adelante; En la figura No.1 Se ilustra de forma
detallada las acciones e interacciones entre los clientes, quienes generan la accién de entrada, para la atencién de
sus necesidades, debiendo cumplir con requisitos oficiales y manifestar su satisfaccion, para lo cual El
Departamento de Informatica adscrito a la Direccion de Administracion del Instituto Estatal de la Cultura, en este
proceso tiene el liderazgo para generar los servicios que recibira el personal del IEC, para lo cual, Proveedores e
insumos son la materia prima para accionar las acciones de los procesos Misionales, Procesos Operativos, Procesos
Administrativos y Procesos de Apoyo, que son la base de sustento en la operacién y el desarrollo de los
Procedimientos del Departamento en lineas arriba citado, y como conclusion la transformacién de los insumos en
un servicio o producto con la dinamica del circulo de calidad.

Entrada

Proveedores

Clientes

Necesidades

Requisitos

Satisfaccion

A

Procesos Misionales
Procesos Operativos

r Procesos Administrativos

Insumos

Procesos de Apoyo "

Procedimientos
Departamento
de Informatica

Salida

Servicio
Producto

Figura No.1 Proceso de Nomina (I'UGL)
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOS

1.1 Administracion y Mantenimiento correctivo a Infraestructura de Tecnologias de
Informacidn

a) OBJETIVO

Administrar y dar mantenimiento correctivo a la infraestructura en materia de Tecnologias de Informacion
que operan los sujetos obligados a realizar actividades en las que se involucre el uso de este equipo, asi
como monitorear su funcionalidad y correcto uso.

b) ALCANCE
El proceso comprende desde la recepcion de solicitud hasta la realizacidn del mantenimiento correctivo a
los diferentes equipos de procesamiento de informacion y telecomunicaciones del IEC.

Aplica a todas las areas en las que involucren equipos de procesamiento de informacion y
telecomunicaciones como apoyo para el desarrollo de sus funciones.

¢) REFERENCIAS (fundamento Legal)
* Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. (art. 27 fracciones XI).
e Politica informatica contenida en las Disposiciones Administrativas 2013 de la Secretaria
de Finanzas, Inversién y Administracion del Gobierno del Estado de Guanajuato (art. 7
fraccion 11).

d) RESPONSABILIDADES
Del personal de la Jefatura de Informatica:
Recibir, programar y gestionar las solicitudes de mantenimiento correctivo.

Técnico en Informatica:
Son responsables de observar estricto apego a las politicas para el uso del equipo informatico, asi como
de brindar la atencion oportuna y precisa a los usuarios.

Solicitantes:
Son responsables de observar las politicas establecidas para el correcto uso del equipo informético, asi
como de reportar cualquier incidencia a la Jefatura de Informatica.

Coordinador de Recursos Financieros y Materiales:
Revisary autorizar las solicitudes para la adquisicion de refacciones de equipo informatico.

A
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e) DEFINICIONES
¢ Mantenimiento correctivo: Reparacion, configuracion y/o puesta a punto de equipo
informatico.

® Equipo informatico: Equipo electrénico cuya funcionalidad es el procesamiento y/o
transmisién de informacion.

f) INSUMOS
e Solicitudes
e Herramientas

¢ Software de restauracion, recuperacion y/o instalacion de herramientas para el correcto
funcionamiento del equipo informatico.

g) RESULTADOS
Equipo informatico funcionando en éptimas condiciones.
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h) DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NO PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Diferentes dreas del IEC Realizacion de solicitud a la Jefatura de FDACRFyM-I-1.1/1
Informatica.
2 Personal de Jefatura de Recepcion de la solicitud de mantenimiento
Informética correctivo.
3 Personal de Jefatura de Valoracién de la incidencia y programacion de la
Informatica misma para una posible visita.
4 Personal de Jefatura de Visita al area donde se reportd la incidencia.
Informatica.
5 Personal de Jefatura de Revision y valoracion para una posible reparacion
Informatica. en sitio o en Jefatura de Informatica, asi como de
una posible adquisicion de refacciones para
recuperar su funcionamiento.
Reparacion de equipo informatico.
6 Personal de Jefatura de
Informatica.
7 Personal de Jefatura de Entrega de equipo informatico al drea solicitante.
Informatica.
Lienado del apaitado de revisidn y reparacion en
8 Personal de Jefatura de solicitud de mantenimiento correctivo.
Informatica.
9 Diferentes areas del IEC. Recepcion de equipo informatico y firma de

conformidad de solicitud de mantenimiento
correctivo.
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j) INDICADORES

Indicadores para medir capacidad de respuesta
(Namero de solicitudes exitosas / Nimero de solicitudes recibidas) X 100 = Porcentaje de

eficiencia.
Tendencia: Mayor es mejor

Registro de Evidencias

1. Solicitud de mantenimiento correctivo (FDACRFyM-1-1.1/1)
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Rev. 1.0

Instituto Estatal de la Cultura

Coordinacion de Tecnologias de de informacién y Comunicaciones
Solicitud de servicio

INFORMACION DEL CONTACTO

Fecha: 7 o Hora:
Asesor que o '

ceneets: |

Direccién:

FALLA REPORTADA :
Tipo: Hardware [_] Software [ ] Datos [ ] Voz [_] Otro

REVISION Y REPARACION
Hora de entrada: Hora de salida:

Terminado Pendiente

Nombre y firma de persona que Nombre y firma de conformidad
realizo el servicio

Tel oficinas centralas (473) 1022700 ext 254, 252 1D 52"143383°20

Correo electrénico: jnunezs@guanauato gob.mx , dsalazarf@guanajuato.gob.mix
Biblioteca Central (477) 1524200 axt 1002

Correo electrénico” ecirac@qguanajuato . gob mx
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
ADSCRITO A LA
COORDINACION DE RECURSOS
FINANCIEROS Y MATERIALES DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

CONTROL DE EMISION
glaboro | Reviso Valido Sello
Nombre: CP: [Hugo Cd5téllanos Paramo | C.P. Mario Bargjas Ramirez C.P. Ma. Guagalupe MarthaSaucedo Serrano
Firma:

= | =5

Fecha de Actualizacion: 06-07- 20\13’/

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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RECOMENDACIONES GENERALES

1. Debe leer con atencidn el contenido de este Manual de Procedimientos y seguir al pie de la letra las instrucciones
especificas que se detallan en el mismo, con el fin de garantizar que las operaciones se ejecuten de la forma en que se
encuentran detalladas.

2. Este Manual debe ser actualizado en la apertura de un nuevo periodo de Gobierno del Estado de Guanajuato, para
armonizarlo con el Plan de Gobierno en turno, en especial los logos de identidad.

