Manual de Procedimientos 2023

Instituto
ﬁT@ IEsl:atal de Instituto Estatal de la Cultura
Grandeza de México a CUIt“ra Direccién Editorial
Departamento de Ediciones

Revision: 2.0
Hoja: 1de 26

GUARDA O PORTADA

CLAVE DE CLASIFICACION: IEC.2/4.0/36.0-1/2023 MODELO SIGUE

SIGNATURA:
Unidad responsable o
Area subordinada: Direccion Editorial
Fondo: IEC Instituto Estatal de la Cultura
Seccion: Departamento de Ediciones
Subseccion: No aplica
Serie: Programa de calidad
Sub Serie: No aplica é
Callejon de la Condesa #8.
Fecha de apertura: 1/08/2023 Zona Centro. C.P. 36000
No. Expediente: 1 1/1 Fecha de cierre: 1/12/2023  Lugar: Guanajuato, Gto.
i
Asunto: Expediente que contiene las evidencias de los cuestionamientos clave del Modelo SIGUE GTO. de .t
Gestion de Calidad 2021-2023.
Valor Documental: Administrativo: __ X Legal: Contable: Fiscal:
Vigencia: 5 anos No. de Hojas: __ 26
Plazo de Conservacion: Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion:
Leyenda de Clasificacion:
Publica Reservada Confidencial

X

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




eitieta Manual de Procedimientos 2023

W Estatal de Instituto Estatal de la Cultura
1a Cultura Direccion Editorial
Departamento de Ediciones

Hoja: 2 de 26

Grandeza de México

DIRECCION EDITORIAL

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DEL DEPARTAMENTO DE EDICIONES

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS
Elabord Revisd Validé— Autorizé
Nombre: Silvana Santibafiez Aranda | Luz Verdnica Mata Gonzélez Mauricio Vazquez Gonzz’llcz Adriana Camarena de Obeso

| . ; //‘> “4/.‘1/2,/-‘ / 7 - 1
Firma Sl TV 2[ 7 C%%ﬁ /{“fm
e / = 3
/

Fecha de Actualizacion: y/

-
{

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

S
-

\
\.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, 7Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 473 1022700.




s titote Manual de Procedimientos 2023

&T IEsl:atlaI de Instituto Estatal de la Cultura
Grandeza de México a cu tura Direccién Editorial
Departamento de Ediciones

rHoja: 3 de 26_|

GTO

Grandeza de México

RECOMENDACIONES GENERALES

Las siguientes recomendaciones generales, deberan 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 induccién y conocimiento de los flujos de operacion 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 autorizacion ante la Direccion de Administracion con .\\Q
atencion a la Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios.

» Elpresente manual de procesos y procedimientos, debera 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. {a
|

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

= En ningun 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.
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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 2018-20, 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 2018-20, 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 Administracion Publica, reconocido por sus siglas “MIAP”, instrumento valioso y objetivo,

mejorar, Administrar, Controlar y Evaluar las tareas de forma racional y efectiva.

para coadyuvar a la Mejora y Modernizacion de la Administracién Publica del Estado de Guanajuato,7

e

[

Instituto Estatal de la Cultura, Callején 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 administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propésitos. 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 ha venido transitando
dentro de un modelo moderno de gestién, 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 2018-20, 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 Anticorrupcion, 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 utilizacién de instrumentos modernos homologados vy
estandarizados, para la visualizacion, 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 Mision del
Instituto Estatal de la Cultura, documento en el que se puede apreciar, la Estructura Organizativa, la
divisién 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 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,
supervisién 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, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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I1l. OBJETIVO GENERAL

Documentar los procesos y procedimientos del Departamento de Ediciones para cumplir en tiempo y
forma con la publicacién del material bibliografico.

El objetivo especifico del documento es:

Ofrecer material bibliografico de calidad, mediante la formalizacion de los métodos y procedimientos de

trabajo.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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RELACION DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS
Tabla No. 1
: TIPO
No. U.R DENOMINACION CLAVE ACTUALIZADO -
Sustantivo | Apoyo
Planeacion y programacion de las
1 actividades del Departamento de
Ediciones

Revision y preparacion del material

2 o o
aprobado para su publicacion
Actualizacion del registro de las

3 publicaciones ante las autoridades

competentes

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

e




Manual de Procedimientos 2023

e~ Instituto -
\,;T@ Estatal de Instituto Estatal de la Cultura
bl 12 Cultura Direccion Editorial

Departamento de Ediciones

[ Hoja: 10de 26 |

DESCRIPCION DEL PROCESO GESTION PARA LA PUBLICACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

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 EDICIONES

PROCESO DE GESTION PARA LA
PUBLICACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

PROCEDIMIENTO DE
PLANEACION Y PROGRAMACION DE LAS %,
ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE
EDICIONES

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

Nombre del Proceso: GESTION PARA LA PUBLICACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Tipo de Procedimiento

Clave:
Nombre del Pracedimiento: Planeacién y programacién de las actividades del ;
o Sustantivo: Soporte:
Departamento de Ediciones.
Clave:
Objetivo: -
Establecer un cronograma de trabajo para cumplir en tiempo y forma con la SERIIE-
presentacion de las obras aprobadas para su publicacion SUB S'ERIE_
Proveedores: Clientes:
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Este procedimiento comprende de la propuesta de titulos para
publicarse hasta la entrega de informe a la Direccién Editorial.

Indicadores:

Puntos Criticos de Exito:

Normatividad a la que esta sujeto:

Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. (articulo 48, fracciones |, lll, V).

Responsabilidades:

De la Direccién Editorial: Recibir el informe del Director
Editorial y darle las indicaciones necesarias.

Del Departamento de Ediciones: Calendarizar titulos de
acuerdo a las indicaciones del DE.
Informar al DE sobre el proceso de edicion y llevar a
cabo sus indicaciones.

Definiciones:

IEC- Instituto Estatal de la Cultura
DE- Direccion Editorial
JDE: Jefe de Departamento de Ediciones

Insumos: Resultados:

. Agenda Cronograma de trabajo elaborado

o Titulos Informes trimestrales. 3

. Informes //
INDICADORES REGISTRO DE EVIDENCIAS
Indicadores para medir capacidad de respuesta i Calendario de publicaciones (FDE-DE-1.1/1)

2. Informe de (FDE-DE-1.1/2 /
{

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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Proceso: Clave: CCA:
Procedimiento: DESARROLLO DEL SUB-PROCEDIMIENTO SERIE:
1.1. PLANEACION Y PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE EDICIONES SUB SERIE:
Clave:
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
Recibe del Director Editorial los titulos Coordinador
1 | de obras probables fechas de Administrativo y
presentacion Director Editorial
Elabora calendario de publicaciones, con .
. o : Coordinador
2 | lainformacién proporcionada por el . . FDE-DE-1.1/1
. i Administrativo
Director Editorial
e ndario al Director : s
y | Presehtael ealendariaal DISere Director Editorial FDE-DE-1.1/1
Editorial para solicitar aprobacion
4 | Aprueba calendarizacion Cem irerdar
P acalen Administrativo
i i ordinador
g Redacta trm?estralmerlte un informe y lo Co rdinadc FDE-DE-1.1/2
entrega al Director Editorial Administrativo
Coordinador
6 | Da visto bueno del informe 5 g ;
Administrativo v

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 EDICIONES

PROCEDIMIENTO DE
REVISION Y PREPARACION DE MATERIAL
APROBADO PARA SU PUBLICACION 5

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 473 1022700.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso

Clave: Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Revision y preparacion de material aprobado para =

- - Sustantivo: Soporte:
su publicacion
Objetivo:
Ofrecer al publico obras legibles (sin errores de ortografia, sintacticos y EEF':IE.
editoriales). :

SUB SERIE:

Proveedores: Clientes:
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucidn:

Este procedimiento comprende de la recepcién de originales hasta el
envio de material a la imprenta.

Indicadores:

Puntos Criticos de Exito:

Normatividad a la que esta sujeto:

Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura (articulo 48, fracciones I, IV, VI).

Responsabilidades:

De la Direccién Editorial:
Recibir original del autor, turnarlo al JDE y dar visto bueno para que el material
entre a imprenta.

Del Departamento de Ediciones:

Recibir originales, corregirlos, cotejar y revisar pruebasy solicitar visto bueno.
Solicitar curriculo, elaborar ficha y pasarla al DD.

Redactar texto para cuarta de forros y pasarla al DD.

Proporcionar datos necesarios para la elaboracion de ficha catalograficay la
creacién del codigo de barras a las asistentes editorial y ejecutiva,
respectivamente.

Solicitantes (autores):

Entregar obra original y curriculo.

Resolver dudas al JDE originadas durante la correccién. Revisar pruebas. Dar
visto bueno.

Del Departamento de Disefio:

Realizar correcciones en pantalla, formar, preparar archivos digitales e
impresiones.

Incluir ficha, cuarta de forros, ISBN y cdigo de forros.

De la Coordinacién Administrativa:
Realizar pago para solicitar ISBN.

De la asistente editorial:
Elaborar ficha catalogréfica

De la Asistente Ejecutiva:
Crear codigo de barras

Definiciones:

DEFINICIONES M\O
DE: Direccion Editorial

JDE: Jefe de Departamento de Ediciones 'F
CA: Coordinacién Administrativa
DD: Departamento de Disefio
AEd: Asistente Editorial

AE: Asistente Ejecutiva

CE:

Original: obra impresa

Primeras pruebas: cuando el DD ya ha aplicado a la obra las
caracteristicas de la coleccion en la que ird y ya ha sido corregida en
pantalla.

Segundas pruebas: cuando el DD ha hecho las correcciones que el JDE
marcd tras el cotejo de primeras pruebas con el original.

Terceras pruebas: cuando el DD ha hecho las correcciones que el JDE
marco tras el cotejo de primeras y segundas pruebas.

Pruebas finas: cuando el material ha recibido el visto bueno tanto del >
autor como de la DE.

Ficha catalografica: datos técnicos de la obra y su clasificacion. ISBN,//_\
por sus siglas en inglés, International Standard Book Number A
Imposicién: Preparar el archivo para enviarlo a imprenta. /

(|
f

I
T
Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700. U
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INSUMOS: RESULTADOS:

e original Libro editado.
e primeras pruebas

* segundas pruebas

» terceras pruebas

» pruebas finas

e curriculo/ficha de autor
e cuarta de forros

« ficha catalografica

¢ |SBN

INDICADORES REGISTRO DE EVIDENCIAS ,

Indicadores para medir capacidad de respuesta
. Original “Obra impresa” (FDE-DE-1.2/1)
. Primeras pruebas (FDE-DE-1.2/2) \
. Segundas pruebas (FDE-DE-1.2/3)

1

2

3

4. Terceras pruebas (FDE-DE-1.2/4)
5. Ficha catalogréfica (FDE-DE-1.2/5)
6

. Solicitud de ISBN (FDE-DE-1.2/6) : &
7. Solicitud de impresion de pruebas finas (FDE-DE- /
1377
8. Solicitud de envio de material a la imprenta (FDE-DE- /

1.2/8) ’

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

Proceso:
Procedimiento: Revisién y preparacién del material aprobado para su publicacion

Clave:

CCA:
SERIE:

SUB SERIE:

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No.

ACTIVIDADES

Responsable

Flujograma

Producto Verificable

Recibe original de la DE, lee y corrige
original y la entrega al DD.

JDE

FDE-DE-1.2/1

Aplica al texto las caracteristicas de
la coleccién de la que va a formar
parte (a menos que la DE indique
que sea un nuevo disefio) y realiza
las correcciones en pantalla
marcadas por el JDE en el original.

DD

FDE-DE-1.2/1

Al terminar de formar y corregir,
imprime primeras pruebasy las
coteja con el original para marcar
correcciones que no se hayan
realizado o las que estén mal. Si
considera necesario, hara una
segunda lectura.

DD

FDE-DE-1.2/1

Realiza las correcciones e imprime
segundas pruebas.

IDE

FDE-DE-1.2/2

W

Entrega primeras pruebas con
correcciones al DD.

JDE

FDE-DE-1.2/2

Realiza las correcciones e imprime
segundas pruebas.

DD

FDE-DE-1.2/2

Entrega primeras y segundas
pruebas a la JDE.

DD

FDE-DE-1.2/3

Coteja primeras con segundas
pruebas. Marca lo que haya faltado
por corregir o lo que esté maly
entrega segundas pruebas con
correcciones al DD.

IDE

FDE-DE-1.2/3

Realiza correcciones e imprime
terceras pruebas, entrega segundas
y terceras pruebas al JDE

DD

FDE-DE-1.2/2

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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Coteja segundas y terceras pruebas.
Marca lo que haya faltado por
10 | corregir o lo que esté mal y entrega IDE FDE-DE-1.2/3
terceras pruebas con correcciones al
DD.
Hac i i
- e f:orrecuor_lfes, crea arr':hnvo PDF DD FDE-DE-1.2/2
en baja resolucion y lo envia JDE.
Envi ;
5 n\{:z_] arcl?lvo PDF al autor para IDE FDE-DE-1.2/3
solicitar visto bueno.
- Envia archivo PDF c.iel libro a AE(':i. IDE ' FDE-DE-1.2/4
para que elabore ficha catalografica.
7 Elabora ficha catalografica y la AEd FDE-DE-1.2/3
entrega a JDE
15 | Pasa la ficha catalogréfica al DD. IDE FDE-DE-1.2/4 Q{w
5 ?Rembe ficha catalograficay la oD FDE-DE-1.2/4
incluyeenlap.6
- Pide a la CA que realice el pago para IDE
solicitar el numero ISBN. '
18 | Recibe comprobante de pago. DD
l’.f
19 | Realiza solicitud de ISBN. IDE

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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Entrega ISBN al DD e Incluye ISBN en
la p. 6 del libro. Luego pasa ISBN a
AE para que genere el cédigo de
barras.

20 JDE

Recibe ISBN, genera cddigo de

21
barras y lo envia al IDE

AE

Recibe cédigo de barras y lo envia al
DD.

22 JDE

5 Solicita curriculo al autor, recibe IDE
curriculo

Redacta y entrega ficha de autor. IDE

= ©

Redacta texto para cuarta de forros

- i IDE
y lo entrega al DD para su impresion.

25

Recibe forros, los imprime y se

DD
envian al JDE

26

Envia archivo PDF de forros al autor,
27 | para su conocimiento y presenta JDE
impresion de los mismos al DE.

Con el visto bueno del autor para los
28 | interiores, solicita al DD una JDE
impresién del libro (pruebas finas).

FDE-DE-1.2/7

N

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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Recibe solicitud, imprime libro y

23 i
envia al JDE.

DD FDE-DE-1.2/7

Con el visto bueno de la DE, indica al
30 | DD que realice la imposicion del JDE
libro.

Prepara oficio para enviar el
31 | material a laimprenta, gestiona los IDE
tramites para recabar firmas

FDE-DE-1.2/8

Fotocopia por triplicado el oficio
32 | (copia para el archivo del IDE, para JDE
la DE y para la CA).

FDE-DE-1.2/8

FDE-DE-1.2/8 XJ*

o Entrega el oficio y el disco a la CA IDE

para que los mande a la imprenta.

Pasa datos a la CA para que elabore
34 | convenio de cesion de derechosy JDE
cotizacion.

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 EDICIONES

PROCEDIMIENTO DE
ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE LAS %
PUBLICACIONES ANTE LAS AUTORIDADES |

COMPETENTES &Q%

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

Nombre del Proceso

Clave: Tipo de Procedimiento

Nombre del Procedimiento: 1.3 Actualizacion del registro de las -

R g Sustantivo: Soporte:
publicaciones ante las autoridades competentes
Objetivo: CCA:
Cumplir con la legislacién vigente para las publicaciones y contribuir a la difusion SERIE:
de las mismas. SUB SERIE:
Proveedores: Clientes:
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:
Este procedimiento abarca desde la entrada del libro a la imprenta
hasta el envio de la documentacidn requerida a las instituciones y
departamentos correspondientes.
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Normatividad a la que esta sujeto:
s Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura (articulos 47 y 48, fracciones Il y VII respectivamente).
e  Articulos 53y 54 de la Ley Federal del Derecho de Autor y articulos 97 y 98 de su reglamento.
»  Decreto de Deposito Legal vigente publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de julio de 1991.

>

Responsabilidades: Definiciones:

De la Direccién Editorial: DEFINICIONES

Firmar oficios. DE: Direccién Editorial

il e il _ IDE: Jefe de Departamento de Ediciones
€l Departamentode Eciciones: CA: Coordinacion Administrativa

Solicitar pago e ISBN. Imprimir constancia. Pasar nimero al DDy a la AE.
Lienar formato, fotocopiar documentos, entregarlos a la CA y archivar
fotocopias. Redactar oficios, pasarlos a firmaala DEy entregarlos a la CA.