3. Si por el desarrollo y modernizacidon de las operaciones que se describen en este Manual, existe la necesidad de
modificaciones en el contenido, es importante, que se realice la gestién para su actualizacién ante la Direccion de
Administracion del Instituto Estatal de la Cultura.

4. En la actualizacién de este Manual, se debera utilizar este formato base de contenido exclusivamente.

5. En la redaccién de los enunciados de los objetivos y metas contenidos en este manual, se deberan utilizar verbos en
accion infinitiva.

6. Resulta imperativo que, en el contenido de este manual, se incluyan, indicadores para la medicién de los resultados que
genera la operacidn del procedimiento que se describe.

7. En el flujograma de las operaciones del procedimiento, se deben utilizar los simbolos de descripcidn de las actividades/
de manera correcta.

8. No omita, la numeracién secuencial en las hojas que se emplean para describir el procedimiento, de igual manera,
tampoco omita las fechas correspondientes.

9, Todo procedimiento debe incluir los datos de |as personas que intervienen en la elaboracién, revision y autorizacion de
este, al igual de no omitir las firmas correspondientes y sellos.

10. Este procedimiento, debera ser ubicado en un lugar visible y de acceso a todas las personas servidoras publicas que

integran la Unidad Responsable correspondiente y la difusion de ello; Asi mismo, en este manual se incluye la caratula que
lo armoniza con la normatividad de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato y el reglamento respectivo.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'uGL
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INDICE

PAGINA

PROLOGO

PRESENTACION

OBJETIVO GENERAL

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. Proceso de Gestidn y Administracion del Presupuesto.

1.1. Procedimiento de Elaboracién del Programa Operativo Anual y Aplicacién de Recursos (FASE A)
1.2. Procedimiento de Elaboracién del Programa Operativo Anual y Aplicacién de Recursos (FASE B)
1.3. Procedimiento de Liberacion del Presupuesto Operativo Anual.

V1. DOCUMENTOS UTILIZADOS.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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I. PROLOGO

El 26 de marzo del 2019, en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 61
Segunda Parte, fue publicado el “Programa de Gobierno 2018-2024, Unidos Construimos el Futuro para
Guanajuato”, que es el instrumento rector de las acciones del Ejecutivo Estatal, en el que se presenta la
Filosofia y los Valores que constituyen la base de las Politicas Publicas de la presente Administracion.

Uno de los grandes retos para esta Administracidn, sin lugar a duda, es el trabajo coordinado entre las
Dependencias y Entidades que conforman el Poder Ejecutivo del Estado.

En este marco contextual, se han actualizado los procesos y procedimientos de las operaciones del
Instituto Estatal de la Cultura, para los proximos seis afios, congruentes con la Vision del Programa referido
en lineas anteriores.

Es importante sefialar, que en la presente administracidon estatal, las acciones para la atencidn al
Desarrollo de la Cultura en el Estado de Guanajuato, quedaron insertas, en el Tercer Eje Educacion de
Calidad inciso “b"” del Programa 2018-2024, por lo que los procesos y procedimientos actualizados del
Instituto Estatal de la Cultura, se alinean con el Primer Criterio para el Desarrollo de la Entidad, que se
refiere a “la Innovacion Gubernamental”, y con las Normas Tres y Cuatro “Fortalecimiento Institucional”
y “Honestidad y Transparencia”, criterios y normas que guian los programas, procesos y proyectos de la
actual Administracion Estatal; Por lo que, los procesos y procedimientos que aqui se mencionan, podran
ser consultados en cualquier tiempo y momento.

Asi mismo, el esquema de desarrollo de los procesos y procedimientos que en este manual se presentan,
también conservan, el criterio de la anterior Administracion Estatal, que tiene que ver, con el Modelo
Integral de la Administracién Publica, reconocido por sus siglas “MIAP”, instrumento valioso y objetivo,
para coadyuvar a la Mejora y Modernizacion de la Administracion Publica del Estado de Guanajuato, para
mejorar, Administrar, Controlar y Evaluar las tareas de forma racional y efectiva.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I"'UGL
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Il. PRESENTACION:

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica més eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los
problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracion Publica Estatal ha venido transitando
dentro de un modelo moderno de gestion, orientado a la generacién de resultados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

En el caso, del Instituto Estatal de la Cultura (IEC), para efectos de incrementar la Calidad de los Servicios
que ofrece a la Ciudadania Guanajuatense, durante este periodo de Gobierno 2018-2024, ha procedido a
la actualizacion y estandarizacion de sus procesos y procedimientos, considerando en gran medida, el
Sistema de Gestion de la Calidad y el Sistema Estatal Anticorrupcidn, armonizando la informacion que se
procesa en las operaciones del Instituto Estatal de la Cultura, para su regulacién con el Organo Interno de
Control.

Lo anterior, da solidez y el buen desempefio, del Instituto Estatal de la Cultura, con base en la realizacion
de mejores practicas administrativas, y de la utilizacion de instrumentos modernos homologados vy
estandarizados, para la visualizacion, revisidn, actualizacion, control y evaluacion de las operaciones del
Instituto.

Por lo que con en el presente Manual de Procesos y Procedimientos se da cumplimento a la Misién del
Instituto Estatal de la Cultura, documento en el que se puede apreciar, la Estructura Organizativa, la
division del Trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendados, el nivel de centralizacion o descentralizacion, la determinacidn de los procesos clave del
Instituto, sus procedimientos y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestion administrativa del Instituto Estatal de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo Estatal.

Por dltimo, con este documento se contribuye, en la planeacién, conocimiento, aprendizaje, control,
supervision y evaluacion de las operaciones internas, y de las descentralizadas de la accidon administrativa
y Operativa del Instituto Estatal de la Cultura, dentro del esquema de responsabilidad, transparencia,
organizacién, liderazgo y productividad.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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11l. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento
de Presupuesto, perteneciente a la Coordinacion de Recursos Financieros y Materiales, adscrita a la
Direccion de Administracion, mediante la formalizacion y estandarizacion de sus métodos vy
procedimientos de trabajo.

Los objetivos especificos del documento son:

1. Elaborar un diagnostico de los trdmites y servicios que recibe el Departamento de Presupuesto respecto
al manejo de los recursos presupuestales autorizados.