ISBN, por sus siglas en inglés, International Standard Book Number

De la Coordinacién Administrativa: /
Realizar tramite bancario. ,*;
Preparar paquetes y enviarlos a los departamentos correspondientes. /

INSUMOS: |

[

e Internet (http://agenciasindautor.sep.gob.mx/isbn/index.php) I;

e Clave de usuario y contrasefia |

e Solicitud de ISBN (archivo electrénico). Se realiza una semana antes de que el libro entre a la imprenta. \

e Constancia (se imprime cuando Indautor ha liberado el nimero; el tramite dura ocho dias) \\J

e libros

e formato para la comprobacién de ISBN: Cédula de integracion. Solicitud subsecuente de ISBN, ISBN-02-A

e oficios de la DE dirigidos a la direccién de Reservas de Derechos de Indautor, a los departamentos de Adquisiciones de la
Biblioteca Nacional de México, al de Adquisiciones y Registro del Centro de Documentacion, Informacién y Analisis
(CEDIA) y al de Vinculacién Cultural de Conaculta. Estos tramites se realizan cuando los libros hayan salido de la

imprenta.

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

INDICADORES

Indicadores para medir capacidad de respuesta

REGISTRO DE EVIDENCIAS R

1. (Externo) Comprobante de pago (FDE-DE-1.3/1)

2. Constancia de liberacién de ISBN (FDE-DE-1.3/2)

3. Archivos electrénicos (Word) e impresiones en papel
membretado (FDE-DE-1.3/3)

4. (Externo) Formato ISBN-02-A (FDE-DE-1.3/4)

/
/

A

£

/
|
\

i

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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Proceso: Clave: CCA:
procedimiento: 1.3 Actualizacién del registro de las publicaciones ante las autoridades | SERIE:
competentes SUB SERIE:
Clave:
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
Pide a la CA, de manera verbal, que | jefe de
1 | realice el trdmite bancario de Departamento de
solicitud de ISBN. Ediciones
Recibe el comprobante de pago y Jefe de
2 | solicita por medio electrénico el Departamento de FDE-DE-1.3/1
ISBN Ediciones
Consulta la pagina web de Indautor | jefe de
3 | para verificar que el ISBN haya sido Departamento de FDE-DE-1.3/2
liberado e imprimir constancia Ediciones
Redacta oficios dirigidos a la
direccion de Reservas de Derechos
de Inadutor, a los departamentos de
Adquisiciones de la Biblioteca Jefe de
4 | Nacional de México, al de Departamento de FDE-DE-1.3/3
Adquisiciones y Registro del Centro | Ediciones
de Documentacion, Informacion y
Analisis (CEDIA) y al de Vinculacion
Cultural de Conaculta, y los imprime
. Pa?a I(_)s oflcms.a la Direccién ?;Eadriamemo i FDE-DE-1.3/3
Editorial para firma y los fotocopia Edicianies
Fotocopia primera de forros, pagina | jefe de
6 | 6y colofdn del libro del que se va a Departamento de ‘
comprobar el ISBN Ediciones /
Jefe de
7 | Llena formato ISBN-02-A y fotocopia | Departamento de FDE-DE-1.3/
Ediciones
Elabora la relacion de libros /
enviados a los departamentos de
Adquisiciones de la Biblioteca )
Nacional de México, al de detd e
8 ey . Departamento de
Adquisiciones y Registro del Centro Ediciones
de Documentacion, Informaciony
Andlisis (CEDIA) y al de Vinculacion
Cultural de Conaculta, y fotocopia

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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Prepara paquete con oficio para la
direccion de Reservas Derechos de

= O

Indautor, las fotocopias de las Jefe de

9 | paginas mencionadas del libro Departamento de FDE-DE-1.3/4
(primera de forros, pagina 6 y Ediciones
colofén) y el formato ISBN-02-Ay lo
entrega a la Coordinaciéon Admva.
Recibe paquete con oficios y lo envia )

. i Coordinador

10 | ala direccidn de Reservas de ST .
Derechos de Indautor
Archiva las fotocopias de los

L, | documentos antes mencionados J;’;gadr‘:amenm i
para llevar el control de los nUmeros | cqiciones
enviados a comprobar
Pasa los oficios para los
departamentos de Adquisiciones de
la Biblioteca Nacional de México, de
Adquisiciones y Registro del Centro Jefe de

12 | de Documentacion, Informacidny Departamento de
Andlisis (CEDIA) y de Vinculacion Ediciones
Cultural de Conaculta a la CA para
que se prepare el paquete y se
encargue del envio
Archiva las fotocopias de los
documentos antes mencionados fEfede

13 , Departamento de
para llevar el control de los titulos Edidianes

enviados

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

CLAVE DE CLASIFICACION: IEC.2/4.0/36.0-1/2023 MODELO SIGUE

SIGNATURA:
Unidad responsable o
Area subordinada: Direccién Editorial
Fondo: IEC Instituto Estatal de la Cultura
Seccion: Imprenta Editorial
Subseccién: No aplica
Serie: Programa de calidad
Sub Serie: No aplica
Callejon de la Condesa #8.
Fecha de apertura: 1/08/2023 Zona Centro. C.P. 36000
No. Expediente: 1 1/1 Fecha de cierre: 1/12/2023  Lugar: Guanajuato, Gto.

Asunto: Expediente que contiene las evidencias de los cuestionamientos clave del Modelo SIGUE GTO. de
Gestion de Calidad 2021-2023.

Valor Documental: Administrativo: __X Legal: Contable: Fiscal: ff
/
Vigencia: ___5 afios No. de Hojas: __19 /
Plazo de Conservacién:  Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion: i ]
b
Leyenda de Clasificacion: s /
Publica Reservada Confidencial /
X NS

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

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DE LA
IMPRENTA EDITORIAL

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS
Elabord Revisd Vahdo Autorizd

Nombre: Silvana Santibafiez Aranda | José Ramén Ayala Tierrafria | Mauricio Vazqucz G nzilez | Adriana Camarena de Obeso

Fecha de Actualizacion:

NOTA: En el presente Manual, sc ha incluido esta hoja de Gestion de Calidad para;‘lcl control/dc la [:ml;lon y Cambios.

\

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

Las siguientes recomendaciones generales, deberdn ser observadas invariablemente en la elaboracion 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.

74

» 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 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. Vf)

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

» Elpresente manual de procesosy procedimientos, debera 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.l) f//'

4/ i

» En este manual todos los procesos y procedimientos de la unidad administrativa requ’nsable,
permaneceran integrados, y bajo ninguna circunstancia seran separados. /

/_\

» |os procesos y procedimientos integrantes de este Manual se encuentran validados por Iﬂ,a’s person‘-;as
que intervienen en su elaboracion, validacién y autorizacion correspondiente. (| }

i
= En ningun caso, se omite el dato de las fechas de emision y/o actualizacion en los procedimi\irjto/s/

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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MANUAL DE {
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 0
DEL
DEPARTAMENTO DE IMPRENTA EDITORIAL,
ADSCRITO A LA DIRECCION EDITORIAL

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

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
1. PROCESO PARA LA ELABORACION DE LIBROS

1.1 Procedimiento de Pre prensa

1.2 Procedimiento de impresion de los pliegos del libro
1.3 Procedimiento de encuadernacion de libros

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.1 Procedimiento de Pre prensa
a) Objetivo f)
b) Alcance g)
c) Referencia h)
Responsabilidades i)
Definiciones i)

Insumos

Resultados

Desarrollo del procedimiento
Diagramacion

Indicadores y Anexos

1.2 Procedimiento de impresion de libros

Objetivo f)
Alcance g)
Referencia h)
Responsabilidades i)
Definiciones j)

Insumos

Resultados

Desarrollo del procedimiento
Diagramacion

Indicadores y Anexos

1.3 Procedimiento de encuadernacion de libros

a) Objetivo f)
b) Alcance g)
Referencia h)
Responsabilidades i)
Definiciones i)

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanaj
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Resultados

Desarrollo del procedimiento
Diagramacion

Indicadores y Anexos
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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 Innovaciéon Gubernamental”, y con las Normas Tres y Cuatro “Fortalecimiento Institucional”
y “Honestidad y Transparencia”, criterios y normas que guian los programas, procesos y proyectos dela
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 Administracion Publica, reconocido por sus siglas “MIAP”, instrumento valioso y objetivo,
para coadyuvar a la Mejoray 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.
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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 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 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 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, 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 Mision del
Instituto Estatal de la Cultura, documento en el que se puede apreciar, la Estructura Organizativa, la
divisién del Trabajo, los mecanismos de coordinacion 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 gestion 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 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.3, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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1. OBJETIVO GENERAL
Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los trdmites y servicios que proporciona el taller de la §
imprenta, perteneciente a la Direccion Editorial, adscrita a la Direccion de Administracion del Instituto \\

Estatal de la Cultura, mediante la formalizacién y estandarizacion de sus métodos y procedimientos de

trabajo.

Los objetivos especificos del documento son:
Imprimir libros de calidad en tiempo y forma, mediante la formalizacion de métodos y procedimientos de

trabajo.

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

Tabla No. 1
No. UR DENOMINACION CLAVE ACTUALIZADO Sustan:jfo o §
1 Proceso para la elaboracion de libros &
2 Procedimiento de Pre prensa
3 Procedimiento de impresion de libros
4 Procedimiento de encuadernacion de libros

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

7

DEPARTAMENTO DE IMPRENTA EDITORIAL

PROCESO PARA LA ELABORACION DE LIBROS )

PROCEDIMIENTO DE PRE PRENSA

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: ELABORACION DE LIBROS

Clave:

Tipo de Procedimiento

Nombre del Procedimiento: ~ PROCEDIMIENTO DE PRE PRENSA —_— Apoyo:
Objetivo:
Obtener laminas de calidad para la impresidn del libro. v
- . P : T—
Clientes: roveedores
Alcance: = — -

Este procedimiento comprende desde la recepcion del
archivo gue contiene la informacién referente a la
elaboracién del libro y termina con el corte de papel.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Referencias:
Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura.
(Articulo 48, Fraccién VIII)

Puntos Criticos de Exito:

Responsabilidades:

Del jefe de edicién: Revisar el contenido del archivo para la elaboracion del libro.
lefe del taller de imprenta: Elaborar ldminas y corte de papel para la elaboracién del libro

Definiciones:
CTP: Es la maquina donde se elaboran las laminas.

Appoget: Software que sirve para la separacién de los colores del archivo del libro.

Insumos:

Resultados:
e Placas
i Rfvelador Laminas de calidad y papel a su medida para la impresion del libro.
. Fijador
. Papel i B
Indicadores

Indicadores para medir capacidad de respuesta

Nimero de laminas elaboradas al mes/ Nimero de ldminas solicitadas al mes) x 100=

Porcentaje de elaboracién de ldminas solicitadas al mes.

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:

Clave:

Nombre del Procedimiento:

Clave:

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No.

ACTIVIDADES

Responsable

Flujograma

Producto Verificable

Revisa el archivo con el contenido del libro
que se va a elaborar.

Jefe de edicion

Archivo en cd o via
correo electrdnico

Recibe la orden de trabajo y el archivo para
trabajarlo en appoget, si es rechazado se regresa a
la jefa de edicion para su correccién.

Jefe de taller

Orden de trabajo

Da el visto bueno para la elaboracion de liminas

Jefe de taller

Archivo

enel CTP.
Ela ami | contenid | archivo, para :
L lamma§ de .r!te I o.de a i parala Jefe de taller Archivo
impresion del libro.
Perfora las laminas en una maquina.
Jefe de taller Laminas

Determina la medida y cantidad correcta del papel
para su impresion.

Jefe de taller o
auxiliar de
imprenta

Orden de trabajo y
laminas

Realiza el corte de papel una vez establecido su
medida y cantidad requerida.

Jefe de taller o
auxiliar de
imprenta

Orden de trabajo

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

Yy

DEPARTAMENTO DE IMPRENTA EDITORIAL 7

PROCEDIMIENTO DE
IMPRESION DE LOS PLIEGOS DEL LIBRO

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

Nombre del Proceso: ELABORACION DE LIBROS
Clave: Tipo de Procedimiento

Nombre del Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE IMPRESION DE LOS
PLIEGOS DEL LIBRO Sustantivo: ‘
Objetivo:
Imprimir los pliegos del libro con las caracteristicas de calidad requeridas. Clave:

[ |

Clientes: Proveedores:

: A = : o
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion

Este procedimiento comprende desde la colocacion de
placas en la maquina impresora offset y termina con la
impresién de todos los pliegos que forman el libro.

Referencias: Puntos Criticos de Exito:
Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura.
(Articulo 48, Fraccion VIII)

Responsabilidades:

Del jefe de taller: Registrar y obtener el color adecuado de las imagenes de los pliegos del libro y dar el visto bueno de la preparacion de la
maquina impresora (offset) para su buena funcionalidad

Auxiliar de taller: Abastecer de los insumos requeridos por la maquina impresora (offset) y su preparacién para su 6ptimo desempefio.
Definiciones:

Magquina de impresion offset: Maquina especial de impresion (Rolland favorit 4 colores, Rolland man 200 un color).

Cuenta hilos: Es un lente especial de aumento que sirve para detectar el correcto registro de los colores en las impresiones.

Llaves espafiolas: Son llaves de medida especial que sirven para la colocacién y registro de las placas.

Insumos:

e Papel

e Tintas Resultados:

e  Alcohol

e Agua Impresiones de pliegos del libro con calidad.

e  Solucién para la fuente

e Placas

Indicadores Numero de pliegos de calidad que conforman el libro

Registro de Evidencias

[

/
//
)
!

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:

Clave:

Clave:

Nombre del Procedimiento:

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No.

ACTIVIDADES

Responsable

Flujograma

Producto Verificable

Ajusta y calibra el fider y salida de la
magquina al tamafio del papel y abastece de agua,
solucién para la fuente y alcohol al depésito de
cada unidad para la maquina.

lefe de edicién
y auxiliar del
taller

Manual de maquina

Coloca las placas en su cilindro de cada unidad con

Jefe de tallery

la ayuda de las llaves espafolas. auxiliar de Manual de maquina
taller
Abastece los tinteros con la tinta respectiva (black, Auxiliar de o
Manual de maquina
cyan, magenta y yellow) taller

Calibra los tinteros segln la imagen de la placa.

lefe de taller

Manual de maquina

Imprime la primera prueba de una placa con un
solo color, para ajuste de imagen al tamafio del
papel.

Augxiliar de
taller

Placas

Registra los demds colores con la ayuda del
cuentahilos y las llaves espafiolas este proceso se
repite cuantas veces sea necesario hasta obtener

un registro de calidad de imagen.

Jefe de taller

Orden de trabajo

Imprime el pliego ya registrado segun tiraje, este
proceso se repite segln el nimero de pliegos que
conforma el libro.

Jefe de taller

|

3

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 IMPRENTA EDITORIAL

PROCEDIMIENTO DE
ENCUADERNACION DE LIBROS

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: ELABORACION DE LIBROS
Clave:
Nombre del Procedimiento: ENCUADERNACION DE LIBROS

Tipo de Procedimiento

Sustantivo:

| Apoyo:

Objetivo:

Obtener libros encuadernados de calidad para su presentacién programada.

Clave:

Clientes:

Proveedores:

Alcance:

Este procedimiento comprende desde el doblado de cada
uno de los pliegos, hasta el refilado del libro para obtener
sus medidas finales.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Referencias:
Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura.
(Articulo 48, Fraccion VIII)

Puntos Criticos de Exito:

Responsabilidades:

Jefe del taller del taller: Revisar la correcta encuadernacion y compaginacion del libro.

Definiciones:
Capilla: Es el nimero de pliegos que conforma un libro.

Dobladora: Es la maquina donde se hacen los dobleces necesarios para su buena compaginacion.

Guillotina: Maguina donde se refilan los libros o corte de papel Encuadernadora: Maquina donde se pegan los pliegos ya doblados con |a pasta.

Pleca: Instrumento que sirve para marcar las solapas de los libros.

Insumos:

e« Goma (hot melt)

Resultados:

Libros encuadernados y refilados con sus medidas correspondientes.

Indicadores para medir capacidad de respuesta Nimero de libros solicitados y entregados

Registro de Evidencias

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

ato, Gto., Teléfono 01 473 1022700.
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Nombre del Proceso:
Clave:

Clave:

Nombre del Procedimiento:

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES

numero de capillas requeridas.