2. Evaluar los resultados del Diagndstico para determinar las areas de oportunidad.

3. Implementar las acciones de mejora para la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites efectuados por
las distintas areas que conforman el IEC.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Tabla No. 1
TIPO
No. UR DENOMINACION CLAVE ACTUALIZADO =
Sustantivo | Apoyo
1 1. Gestion y Administracion del Presupuesto |EC-DA-CRFyM-DP-1 06-07-2023 X
1.1.Procedimiento Elaboracion del Programa Operativo Anual y Aplicacion de
2 - -DP-1. 06-07-2023
Departamento Recursos (FASE A). JEC:DASCREYNIEDP=1 202 X
de Presu| t 1.2.P dimi | i0 | i | i ¢
3 e Presupuesto rocedimiento Elaboracion del Programa Operativo Anual y Aplicacion de IEC-DA-CREyM-DP-1.2 06-07-2023 X
Recursos (FASE B)
4 1.3. Procedimiento Liberacion del Presupuesto Operativo Anual IEC-DA-CRFYM-DP-1.3 06-07-2023 X

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION Y ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO

Antes de describir el proceso de gestién y administracién del presupuesto, es muy importante recordar una de las
definiciones de proceso, que son ante todo procedimientos disefiados por las Organizaciones para el servicio de sus
clientes tanto internos como externos y una forma determinada de accionar, e ir hacia adelante; En la figura No.1 Se ilustra
de forma detallada las acciones e interacciones entre los clientes, quienes generan la accién de entrada, para la atencion
de sus necesidades, debiendo cumplir con requisitos oficiales y manifestar su satisfaccion, para lo cual El Departamento
de Presupuesto del Instituto Estatal de la Cultura, en este proceso que se describe, tiene el liderazgo en la regulacién de
actividades para la gestion de los tramites de transferencia de recursos y el pago de los servicios realizados por los
Proveedores, para lo cual, estos Gltimos y los insumos son la materia prima para accionar las acciones de los procesos
Misionales, Procesos Operativos, Procesos Administrativos y Procesos de Apoyo, que son la base de sustento en la
operacién y el desarrollo de los Procedimientos responsabilidad del Departamento en lineas arriba citado, y como
conclusion la transformacion de los insumos en un servicio o producto con la dindmica del circulo de calidad.

Clientes

Necesidades Requisitos Satisfaccion

Procesos Misionales

Procesos Operativos /
Entrada Salida P

Proveedores

Procedimientos de
Presupuesto ~Transformado—#

L4
v

Insumos Servicio

Producto

Procesos Administrativos

Procesos de Apoyo

Figura No.1 Proceso de Gestién y Administracion del Presupuesto (I'UGL)

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I"UGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DP-1

Recursos (FASE A).  Clave: IEC-DA-CRFyM-DP-1.1.

Nombre del Proceso: Gestion Y Administracién de Presupuesto Clave: IEC-DA-CRFyM-

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Programa Operativo Anual y Aplicacidn de

Tipo de Procedimiento

Sustantivo:

| X I Soporte:

Objetivo:

Aplicacién de Recursos.

Documentar y homologar el procedimiento de elaboracién del Programa Operativo Anual y

Clave: IEC.DA/CRFYM.DP/20.0-1/2023
Serie: 28 (Presupuesto)
Sub Serie: 0 (No Aplica)

De la elaboracién del programa operativo anual hasta la entrega
del reporte de resultados y metas del IEC.

Proveedores: Clientes:
- Areas del IEC. - SFIA,
- Areas del IEC.
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:

Depende de las notificaciones de la SIFIA para la elaboracién de las
propuestas de los planes operativos anuales de actividades, metas y
recursos.

Indicadores:

- Anuales.
- Trimestrales

Puntos Criticos de Exito:

- Demora en la entrega de programas operativos de las propuestas de
los recursos.

- Demora en la gestion de afectaciones presupuestales.

-Fallas en la operacién del Sistema SAP R/3 HANA para la elaboracién
de estados financieros para la cuenta publica.

Normatividad a la que estd sujeto:

*  Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura.

® LleyGeneral de Presupuesto para el Estado de Guanajuato.

*  Establecer un instrumento administrativo que permita eficientar el proceso de elaboracion del presupuesto y control del mismo, a
través del Sistema Integral de Hacienda Publica (SIHP) SAP R/3 HANA, en conjunto con la Secretaria de Finanzas, Inversién y
Administracién y entrega de estados de recursos y metas alcanzadas.

* Lineamientos de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal para el aio fiscal correspondiente.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.

'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A).

Nombre del Proceso: Gestién Y Administracién de Presupuesto Clave: IEC-DA-CRFyM-DP-1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Programa Operativo Anual y Aplicacién de Recursos (FASE Clave: IEC.DA/CRFyM.DP/20.0-1/2023

Clave: IEC-DA-CRFyM-DP-1.1.

Serie: 28 (Presupuesto)
Sub Serie: 0 (No Aplica)

Responsabilidades:

Direccién General

Firma del anexo para liberacién de recursos y de programas
presupuestales culturales de actividades y formatos para
aplicacién de recursos presupuestales.

Direccién de Administracién

Firma de anexo para liberacién de recursos y de programas
presupuestales culturales de actividades y formatos para
aplicacion de recursos presupuestales.

Coordinador/a de Recursos Financieros y Materiales

Firma de Anexo para liberacién de recursos y de programas
presupuestales culturales de actividades y formatos para
aplicacion de recursos presupuestales.

Jefe/a de Departamento de Presupuesto
Notificar el periodo para la elaboracién y entrega de programas
presupuestales y firmar anexo para ministracién de recursos.

Definiciones:

*  Programa. - Programacién de Actividades.

*  Glosa. - Revisidn de L11 y comprobantes fiscales que
cumplan con los requisitos fiscales.

®  R/3 HANA. - Sistema Contable
DG- Direccién General.

®  DA. - Direccion de Administracién.

*  CRFyM.- Coordinacion de Recursos Financieros y
Materiales.

®  DP. - Departamento de Presupuesto.

Insumos: Resultados:
- Computadora Programa Operativo Anual de Presupuesto Autorizado.
- Sistema R/3 (HANA)
- Usuarior/3 (HANA)

- Formatos de aplicaciones presupuestales.
- Programa de Actividades
- Disposicidn Presupuestal y Financiera

\
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Nombre del Proceso: Gestion Y Administracién de Presupuesto Clave: IEC-DA-CRFyM-DP-1

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Programa Operativo Anual y Aplicacion de Recursos (FASE A).

Clave: DA-CRFyM-DP-1.1

Clave: |IEC-DA-CRFyM-DP-1.1.