Responsable Flujograma Producto Verificable
Ajusta la maquina dobladora para hacer los
dobleces requeridos por cada pliego para su Jefe de taller Pliego
correcta compaginacion.
Apila los pliegos impresos ya doblados, para su Auxiliar de Piidie
correcta compaginacion. imprenta 8
Leva li lie ra formar una capill -
nta pliego por pliego para for a capilla RusilEEds )
con su correcta compaginacion, hasta obtener el ; Pliego
imprenta

Refila en guillotina el canto de las capillas.

Jefe de taller

Orden de trabajo

Separa las capillas ya refiladas de una por una
para proceder a su encuadernacion.

Auxiliar de
imprenta

Prepara la miquina encuadernadora y checa que
tenga la goma suficiente para el pegado de los
libros.

Jefe de tallery
auxiliar de
imprenta

Toma una capilla y la coloca en el brazo de la
maquina encuadernadora para que tome goma el
lomo del libro y se pegue la pasta.

Jefe de tallery
auxiliar de
imprenta

Marca y dobla la solapa del libro con la
ayuda de la pleca.

Jefe de tallery
auxiliar de
imprenta

Refila los libros en la guillotina para obtener su
medida final y empacarlos.

Jefe de taller

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 473 22700.
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DOCUMENTOS DE APOYO 1@

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

L —————————




(. Instituto
GTO Frvrs
pevilteieslly |2 Cultura

Manual de Procedimientos 2023

Instituto Estatal de la Cultura
Direccion Editorial
Coordinacién Administrativa

Revision: 2.0
Hoja: 1 de 48

GUARDA O PORTADA

Unidad responsable o

Area subordinada: Direccion Editorial

CLAVE DE CLASIFICACION: IEC.2/4.0/36.0-1/2023 MODELO SIGUE

SIGNATURA:

Fondo: IEC

Instituto Estatal de la Cultura

Seccion: Coordinacion Administrativa

Subseccion: No aplica

Serie: Programas de calidad

Sub Serie: No aplica

Fecha de apertura:
Fecha de cierre:

No. Expediente: 1 1/1

Callejon de la Condesa #8.
Zona Centro. C.P. 36000
Guanajuato, Gto.

1/08/2023

1/12/2023  Lugar:

7+

Asunto: Expediente que contiene las evidencias de los cuestionamientos clave del Modelo SIGUE GTO. de /

Gestion de Calidad 2021-2023.

£

Valor Documental: Administrativo: _ X

Vigencia: 5 anos

Plazo de Conservacion:  Archivo de Tramite:

Leyenda de Clasificacion:

/

Legal: Contable: Fiscal: ﬁ

No. de Hojas: __48

Archivo de Concentracion:

Publica

Reservada Confidencial

X

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

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS
Elabord Revisd Validé _—) Autorizd

Nombre: Silvana Santibafiez Aranda | Ma. De los Angeles Rea Campos | Mauricio Vaz/qu{z Goymlcz Ma. Guadalupe M. Saucedo Serrano
y =

Firma: /_ s /M ;—"Ti_ ;Mg o _
< 1 / ,f/ / P —— DN .
A P /
Fecha de / § .
Actualizacion: / P, / /
7
/

NOTA: En el presente Manual, se ha incluido esta hoja de Gestion de Calide{d pa)jafé] contretde la Emisiéon y Cambios.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700,
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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 induccién y conocimiento de los flujos de operacién y de interaccién entre los procesosy %
los procedimientos.

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

» Cualquier cambio que se pretenda realizar al presente manual de procesosy procedimientos, la unidad

administrativa responsable gestionara su autorizacién ante la Direccién de Administracion con
atencion a la Coordinacion de Recursos Humanos y Servicios.

= El presente manual de procesos y procedimientos, debera permanecer en un lugar visible y disponible
para su consulta por todo el personal que integra la unidad administrativa responsable del lnstituﬁ
Estatal de la Cultura y se incluye en el mismo una hoja de registro de control de consulta. (Ver An ‘,'xo

No.1) / /

/
» En este manual todos los procesos y procedimientos de la unidad administrativa respoﬁsa%le,
permaneceran integrados, y bajo ninguna circunstancia seran separados. \ |
\_/j’
» Los procesos y procedimientos integrantes de este Manual se encuentran validados por las personas
que intervienen en su elaboracidn, validacién y autorizacion correspondiente.

= En ningun 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.
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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

1.1 Procedimientos de elaboracion del anteproyecto de presupuestoy programacion de
actividades anual

a) Objetivo f) Insumos
b) Alcance g) Resultados
c) Referencia h) Desarrollo del procedimiento
d) Responsabilidades i) Diagramacion
e) Definiciones j) Indicadores
Anexos

1.2 Procedimiento de gestién para el suministro de materiales para imprenta, oficinay

limpieza 24
a) Objetivo f) Insumos
b) Alcance g) Resultados

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700,
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c) Referencia h) Desarrollo del procedimiento
d) Responsabilidades i) Diagramacion
e) Definiciones j) Indicadores

Anexos
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a) Objetivo f) Insumos
b) Alcance g) Resultados
c¢) Referencia h) Desarrollo del procedimiento 29
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a) Objetivo f) Insumos
b) Alcance g) Resultados
c) Referencia h) Desarrollo del procedimiento 34
d) Responsabilidades i) Diagramacion
e) Definiciones j) Indicadores
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2. PROCESO DE LOGISTICA PARA ACTIVIDADES DE PROMOCION Y DIFUSION.

2.1 Procedimiento para la participacion de ferias locales y nacionales @
a) Objetivo f) Insumos L
b) Alcance g) Resultados
c) Referencia h) Desarrollo del procedimiento 37
d) Responsabilidades i) Diagramacion
e) Definiciones j) Indicadores
Anexos

2.2 Procedimiento para la realizacién de presentaciones de libros

a) Objetivo f) Insumos

b) Alcance g) Resultados

c) Referencia h) Desarrollo del procedimiento 42

d) Responsabilidades i) Diagramacion

e) Definiciones j) Indicadores P
Anexos /

2.3 Procedimiento para la realizacion del concurso de premios nacionales de literatura

a) Objetivo f) Insumos
b) Alcance g) Resultados
c) Referencia h) Desarrollo del procedimiento
d) Responsabilidades i) Diagramacion
e) Definiciones j) Indicadores
Anexos

Instituto Estatal de la Cultura, Callején 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 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 préximos seis afios, congruentes con la Vision del Programa referido
en lineas anteriores.

Es importante sefialar, que en la presente administracién estatal, las acciones para la atencion al 6
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 Administracion Publica, reconocido por sus siglas “MIAP”, instrumento valioso y objetivo,
para coadyuvar a la Mejoray 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.
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Il. PRESENTACION:

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursosy mas
eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los
problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracién Plblica 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 Gestion 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 regulacion con el Organo Interno de

Control. é

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 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 vy 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 Gltimo, con este documento se contribuye, en la planeacion, conocimiento, aprendizaje, control,
supervision y evaluacién 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, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.




Manual de Procedimientos 2023

Instituto k
ﬁT Estatal de Instituto Estatal de la Cultura
Py !a Cultura Direccién Editorial
Coordinacion Administrativa

| Hoja: 10 de 48

lll. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Coordinacion
Administrativa, perteneciente a la Direccion Editorial del Instituto Estatal de la Cultura, mediante la
formalizacién y estandarizacion de sus métodos y procedimientos de trabajo.

Los objetivos especificos del documento son:

1. Proceso de administracion de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Direccion Editorial:

OBIJETIVO: Proporcionar con calidad, eficiencia y eficacia la ejecucion y control de los recursos financieros, humanosy
materiales, mediante la formalizacion de métodos y procedimientos de trabajo.

Relacion de procesos y procedimientos:
1. PROCESO DE ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOQOS Y MATERIALES.
1.1 Procedimientos de elaboracidn del anteproyecto de presupuesto y programacion de actividades anual.
1.1.1 Sub-procedimiento de elaboracion de la programacién mensual de recursos.
1.1.2 Sub-procedimiento de elaboracién del reporte mensual de actividades.
1.1.3 Sub-procedimiento de elaboracion del reporte trimestral de actividades para reunion del consejo.
1.1.4 Sub-procedimiento para la solicitud de adecuaciones presupuestales.
1.1.5 Sub-procedimiento para el manejo de la caja chica.
1.1.6 Sub-procedimiento para la solicitud de recursos federales
1.1.7 Sub-procedimiento de elaboracién de convenios de edicion.
1.2 Procedimiento de gestion para el suministro de materiales para imprenta, oficina y limpieza.
1.3 Procedimiento de control de ingresos propios por ventas directas y ventas a consignacion.
1.4 Procedimiento de elaboracion de inventario fisico de libros.