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO

‘No. Actividades Responsable Flujograma Producto Verificable
P JOB .
Notificar a las areas el periodo de apertura para la entrega de e
1 sus programas presupuestales de metas, actividades y DP ( Inéciow
recursos para el ejercicio fiscal en curso. \”'T—M-‘
Elaborar y enviar sus programas presupuestales de metas, /..,__.__,L,‘i,w,mmm,__m..
2 actividades y recursos para el ejercicio fiscal / Envio de /
correspondiente. Areas del IEC - ;/ Programas FDACRFyM-DP-1.1
/ Presupuestales /
L )
1
Recibir los programas presupuestales de metas, actividades y ,/‘1'\\\
3 recursos, relacionados por las areas del IEC, y se cuestiona e )
étodo Bien? En caso de que Sl continua con la siguiente DP ~__</ ¢Todo
actividad del procedimiento, en el supuesto de que NO, \B‘E“?
solicita se realicen las correcciones necesarias. "
|
Concentrar, integrar y enviar el programa operativo anual de 4
4 recursos a la CRFyM a revision quien a su vez envia a la DG y Envié de /
DA para su autorizacién. DP-CRFyM — Programas FDACRFyM-DP-1.1
Presupuestales /
Recibir programa operativo anual, metas, actividades y \\\
5 recursos, y procede a su revision, en su caso se cuestiona CRFyM b ‘T°d;’
¢Todo Bien?, en el caso de que Sl continua con la siguiente Sler
actividad del procedimiento, en caso de que NO solicita se \//
realicen las correcciones o adecuaciones a que haya lugar.
Enviar a la DG y DA el programa operative anual de metas,
6 actividades y recursos de las partidas presupuestales ] Envio de
competencia del IEC para su autorizacién. CRFyM Programas FDACRFyM-DP-1.1
Presupuestales
I
Recibir y revisar el programa operativo anual de actividades, |
metas y recursos de partidas competencia del IEC, y se //‘L\\
cuestionan ¢Todo Bien?, en caso de que Sl, contintan con la DG-DA // . \\-\
. " T3 o -~ [o]
7 siguiente actividad del procedimiento, en caso de que NO e SO ‘Bien? >)
solicita se realicen las correcciones o adecuaciones. LA
S
T
. A
Procedimiento continuo en la siguiente pagina. DP [ 1 ]
g
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Nombre del Proceso: Gestion Y Administracién de Presupuesto Clave: IEC-DA-CRFyM-DP-1

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Programa Operativo Anual y Aplicacién de Recursos (FASE A).
Clave: IEC-DA-CRFyM-DP-1.1.

Clave: DA-CRFyM-DP-1.1

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO

No.

Actividades Responsable Flujograma Producto Verificable
1
Procedimiento proviene de la pagina anterior. pp |1
|
Autorizar el programa anual de actividades, metas y recursos ¥
mediante firma electrénica e instruyen al DP se gestione el Autorizar /
8 rograma ante la SFIA, para su integracién y definicién del DG-DA Progra /
P . EREER Yee b FDACRFyM-DP-1.1
presupuesto anual auterizado al IEC. /
Recibir instruccién y gestionar mediante la operacion del SR
sistema R/3 HANA el programa operativo anual de a Autori /
9 actividades, metas y recursos de partidas presupuestadas DG-DA-CRFyM / Htorizag FDACRFyM-DP-1.1
competencia del IEC ante la SFIA para su integracion al Programa
presupuesto anual y posterior gestion ante el Congreso del /
Estado para su publicacion.
Hacer del conocimiento de las Areas del IEC, el presupuesto y
10 autorizado y publicado por el Congreso del Estado para el . /
N Autorizar /
ejercicio fiscal en curso. DP
/ Programa / FDACRFyM-DP-1.1
/ /
Termina procedimiento en su (FASE A). ¥.
1 DpP
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Nombre del Proceso: Gestién Y Administracion de Presupuesto Clave: IEC-DA-CRFyM-DP-1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Programa Operativo Anual y Aplicacién de Recursos (FASE B).

Clave: DA-CRFyM-DP-1.2

Clave: IEC-DA-CRFyM-DP-1.2.

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. Actividades Responsable Flujograma Producto Verificable
Inicio de procedimiento DP (Imclo \
— ,_,,
Poner a disposicion de las areas del IEC, el formato Excel
1 denominado “Solicitud de afectaciones Presupuestales” para DP Difusién de la /
5u uso y gestion en los tiempos establecidos por la SFIA. solicitud de f
4 afectaciones
1
Recibir el formato especificado en el punto anterior y en su h J
2 caso lo llenan y gestionan conforme a los lineamientos Elaboracién y Gestién
vigentes para la anualidad correspondiente y que emita la DP de afectaciones Correo Electrénico y
SFIA. presupuestales Anexo Excel
Recibir Las solicitudes de afectaciones presupuestales para
3 su registro en el sistema de adecuaciones presupuestales,
pero antes se cuestiona ¢Todo Bien?, en caso de que Sl Areas del IEC iTodo FDACRFyM-DP-1.1/1
continua con la siguiente actividad del procedimiento, en el Bien?
supuesto de que NO, solicita se realicen las correcciones
necesarias. ™
Capturar en el sistema de adecuaciones presupuestales las
4 solicitudes de afectaciones presupuestales y espera a que / Captura de
sean autorizadas y validadas por la DA y la CRFyM Dp / Afectaciones / FDACRFyM-DP-1.1/2
respectivamente. / Presupuestales /
|
4
Validar y autorizar mediante firma electronica en el sistema Validacion y
5 de adecusiones presupuestales e instruyen a DP que autorizacién de FDACRFyM-DP-1.1./2
continde con la siguiente actividad del procedimiento. DP-CRFyM-DP / afectauones /
Gestionar las afectaciones presupuestales a través del ;
6 sistema de adecuaciones presupuestales y quedar a la espera i Envio de f
| izacion: dientes. RFyM
de las autorizaciones correspondientes CRFy! Afectaciones FDACRFyM-DP-1.1/3
para
autorizacion
¢
Autu_rn'zar las solicitudes de afecta.lcu.)nes, através dr;!! sistema T ———
multicitado en este procedimiento, y notificar las DG-DA FDACRFyM-DP-1.1./3
7 R . afectaciones
autorizaciones correspondientes.
Presupuestales
Procedimiento continuo en la siguiente pagina. o] 1 J
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Nombre del Proceso: Gestion Y Administracion de Presupuesto Clave: IEC-DA-CRFyM-DP-1
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa Operativo Anual y Aplicacion de Recursos (FASE B).
Clave: IEC-DA-CRFyM-DP-1.2.