2. Proceso de Logistica para Actividades de Promocién y Difusion.

OBJETIVO: Realizar con calidad, eficiencia y eficacia las actividades de promocion y difusién, mediante la formalizacion

de métodos y procedimientos de trabajo.

Procedimientos: ;
2.1 Procedimiento para la participacion en ferias de libros locales y nacionales. /i

2.2 Procedimiento para la realizacion de presentaciones de libros. /,\
2.3 Procedimiento para la realizacién del Concurso de Premios Nacionales de Literatura. //

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

Tabla No. 1
No. UR DENOMINACION CLAVE ACTUALIZADO HEO
’ Sustantivo | Apoyo
1. PROCESO DE ADMINISTRACION DE LOS
1 RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y
MATERIALES.
1.1 Procedimiento de elaboracion del
2 anteproyectodepresupuestovprogramaciénde

actividades anual.
1.1.1 Sub-procedimiento de elaboracién de la

8 programacion mensual de recursos.
4 1.1.2 Sub-procedimiento de elaboracién del
reporte mensual de actividades.
1.1.3 Sub-procedimiento de elaboracion del
5 reporte trimestral de actividades para reunion
del consejo.
6 1.1.4 Sub-procedimiento para la solicitud de
adecuaciones presupuestales.
7 1.1.5 Sub-procedimiento para el manejo de la é
caja chica.
8 1.1.6 Sub-procedimiento para la solicitud de
recursos federales )
9 1.1.7 Sub-procedimiento de elaboracién de
convenios de edicion.
10 1.2 Procedimiento de gestion para el suministro

de materiales para imprenta, oficina y limpieza.
1.3 Procedimiento de control de ingresos
11 propios por ventas directas y ventas a
consignacion.

1.4 Procedimiento de elaboracién de inventario

12 fisico de libros.
13
14 2. PROCESF) DE LOGiS'E'ICA PARA ACTIVIDADES DE
PROMOCION Y DIFUSION.

15 2.1 Procedimiento para la participacion de ferias

locales y nacionales
16 22 Procedimiento para la realizacién de

presentaciones de libros P
17 2.3 Procedimiento para la realizacion del

L concurso de premios nacionales de literatura.

/
/
/]

[

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

COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO DE ?
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL |
PRESUPUESTO Y PROGRAMACION DE %
ACTIVIDADES ANUAL
. !/‘
\.-
D

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

Nombre del Proceso: 1. PROCESO DE ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES. Clave: Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: 1.1 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL SOStartive: Soporke:
ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO Y PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ' PR
ANUAL. Clave:
Objetivo:
Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias CCAiE
para realizar la programacion anual del presupuesto para poder cumplir éff;: SEEIE:
en tiempo y forma con las metas establecidas en la Direccién Editorial. '
Proveedores: Clientes:
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Este procedimiento comprende desde la recepcion de

solicitud del anteproyecto del presupuesto hasta la

recepcion de presupuesto autorizado.
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Normatividad a la que esta sujeto:
Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. (Articulo 47).
Responsabilidades: Definiciones:

Del Coordinador Administrativo: IEC- Instituto Estatal de la Cultura

Realizar la programacion anual del presupuesto y de DE- Direccion Editorial

actividades.

Director Editorial:

Revisar y autorizar la programacion anual del

presupuesto y actividades.
Insumos: Resultados: =

Solicitudes Programacion anual de presupuestoy actividades 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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Proceso: Clave: CCA:
Procedimiento: 1.1 ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO Y PROGRAMACION DE SERIE:
ACTIVIDADES DE ANUAL SUB SERIE:
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
Recibe del Jefe de Presupuesto del [ECla Coordinador
1 e o FDECA-1.1/1
solicitud del anteproyecto de presupuesto Administrativo
FDECA-1.1/2
) Se retine con el Director Editorial para la Coordinador (es una solicitud
planeacién de actividades anuales. Administrativo para cada una o
una para las dos)
3 Elabora el anteproyecto del presupuesto y Coordinador FDECA-1.1/3
programacién de actividades anual. Administrativo FDECA-1.1/4
Revisa y autoriza el anteproyecto de ; —— FDECA-1.1/3
4 D t
presupuesto y programacion de actividades anual. ector Editarial FDECA-1.1/4
5
Y
] Envia al Jefe de P:;asupuesto detl IECel Coordinador FDECA-1.1/3
anteproyesto de presupuesioy Administrativo FDECA-1.1/4
programacion de actividades anual.
6 Revisa y autor_lz.a en el anteproyecto de Jefe de Presupuesto FDECA-1.1/3
actividades anual.
del IEC
Recibe y entrega al Coordinador FDECA-1.1/3
74 Administrativo el anteproyecto de presupuestoy Director Editorial FDECA~1.1/4
programacién de actividades anual autorizados. ’
3 Recibe el anteproyecto de presupuestoy Coordinador FDECA-1.
programacion de actividades anual autorizados. Administrativo FDECA-1.1/4

/

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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j) INDICADORES
Indicadores para medir capacidad de respuesta

Programaciones realizada X 100 = Porcentaje de programaciones enviadas
Programaciones programadas

Registro de Evidencias

Solicitud de anteproyecto de presupuesto (FDECA-1.1/1)

Solicitud de programacion de actividades anual (FDECA-1.1/2)

Anteproyecto de presupuesto (FDECA-1.1/2) é
Programacion de actividades anual (FDECA-1.1/2)

ol ol vl o

~

esa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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Proceso: Clave: CCA:
Procedimiento: DESARROLLO DEL SUB-PROCEDIMIENTO SERIE:
1.1.1 ELABORACION DE LA PROGRAMACION MENSUAL DE RECURSOS SUB SERIE:
Clave:
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
Se retine con el Director Editorial para la Coordinador
1 | planeacién de la programacién mensual Administrativo y
de recursos Director Editorial
5 Elabora programacion mensual de Coordinador
recursos Administrativo
isa riza la programacion ) N
g s y atarizala, procsaliat Director Editorial Formato IC P10

mensual de recursos

Envia a la Direccién de Administracion

o Coordinador
4 | del IEC la programacion mensual de

Administrativo

recursos

s Recibe el acuse de la programacion Coordinador
mensual de recursos Administrativo

g Archiva el acuse de la programacion Coordinador
mensual de recursos Administrativo

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

Clave: CCA:
Procedimiento: DESARROLLO DEL SUB-PROCEDIMIENTO SERIE:
1.1.2 ELABORACION DEL REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES SUB SERIE:
Clave:
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
Recibe del Jefe de Presupuesto del IEC |a )
1 | solicitud del reporte mensual de ReKdinacar
. R . Administrativo
actividades
Elaboracidn del reporte mensual de g
5 actividades, en el cual incluye libros Coordinador
editados, impresos, participaciones en Administrativo é
ferias y presentaciones de libros
Formato en archivo
| id electronico
riz rte mensua . s
3 AUt_o,' A ELTEpRLE: MENS € Director Editorial )
actividades
. Coordinador
Firman el reporte mensual de - )
4 actividades Administrativo y
Director Editorial
s Envia al Jefe de Presupuesto del IECel Coordinador
reporte mensual actividades Administrativo =
" Recibe y archiva el acuse del reporte Coordinador
mensual de actividades Administrativo /

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajua
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Proceso: Clave: CCA:
Procedimiento: DESARROLLO DEL SUB-PROCEDIMIENTO SERIE:
1.1.3 ELABORACION DEL REPORTE TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES PARA REUNION DE CONSEJO SUB SERIE:
Clave:
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
Recibe del Coordinador Juridico del I[EC 1
i ; Coordinador
1 | la solicitud del reporte trimestral de . .
i 3 Administrativo
actividades
Elabora el reporte trimestral de
5 actividades, en el cual incluye libros Coordinador
editados, impresos, participaciones en Administrativo
ferias y presentaciones de libros
Formato en archivo
i i d . o electronico
" Aut.o_rlza el reporte trimestral de Director Editorial e C
actividades
. ) Coordinador
Firman el reporte trimestral de - ;
4 . Administrativo y
acumicRle Director Editorial
Envia al Coordinador Juridicoy ;
, . Coordinador
s | Coordinador de Comunicacion del IEC el = ; /e
. 2 Administrativo /
reporte trimestral actividades /
. Recibe y archiva el acuse del reporte Coordinador

trimestral de actividades

Administrativo

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

anajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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Proceso: Clave: CCA:
procedimiento: 1.1.4 SUB-PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE ADECUACIONES SERIE:
PRESUPUESTALES SUB SERIE:
Clave:

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

Se reline con el Director Editorial para Coordinador
1 | revisar las actividades que se realizan Administrativo y
durante cada mes Director Editorial
5 Elabora la solicitud de las adecuaciones Coordinador
presupuestales Administrativo é

Formatos de
calendarizacion,
suficiencia y
anticipacién de recursos

Revisa y autoriza la solicitud de

: Director Editorial
adecuaciones presupuestales

. " . Coordinador
Firman la solicitud de adecuaciones " :
4 Administrativoy

presupuestales Director Editorial

Envia al Jefe de presupuestos del IEC la
5 | solicitud de adecuaciones
presupuestales

Coordinador
Administrativo

Recibe la solicitud de adecuaciones Coordinador
presupuestales Administrativo

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

Procedimiento: 1.1.5 SUB-PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA SERIE:

Clave: SUB SERIE:
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable

Elabora la solicitud para los recursos Coordinador
asignados a la caja chica Administrativo

) Firma la solicitud de los recursos tiractor Editorial
: ) . irector Editori
asignados a la caja chica 2

Envia la solicitud a la Direccion de Coordinador
Administracion del IEC Administrativo

Coordinador

4 Recibe el cheque de la caja chica : .
€4 acajaxh Administrativo

i Realiza los pagos menores a 1,999.00 Coordinador
pesos Administrativo

” Recibe los comprobantes que rednan los Coordinador Formato IC FR 05
requisitos fiscales Administrativo

Coordinador

7 Firman los comprobantes Administrativo y
Director Editorial

5 Realiza la solicitud de reposicién de la Coordinador
caja chica Administrativo
9 | Firma la solicitud de reposicion Director Editorial
- Envia la solicitud de reposicién a la Coordinador
Direccién Administrativa del IEC Administrativo
Coordinador
11 | Recibe el cheque de reposicion Administrativo

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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Proceso: Clave: CCA:
Procedimiento: 1.1.6 SUB-PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE RECURSOS FEDERALES SERIE:
Clave: SUB SERIE:
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
. Elaboracién de formato de solicitud Coordinador
de recursos Administrativo

Firma del formato de solicitud de . o
2 Director Editorial

recursos

Formato IC FR 05

Envio de formato de solicitud de
3 | recursos a la Direccion de Formacion
e Investigacion

Coordinador
Administrativo

Recibe autorizacion de recursos ) o
4 KEEe Director Editorial

federales

R U

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

procedimiento: 1.1.7 SUB-PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONVENIOS DE | SERIE:

EDICION. gz SUB SERIE:
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable

Recibe la programacion anual de
ediciones

Coordinador
Administrativo

Recibe los documentos de los
autores

Coordinador
Administrativo

Coordinador

3 | Elabora los convenios de edicion - .
Administrativo
" Eirma los convenios el director Director Editorial
editorial y el autor Y autor
. Envia los convenios al Coordinador
departamento juridico Administrativo
6 | Recibel venios firmados Tarlacion
Belbe: o5 CoDVENRS Administrativo
. Coordinador
7 | Entrega el convenio al autor

Administrativo

Formatos de
calendarizacion,
suficiencia y
anticipacion de recursos

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

0., Teléfono 01 4731022700.
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INDICADORES

Clave:

Indicadores para medir capacidad de respuesta
Programacion mensual elaboradas X 100 = Porcentaje de programaciones enviadas
Programacion mensual programadas

Registro de Evidencias

Sub-procedimiento 1.1.1

Sub-procedimiento 1.1.2

Sub-procedimiento 1.1.3 ?

Sub-procedimiento 1.1.4

‘ Sub-procedimiento 1.1.5

Sub-procedimiento 1.1.6

Sub-procedimiento 1.1.7

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.

1.2 PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL SUMINISTRO DE MATERIALES DE IMPRENTA, OFICINAY
LIMPIEZA.

OBIETIVO

Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para realizar el suministro de materiales de

imprenta, oficina y limpieza para poder cumplir en tiempo y forma con las metas establecidas en la Direccion
Editorial.

ALCANCE
Este procedimiento comprende desde Ia recepcion de solicitud material hasta la recepcion de material.

REFERENCIAS (fundamento Legal)

. Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. (Articulo 47).
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Sector Publico del Estado de Guanajuato r
Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio 2013 (Articulo 37) 7
Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablico del Estado de Gto.
Lineamientos del Programa Operativo Anual de Compras de la Administracion Publica
Estatal para el Ejercicio Fiscal 2013. .

. Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad, Disciplina presupuestal de la
Administracién Publica Estatal para el Ejercicio 2013.

RESPONSABILIDADES
Del Coordinador Administrativo: Realizar los tramites necesarios para el suministro de materiales.

Director Editorial: Revisar y autorizar la solicitud de materiales.
Auxiliar de Imprenta: Realizar la solicitud de material de imprenta.

DEFINICIONES

IEC- Instituto Estatal de la Cultura
DE- Direccién Editorial //

INSUMOS |
e Solicitudes
e Copia de RFC, identificacion oficial, acta constitutiva, nombramiento de representante legal, CURPy
comprobante de domicilio.

RESULTADOS
Recepcion de material de imprenta

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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Proceso: Clave: CCA:
Procedimiento: 1.2 DE GESTION PARA EL SUMINISTRO DE MATERIALES DE IMPRENTA SERIE:
Clave: SUB SERIE:
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
i Recibe del auxiliar de imprenta la Coordinador
solicitud de materiales. Administrativo
s Elabora el oficio de solicitud de Coordinador
compra de materiales. Administrativo
Autoriza el oficio de solicitud de . .
3 Director Editorial
compra
Envia al Departamento de Compras
% la solicitud de los materiales de la Coordinador
imprenta, para ser liberado fuera del Administrativo
portal de compras
. " . Ly Coordinador
s | Recibe el oficio de liberacion. . :
Administrativo
Solicita la cotizacion de tres
" proveedores, que estén dados de Coordinador
alta en el Padrén de proveedores de | Administrativo Eormato
gobierno del estado. DE-DE-CAY
s Elabora el dictamen técnico y Coordinador DT-DE-CA
econdémico. Administrativo
Revisa y autoriza el dictamen técnico . N
8 vis y : e g Director Editorial
y econdmico. A
/
g . Coordinador /
9 g
Adjudica el material al proveedor Adrmiiisteative
Recibe los documentos del ,
10 veedor necesarios para Caargifador
provee ) r p Administrativo
elaboracion de convenio.
1 Elabora el convenio de compra de Coordinador
materiales. Administrativo

Sigue

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

juato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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[ ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable

% Firma el convenio de compra de Coordinador
materiales. Administrativo
Recibe la factura del material para . N

13 g Director Editorial
tramite de pago.

Coordinad Formato
oordinaaor

14 i i i . . -DE-CA
Recibe los materiales de imprenta. P— DI;ET i CAV

- Elabora la solicitud de los recursos Coordinador
para pago de materiales. Administrativo

- Firma la solicitud de recursos para Coordinador
pago de materiales Administrativo

17 Envia la SOI'CitIUd de recursos al Director Editorial Formato DE-L-11
auxiliar financiero del IEC.

- Reubg el cheque para pago de Coo'rd-lnadgr Formato DE-L-11
materiales Administrativo

a Entrega o depgs;ta el cheque de Coo‘rd.unad?r Formato DE-L-11
pago de materiales. Administrativo

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

Pl
v
[

36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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Proceso: Clave: CCA:

Procedimiento: 1.2 DE GESTION PARA EL SUMINISTRO DE MATERIALES DE OFICINA Y LIMPIEZA SERIE:

Clave: SUB SERIE:
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Producto Verificable

Flujograma

Realiza inventario de materiales
de oficina y limpieza

Coordinador
Administrativo

Elabora la solicitud de material de
oficina y limpieza

Coordinador
Administrativo

Revisa y autoriza la solicitud de
material de oficina y limpieza

Director Editorial

Envia al Departamento de
Compras del IEC la solicitud de

Coordinador

4 . - . . . .
material de oficina y limpieza Administrativo
para subirse al Portal de Compras

; Recibe el material de oficinay Coordinador
limpieza Administrativo

. Recibe la factura del material para| Coordinador
tramite de pago Administrativo

, Elabora la solicitud de los Coordinador
recursos para pago de materiales Administrativo
Firma la solicitud de recursos , o

8 . Director Editorial
para pago de materiales

o Envia la solicitud de recursos al Coordinador
auxiliar financiero del IEC Administrativo

o Recibe el cheque para pago de Coordinador
materiales Administrativo

i Entrega o deposita el cheque de | Coordinador

pago de materiales

Administrativo

Formato DE-L-11 o si es
menor a
1,999.00 pesos se paga
con caja chica

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

Indicadores para medir capacidad de respuesta
Solicitudes realizadas X 100 = Porcentaje de solicitudes atendidas

Solicitudes programadas

Registro de Evidencias

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 PROCEDIMIENTOS.
1.3 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INGRESOS PROPIOS POR VENTAS DIRECTAS Y
VENTAS A CONSIGNACION.