Clave: DA-CRFyM-DP-1.2

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. Actividades : Responsable Flujograma Producto Verificable
Continuacién del procedimiento. DP [ 1 bl
Ingresar al sistema de adecuaciones presupuestales y v
g;)ceder al Iregistn::c de las gff‘ectacIlon:s autorlizadas por la Notificacién de FDACRFy-DP-1.1/3
8 Ay las a‘p u:'a, a su vez noti n:.a alas areas del IEC respecto STeCTaCIoReS
a las autorizaciones correspondientes. ;
autorizadas
Elaborar estados financieros presupuestales para la cuenta Fa '_,
publica y areas del IEC, EMITIDOS POR EL SISTEMA SAP R/3 / Elaboracion y / FDACRFyM-DP-1.1/4
HANA, y solicitar a estas ultimas su reporte de metas / notificacion de /;
9 alcanzadas durante el mes correspondiente. / Estados /
Financieros /
v
Fi
Recibir los reportes de metas de las distintas Areas del IEC y Elaboracién y
elaborar el reporte de metas alcanzadas, y enviar a la SFIA envio de FDACRFyM-DP-1.1/5
10 | Para control, seguimiento y evaluacion diagnostica. Reporte de Il’
Metas
Alcanzadas
¥
11 Termino de procedimiento. GN >
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Nombre del Proceso: Gestion Y Administracion de Presupuesto Clave: IEC-DA-CRFyM-DP-1
Nombre del Procedimiento: Liberacion del Presupuesto Operativo Anual.  Clave: IEC-DA- CRFyM-DP-1.3. Clave: DA-CRFyM-DP-1.3
- ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. | Actividades Responsable Flujograma Producto Verificable
,//_"
Inicio de procedimiento Dbp { Imcno )
Recibir programa del presupuesto operativo anual remitido
1 por la persona responsable del DP para su aplicacion. DP-AP Recepcmn de
Programa
2 Notificacion de /
ifi . ’ ’ +
e G | B
P P g pag gestion para Anexo Excel
proveedores. pa?os.
3 Notificacién de /
Recibir notificacion de presupuesto y periodo para gestion de Areas del IEC Presupuesto y / FDACRFyM-DP-1.1/1
pago a proveedores respecto al ejercicio fiscal en curso. Gestion de /
Pagos /
4 C : = !
|E)Faborar los prog'ran:as ;nensual;s q:e ilncluyas Cc.')digo de Areas del IEC Entrega de Programas F
resupues‘to sggl:J'n ondo, nombre de la partida, importe, — para pago a 1 FDACRFyM-DP-1.1/2
fecha de disposicién y cheque a nombre del proveedor entre |
g S e proveedores i
otros, recabando las firmas de validacion y autorizacién, y . DS
hacer entrega de estos al Auxiliar de Presupuesto. f-“.ﬁﬁ—rf""i'_
T ¥
[ 1
Recibir los programas que se sefialan en el punto anterior, y |
prepararse para la recepcion de documentos. Recepcion de i FDACRFyM-DP-1.1./2
5 AP Programas para Pagos
6 Cuestionar ¢Todo Bien?, en caso de que Sl continuar con la
5|gu1ent.e actividad, _en caso de que NO, solicitar las AP L &Todo FDACRFyM-DP-1.1/3
correcciones a que dé Lugar. Bien?
AR
7 Procedimiento continuo en la siguiente pagina. DP U
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Nombre del Proceso: Gestion Y Administracion de Presupuesto Clave: IEC-DA-CRFyM-DP-1
Nombre del Procedimiento: Liberacién del Presupuesto Operativo Anual.

Clave: IEC-DA-CRFyM-DP-1.3.

Clave: DA-CRFyM-DP-1.3

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. Actividades Responsable Flujograma Producto
: : Verificable
|
9 Continuacion del procedimiento DP f 1
e
i
/s /
10 Verificar la informacién en el sistema contable SAP R/3 AP Asignacion fie
(HANA), numeros autorizados por la SFIA, y asignar el numero de Ci-I11
namero de solicitud que corresponderd a cada (L11) para que
las dreas puedan continuar con la siguiente actividad del Lo F
procedimiento. v
I
[
11 VerifiFar . ?n elI Sist’ema Contable _SAIP F(/BI (HANA), la Areas del IEC Veiificacion de
autorizacidn de los nurr.ier.os que se sefalan en los puntos 7y numeros 7 y 10
10 de este procedimiento y elaborar las reservas
presupuestales y de estas ultimas generar los nimeros de
control. ]
[
[
12 Anotar en las facturas para gestion de pago con pufio y letra Areas del IEC ) )
con boligrafo preferentemente en color azul, los datos de los Registro de nimeros 1 A
nimeros que se mencionan en los puntos 7 y 10 de este 7,10y11 S
procedimiento, asi como el correspondiente a las reservas o
presupuestales referidas en el punto nimero 11 del presente —
procedimiento. l
I
r
Entregar paquete de documentos consistente en: CL11, I }
Facturas para pago, Reservas Presupuestales y gestionar el i Entrega de Paquete |
13 | pago ante el AP. Areas del IEC | de Documentos P
;M'—J-’"-I/
T
' !
14 Recibir el paquete de documentos que se sefialan en el punto }
anterior de este procedimiento. AP Recepcion Paquete de
Documentos J
_‘_-H_“M___,;< _"_,,,w-‘”""_
»
2—§
Procedimiento centinuo en la siguiente pagina. AP /E
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Nombre del Proceso: Gestién Y Administracién de Presupuesto Clave: IEC-DA-CRFyM-DP-1
Nombre del Procedimiento: Liberacién del Presupuesto Operativo Anual.  Clave: IEC-DA-CRFyM-DP-1.3. Clave: DA-CRFyM-DP-1.3
. : ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. | Actividades Responsable Flujograma Producto
2 : Verificable
16 | Continuacidn del procedimiento Areas del IEC 2 t
Revisar ¢Todo Bien?, en caso de gue Sl continua con la
17 siguiente actividad del procedimiento, en caso de que NO, Areas del IEC
solicita las  correcciones o los  complementos @ ¢lodo
correspondientes. Bien? -
Enviar a través del Sistema Contable SAP R/3 (HANA), a la i /’
18 Unidad de Caja y Bancos del IEC, la liberacién de pago a los Gestion de /
proveedores de sus facturas autorizadas. AP-UCB Pago a /
Proveedores /
/
¥
19 Transferir al Departamento de Contabilidad adscrito a la I :
CRF?'M del IEC, los documentos orlglnales .de los paggs AP-Contabilidad Transfeinc de I
realizados a los proveedores, para su integracién en la serie (o
i Documentacién |
de archivo que corresponda ;
Comprobatoria de ‘ B
Pagos Efectuados I
T
| ,/l’
20 Termino del procedimiento. AP (\ Inicio

AP- Auxiliar de Presupuesto
UCB- Unidad de Caja y Bancos
Contabilidad- Departamento de Contabilidad
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PROLOGO
PRESENTACION
OBJETIVO GENERAL
RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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I. PROLOGO

En el @mbito de la modernizacién de la Administracidn Publica, se plantea la necesidad de reforzar
los logros realizados hasta ahora en el Estado de Guanajuato, en materia de modernizacién
administrativa, y con ello dar certeza a una respuesta apropiada y transparente, asi como la
satisfaccion en tiempo y forma, a los retos que enfrenta Guanajuato en la actualidad, sin que
suponga un incremento al costo de la gestion de gobierno, y con ello la carga impositiva a los
contribuyentes y a la ciudadania.

Es por eso que la Subsecretaria de Contraloria Social y Mejoramiento de la Gestién Publica,
adscrita a la Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas, consciente de su compromiso,
crea el Modelo Integral para la Administracion Publica (MIAP), instrumento valioso y objetivo, para
coadyuvar a la mejora y modernizacion de la Administracion Publica del estado de Guanajuato.
Dicho documento se enmarca y fundamenta en el Plan de Gobierno 2018-2024, en el apartado
respectivo al eje: “Guanajuato Seguro”, que en uno de sus objetivos puntualiza que es menester
“Promover la innovacion y gestion del conocimiento en las instancias de gobierno”, para lo cual
se auxilia en la meta: “Implementar un Modelo de Desarrollo Administrativo Gubernamental” en
las dependencias y entidades publicas, y de tal manera lograr la modernizacién y mejoramiento
administrativo”.

El MIAP tiene como meta ultima, el de aportar un marco conceptual y analitico que facilite tanto
a entidades como dependencias uniformar, extraer y analizar de manera integral la informacién
relativa a sus actividades, encaminadas hacia los objetivos establecidos por la gestion de la
organizacion, a través del proceso administrativo en toda su extension; y de tal manera, proveer
y promover el uso de herramientas para la mejora, formalizacion e innovacién de las tareas de las
organizaciones publicas respectivas.

Con tal fundamento, el MIAP, pretende hacer una diferenciacion en la forma y el fondo en las
organizaciones publicas, brindando el marco conceptual para mejorar la tarea de administrar la
actividad publica y hacer la diferenciacion con lo meramente relativo a las tareas de la institucion,
es decir, la Administracién Puablica, es la tarea cotidiana de administrar lo publico de manera

racional y efectiva, de acuerdo con principios validos de la ciencia de la administracion.
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En el mismo tenor, y como argumento complementario, se expresa que la informacion y los
recursos que son insumos para el MIAP, no es exclusiva en su connotacion amplia, por lo que lo
hace ecléctico ya que pueden ser tomados tantos criterios de métodos, técnicas, herramientas y
aplicaciones diversas de otras dependencias, funciones y ciencias dentro de la misma
Administracion Publica, por como pueden ser los controles financieros realizadas por la Secretaria
de Finanzas Inversion y Administracidon o las revisiones de rentabilidad y la administracion de
Proyectos, de un proyecto o planes de inversion, como las realizadas por el Instituto de Planeacidn
y ademas de la Mejora Regulatoria y las del Programa MAS, el manejo presupuestal y aplicacién
de recursos que revisa la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas y el Organo
Superior de Fiscalizacién.

Sin embargo, el fundamento y proceder en las revisiones del MIAP, es siempre complementario,
relevante e indispensable para el diagndstico, estudio y propuesta de politicas publicas en materia
de la modernizacion y homologacion de la administracidn publica, en su sentido mas amplio e
integral, a fin de detallar, uniformar y reforzar a las organizaciones publicas, en cumplimiento con
el compromiso de ofrecer servicios mas eficientes y eficaces, para los guanajuatenses.
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Il. PRESENTACION:

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos
y mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la
solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita en un modelo moderno de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por
garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el
cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacidn de proyectos de
innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la
mision del Instituto Estatal de la Cultura. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel
de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta Entidad del
Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa.

El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo vy
productividad.
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1ll. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el
Departamento de Contabilidad, perteneciente a la Coordinacion de Recursos Financieros y
Materiales, adscrito a la Direccidn de Administracién del Instituto Estatal de la Cultura mediante
la formalizacion y estandarizacion de sus métodos y procedimientos de trabajo.

e
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:
1. Registro de las transacciones en términos monetarios de los diversos eventos econdmicos

identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversiones, obligaciones y pasivos,
asi como el patrimonio, con el fin de generar informacidn financiera factible para la toma de
decisiones y un apoyo confiable en la administracion de los recursos publicos.

OBJETIVO:
Facilitar el registro y la fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos, gastos y, en general,
contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto en ingresos publicos.

Procedimientos:

1.1 Procedimiento de conciliaciones bancarias

1.2 Procedimiento de registro de egresos

1.3 Procedimiento de elaboracién de los estados financieros
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOS
1.1 Procedimiento de conciliaciones bancarias

a) OBJETIVO
Conocer la veracidad de las cifras en los Estados Financieros, verificar si los registros bancarios se
encuentran en orden.

b) ALCANCE
Este procedimiento comprende desde la identificacion de saldos iniciales y finales hasta la
expedicion de cheques y las transferencias realizadas.

c) REFERENCIAS
e Sistema financiero mexicano
e Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura art. 38 Fraccion Il
e Contabilidad (Conciliaciones Bancarias)

d) RESPONSABILIDADES
Departamento de Contabilidad
Es responsable de la elaboracion de las conciliaciones bancarias

Unidad de Caja y Bancos
Es responsable de enviar los estados de cuenta al departamento de contabilidad

Coordinador de Recursos Financieros, Materiales e Informaticos:
Es responsable de revisar los saldos en conciliaciones bancarias.

Director de administracion:
Es responsable de autorizar las conciliaciones bancarias.
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e) DEFINICIONES
CRFM — Coordinador de Recursos Financieros y Materiales
SFIyA — Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion

Estado de cuenta Bancario — reporte proporcionado por la institucién financiera donde muestra

los movimientos realizados en el periodo.

f) INSUMOS
> Estados de cuenta
» Auxiliares contables

g) RESULTADOS
Elaboracidn de conciliaciones bancarias con oportunidad.
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h) DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
1.1 Procedimiento de conciliaciones bancarias

NO PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 | Jefedela » Se solicita a la institucion financiera, al inicio del Estado de cuenta
unidad de caja mes, los estados de cuenta del periodo Bancario
correspondiente.
2 | Jefede Generar los auxiliares de bancos del periodo.
Contabilidad
3 |Jefede Elabora conciliaciones bancarias para cada una
Contabilidad de las cuentas bancarias que se tengan
4 Jefe de Imprime las conciliaciones bancarias anexando
Contabilidad el auxiliar de bancos que generen los registros
contables del Instituto y el Estado de Cuenta
generado por la Institucion Bancaria,
5 |Jefede Entregar conciliaciones para su revisidon vy
Contabilidad autorizacién dentro de los 12 primeros dias
habiles de cada mes. Deberan contener al pie de
pagina los apartados correspondientes para los
nombres y firmas de quien realiza la
conciliacion, el Coordinador de Recursos
Financieros y Materiales quien revisara y dara el
visto bueno vy, del Director de Administracién
quien sera el encargado de autorizar su
elaboracion.
6 |Jefede
Contabilidad

Recibe las conciliaciones debidamente firmadas
para su archivo
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i)DIAGRAMACION CONCILIACIONES BANCARIAS

Caja y Bancos

Contabilidad

Direccion de
administracion / CRFyM

Solicita estados de cuenta a las
instituciones bancarias y los envia
al departamento de contabilidad

( Inicio )

v

\4

Recibe estados de cuenta

v

Genera auxiliares de banco para
conciliacion

l

Elabora conciliaciones

l

Envia conciliaciones para
revisidn y autorizacion

Revision y autorizacién de
conciliaciones

Recibe conciliaciones
firmadas para archivo

Fin

A
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j) INDICADORES

Numero de conciliaciones realizadas en el mes = % conciliaciones bancarias
Numero de cuentas bancarias existentes

Porcentaje de conciliaciones bancarias realizadas al mes

Registro de Evidencias
Conciliaciones impresas autorizadas y firmadas.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOS
1.2 Procedimiento de egresos

a) OBJETIVO
Contar con un procedimiento que norme y formalice los gastos y las adquisiciones que requiera
el Instituto Estatal de la Cultura

b) ALCANCE
Este procedimiento comprende desde la aprobacion del Consejo Directivo del Instituto del
presupuesto de egresos hasta el pago a los proveedores de bienes y servicios.

c) REFERENCIAS (fundamento Legal)
e ley general de Contabilidad Gubernamental
e Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. (Articulo 38 Fraccion I, V, VII).

d) RESPONSABILIDADES
Jefe de Dpto. de Contabilidad
Recibir y revisar el tramite de pago enviado por el departamento de presupuesto

Dpto. de Presupuesto
Entregar contabilizado el tramite de pago

Unidad de Caja y Bancos
Entregar los cheques y realizar las transferencias que se soliciten

Aucxiliar Contable
Es responsable de elaborar y contabilizar los cheques, generar el documento contable del pago por
transferencia y compensar los gastos a comprobar.

/
‘ﬁé
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e) DEFINICIONES
CRFM - Coordinador de Recursos Financieros y Materiales

f) INSUMOS

» Formato de solicitud de liberacién de recursos (Formato L11)

» Formato de reposicion de caja chica (Libre)

g) RESULTADOS
El registro oportuno de los egresos mediante el documento 20
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h) DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
1.2 Procedimiento para el registro de egresos

NO PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Jefe del Dpto.de  [» Recibe del departamento de presupuesto el | Formatolll
Contabilidad documento 19 o 51 el cual debe tener adjunto el

formato L11 y los comprobantes.

> Se determina si la solicitud corresponde a la
expedicion de cheque o transferencia bancaria.

> Se revisa el fondo y el proyecto que se afectd en el
documento 19 o 51 para la impresién del cheque en
SAP y del Fideicomiso solo la solicitud L11.

> Se identifica la cuenta Bancaria de la cual se expedird
el cheque o se realizara la transferencia de acuerdo
al Fondo y Proyecto en sistema SAP y se identifica la
cuenta bancaria de la cual se expedira el cheque del
Fideicomiso en Contpaq de acuerdo al programa y
actividad del formato L11.

Documento 19
Documento 51

2 Auxiliar Contable > Se recibe la transferencia por correo electrénico del | pocumento 20
departamento de Caja para compensar el documento
19 0 51.

> Impresion de Cheque o Corrida a transferencia
Bancaria para regresarlos al Jefe del Dpto. de
Contabilidad.

> En caso de que no se adjunten los comprobantes el | Documento 17
pago corresponderd a un gasto por comprobar.

3 Departamentode [» Envia formato CG 12 “formato de comprobacién de
presupuesto gastos” y originales de los comprobantes adjuntos.

4 Jefe del Dpto. de > Se recibe del departamento de presupuesto la

Contabilidad documentacion fiscal y documento 16 de los gastos a
comprobar para su compensacién y archivo en el
pago que corresponda (cheque o Transferencia). En
caso del Fideicomiso se recibira Unicamente el
Comprobante fiscal se contabiliza el gasto y se /
archiva en pdliza correspondiente.

> Una vez Impreso el cheque en SAP se coteja que el
importe y el nombre del beneficiario corresponda
con el documento 19 o 51, el formato L11 vy X
Comprobantes Fiscales. Los impresos en Contpaq se 753_

revisa Unicamente con la L11 y Comprobantes.
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5 CRFyM/
Director de
Administracién

6 Jefe del Dpto. de
Contabilidad

7 Auxiliar Contable

> Se entregan los cheques al Coordinador de Recursos

Financieros y Materiales quien valida y firma. Recaba

la firma de la Directora de Administracion.

5> Devuelven los cheques firmados al departamento de
Contabilidad, y el cheque se separa entregando el
original y una copia a la Unidad de Caja y la copia
restante se adjunta a la documentacion
comprobatoria.

> Se archiva la copia de la Pdliza con la copia del cheque
o transferencia y la Documentacién comprobatoria
en riguroso orden numérico segun la cuenta bancaria
o proyecto.
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i) DIAGRAMACION

1.2 Procedimiento de registro de egresos

- i CRFyM
Epio; de lefe del Dpto. de Contabilidad Promotor A =R
Presupuesto Dir. Adm.
Entrega INICIO

documento 19,

51,17, L11y

Comprobacion
Fiscal

Y

Se determina si la solicitud corresponde a la
expedicion de cheaue o transferencia bancaria.

A4

1.2 I v

Para la Impresion en
Contpaq se revisa la
solicitud L11.

Se revisa el fondo y
el proyecto que se
afectd en el
documento 19, 51
para la impresion
del cheque en SAP

L*l_l

En caso de que no se adjunten los comprobantes
el pago corresponderd a un gasto por comprobar.
(Doc. 17)

Impresidn de
Cheque o
Corrida a
transferencia
Bancaria para
regresarlos al
Jefe del Dpto.
de Contabilidad

P

Entrega documento
16,L11y
Comprobacién Fiscal

Para su compensacién y archivo en el pago que corresponda
(cheque o Transferencia). En caso del Fideicomiso se
recibird Unicamente el Comprobante fiscal se contabiliza el
gasto y se archiva en pdliza correspondiente.

Compensacién
reportando un Doc. 99

™ y 50, y se archivan en

péliza correspondiente

v

Una vez Impreso el cheque en SAP se revisa que
tanto el importe como el nombre del beneficiario
corresponda con el documento 19 o 51 el formato

L11 y Comprobantes; se recibe por correo electrénico
la transferencia. Los impresos en Contpaq se
verificaran unicamente ion la L11 y Comprobantes.

O,

AN
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i) DIAGRAMACION

1.2 Procedimiento de registro de egresos

Dpto. de Presupuesto Jefe del Dpto. de Contabilidad

Promotor A

CRFyM
Dir. Amd.

Envia los cheques al CRFyM para su firma vy la
firma del Director de Administracion

v

Recibe cheques firmados, se separa entregando
el original y una copia a la Unidad de Cajay la
copia restante se adjunta a la documentacién
comprobatoria.

Se archiva la copia
de la Pdliza con su
respectivo nimero
de cheque 0
transferencia y la
Documentacién
comprobatoria en
riguroso orden
numérico segun la
cuenta bancaria o
provecto.

FIN

Revisa los
cheques, da su
firma y lo pasa al
Director
Administrativo.
Para Devolver al
Departamento
de Contabilidad
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j) INDICADORES

Indicadores para medir capacidad de respuesta

Numero de contabilizacidn de tramite de pago = Porcentaje de movimientos contables de pago por mes
Nimero de meses del ejercicio

Registro de Evidencias

Documento 19, 51

Formato L11

Formato CG 12 “comprobacion de gastos’
Cheques impresos

Transferencia contabilizada

'’

S




Edicion: Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Fecha: 21 de Febrero del 2023

Cddigo: DACRFyM-DCo

Pagina 20 de 24

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOS
1.3 Procedimiento de elaboracion de estados financieros

a) OBJETIVO

Contar con un procedimiento que norme y formalice |a entrega de informacion oportuna,
veridica, objetiva y de suficiencia e importancia relativa para la toma de decisiones del Instituto
Estatal de la Cultura.

b) ALCANCE
Este procedimiento comprende desde el andlisis de las cuentas contables y presupuestales para
la elaboracion de los estados financieros.

c) REFERENCIAS (fundamento Legal)
e ley general de contabilidad gubernamental
e Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental
e Acuerdos y lineamientos emitidos por el CONAC

d) RESPONSABILIDADES
Departamento de contabilidad
Son responsables el jefe del departamento en la elaboracidn de los estados financieros del IEC.

Coordinador de Recursos Financieros y Materiales
Es responsable de la revisidn de los estados financieros del |IEC.

Director de Administracion
Es responsable de autorizar los estados financieros generados del IEC.
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e) DEFINICIONES

CRFM — Coordinador de Recursos Financieros y Materiales
SFIyA — Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
ASEG — Auditoria Superior del Estado de Guanajuato

IEC — Instituto Estatal de la Cultura

f) INSUMOS

Sistema SAP
Sistema CONTPAQ
Microsoft Excel
Formatos:

1. Formato IEC

YV VYV

2. Formato Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion (SAP)
3. Formato Auditoria Superior del Estado de Guanajuato (SIRET)

g) RESULTADOS

Cierre de periodos contables y entrega oportuna de los estados financieros de acuerdo al calendario del
sector paraestatal del ejercicio, emitido por |la Secretaria de Finanzas, Inversidn y Administracion.
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h) DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
1.3 Procedimiento de elaboracion de estados financieros

consejo del IEC

NO PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 | Jefedel Analiza las cuentas contables y presupuestales con | Auxiliares contables
departamento de movimientos en la balanza de comprobacidn para su | en Excel
contabilidad compensacion en el sistema SAP, asi como la cuenta

del fideicomiso del CONTPAQ.

) Jefe del Exportar los auxiliares ingresos y egresos para | Auxiliares contables
departamento de determinar el importe de los recursos propios. en Excel
contabilidad

3 Jefe del Exportar la informacidn del sistema SAP a Excel, para | Formatos oficiales de
departamento de la elaboracién de los estados financieros solicitados | |2 SFIyA, ASEG e IEC
contabilidad por la Secretaria de Finanzas, Inversién vy

administracion, Auditoria Superior del Estado de
Guanajuato e Instituto Estatal de la Cultura, para
generar su formato correspondiente

4 | Jefedel Todos los formatos se entregan al CRFyM para su | Formatos oficiales de
departamento de revision, autorizacién y su envio a la Secretaria de | la SFlyA, ASEG e IEC
contabilidad Finanzas, Inversion y Administracion, a la ASEG vy al
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i) DIAGRAMACION

1.3 Procedimiento de elaboracidn de estados financieros

Jefe de contabilidad

CRFyM

INICIO

Ingresa al sistema SAP para analizar las cuentas contables y
presupuestales con movimientos en la balanza de comprobacion para
su compensacion, asi como las cuentas de los fondos y fideicomisos del
CONTPAQ

Y

Exportar los auxiliares ingresos y egresos para determinar el importe de
los recursos propios.

'

Exportar la informacién del sistema SAP a Excel, para la elaboracién de
los estados financieros solicitados por la secretaria de finanzas,
inversion y administracion para agregarle la informacion necesaria en
el formato. (Estatal)

|

Exportar la informacién del sistema SAP a Excel, para la elaboracién de
los estados financieros solicitados por la Secretaria de Finanzas,
Inversion y administracion, Auditoria Superior del Estado de
Guanajuato e Instituto Estatal de la Cultura, para generar su formato
correspondiente

r

Se entregan los formatos de los estados financieros al CRFyM para su
revision, autorizacidn, firmay envio.

v

Directivo del IEC

Revisa, autorizay lo enviaala
Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion,
Auditoria Superior del Estado
de Guanajuato y al Consejo

A

FIN

A




Edicién: Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Fecha: 21 de Febrero del 2023

Cddigo: DACRFyM-DCo

Pégina 24 de 24

j) INDICADORES

Numero de estados financieros realizadas en el ejercicio = % estados financieros
Numero de estados financieros entregados

Porcentaje de estados financieros realizados en el ejercicio

Registro de Evidencias
Estados financieros impresos, autorizados y firmados.
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