OBIETIVO
Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para el manejo eficaz y eficiente de
los ingresos generados por ventas directas y ventas a consignacion.

ALCANCE
Este procedimiento comprende desde la recepcion de la solicitud y atencién al cliente hasta el envio de
reporte de ventas, ya sean directaso a consignacion.

REFERENCIAS (fundamento Legal)
e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publico del Estado de Gto.
e Lineamientos Internos de la Direccion Editorial.

RESPONSABILIDADES
Del Coordinador Administrativo: Realizar las ventas directas.

Director Editorial: Autorizar la salida de libros.
Auxiliar de Servicios B: Salida de libros del Almacén.
DEFINICIONES

IEC- Instituto Estatal de la Cultura
DE- Direccion Editorial

INSUMOS
. Vales de salida de almacén
. Facturas

RESULTADOS
Ingresos por ventas directas

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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Proceso: Clave: CCA:
Procedimiento: 1.3 CONTROL DE INGRESOS PROPIOS POR VENTAS DIRECTAS. SERIE:
Clave: SUB SERIE:
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable

1 | Atencion al cliente

Coordinador
Administrativo

2 | Realiza muestra de libros

Coordinador
Administrativo

3 | Elabora el vale de salida de almacén

Coordinador
Administrativo

cliente

g . . Directo
4 | Firma el vale de salida del Almacén Lapy
Editorial
4 Recibe el vale de salida y entrega el libro al Auxiliar de
Coordinador Administrativo servicios B
6 Recibe el libro del almacén y lo entrega al Coordinador

Administrativo

7 | Recibe los ingresos por venta de libros.

Coordinador
Administrativo

8 | Elabora la factura

Coordinador
Administrativo

9 | Realiza al final del dia el corte de ventas

Coordinador
Administrativo

Deposita al dia siguiente hébil los ingresos
por ventas

10

Coordinador
Administrativo

Envia los cortes de venta con la ficha de
11 | depdsito original al departamento de
contabilidad del IEC.

Coordinador
Administrativo

Formato
Programa de
ventas

12 | Recibe y archiva el acuse de cortes de venta

Coordinador
Administrativo

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

Gto., Teléfono 01 4731022700.
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Proceso: Clave: CCA:

Procedimiento: CONTROL DE INGRESOS PROPIOS POR VENTAS A CONSIGNACION. SERIE:

Clave: SUB SERIE:
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable

Recibe la solicitud para obtener libro | Coordinador
a consignacion Administrativo

Autoriza la distribucion de libros a . L
2 5 - Director Editorial
consignacién

Recibe los documentos para Coordinador
elaboracion de convenio Administrativo

Coordinador

4 | Elabora el convenio oy )
Administrativo

5 Firma el convenio Director Editorial

Envia el convenio al Area Juridica del
6 | IEC para recabar las firmas del
Director General

Coordinador
Administrativo Formato DE-L-11 o si esy
menor a

1,999.00 pesos se paga

con caja chica

Entrega al consignatario su convenio Coordinador
original Administrativo

Coordinador

8 | Elabora el vale de salida de libros . .
Administrativo

9 | Firma el vale de salida de libros Director Editorial

Coordinador

10 | Solicita los libros al almacén . :
Administrativo

Recibe el vale de salida y entrega los | Auxiliar de

11 . s : . .
libros al coordinador Administrativo | servicios B

Sigue

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable

Elabora el recibo para entrega de
12 K P & Director Editorial

libros.
- Firma el recibo de la entrega de Coordinador

libros Administrativo
- Realiza o envia la entrega de libros al Coordinador

consignatario. Administrativo
s Recibe el reporte y depésito de Coordinador Formato Programa de

libros a consignacion. Administrativo ventas é
16 Elaboray entrega la factura de los Coordinador

libros vendidos al consignatario. Administrativo

Envia los cortes de venta con la ficha .

b Coordinador
17 | de depésito al departamento de - )
iy Administrativo
contabilidad del IEC. /
J
//

1 Recibe y archiva el acuse de cortes Coordinador /

de venta.

Administrativo

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

Indicadores para medir capacidad de respuesta
Numero de libros vendidos X 100 = Porcentaje de libros vendidos

Numero de libros editados

Registro de Evidencias

Y

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
1.4 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INVENTARIOS FISICOS DE LIBROS

a) OBIETIVO
Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para elaboracion eficaz y
eficiente de los inventarios fisicos.

b) ALCANCE
Este procedimiento comprende desde el conteo de libros hasta la entrega del reporte.

¢) REFERENCIAS (fundamento Legal)
Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. (Articulo 47).

d) RESPONSABILIDADES 9

Del Coordinador Administrativo:
Realizar la supervision del inventario.

Director Editorial:
Autorizar el reporte.

e) DEFINICIONES
IEC- Instituto Estatal de la Cultura

DE- Direccion Editorial )
S
7 )
f) INSUMOS _

e Reportes / /

g) RESULTADOS
Conteo de libros eficaz y eficiente /

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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Proceso: Clave: CCA:
procedimiento: 1.4 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INVENTARIOS FISICOS DE SERIE:
LIBROS. SUB SERIE:
Clave:
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
. ;i 5 din r
1 | Supervisa el conteo fisico de libro caora Gk
Administrativo
, Elabora el reporte de Inventarios Coordinador
de libros Administrativo
3 | Firma el reporte de inventarios Director Editorial
=
. Envia el reporte de inventarios a Coordinador
la Direccidon de Administracion Administrativo
del IEC
" Recibe el acuse del reporte de Coordinador
inventarios Administrativo / -

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

Indicadores para medir capacidad de respuesta

Inventarios realizados X 100 = Porcentaje de Inventarios realizados
Inventarios programados

Registro de Evidencias

1) Reporte de inventarios

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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2. PROCESO DE LOGISTICA PARA ACTIVIDADES DE PROMOCION Y DIFUSION.
2.1 PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN FERIAS DE LIBROS LOCALES Y NACIONALES

a) OBIETIVO

Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para realizacion eficaz y
eficiente de las ferias de libros locales y nacionales.

b) ALCANCE

Este procedimiento comprende desde la recepcion de la invitacion hasta el desmontaje de la feria de
libro.

¢) REFERENCIAS (fundamento Legal)
Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. (Articulo 47).

d) RESPONSABILIDADES

Del Coordinador Administrativo:
Realizar la Coordinacion.

N

Director Editorial:
Autorizar la participacion en la feria.

e) DEFINICIONES

IEC- Instituto Estatal de la Cultura
DE- Direccion Editorial

f) INSUMOS
e Invitaciones
g) RESULTADOS /
Participacion de la feria. /
Vi
/ /\
g /
¢ ‘I
3 /

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

Procedimiento: 2.1 PARA LA PARTICIPACION EN FERIAS DE LIBROS LOCALES Y NACIONALES. SERIE:

Clave: SUB SERIE:
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable

1 | Recibe la invitacidon de la feria Director Editorial

2 | Autoriza la participacion en la feria Director Editorial

Coordinador

3 | Envia lainscripcién de participacion . ;
p P P Administrativo

Coordinador

" -
Solicita la renta de stands Administrativo

Recibe la factura de la renta de Coordinador
stand Administrativo

Coordinador

6 Elabora la solicitud de los recursos - y
Administrativo

Documento de
trabajo

7 Firma la solicitud de los recursos Director Editorial

§ Envia la solicitud de los recursos al Coordinador
Auxiliar de presupuestos Administrativo
g Recibe el cheque y realiza el Coordinador
depdsito para la renta de stand Administrativo
- Realiza la contratacion del personal Coordinador
que atenderd el stand Administrativo
Elabora el contrato del personal que Coordinador
11 . R
Atendera el stand Administrativo
Sigue

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
; C i
12 | Firma el contrato oo'rc!lnad?r
Administrativo
Recoge el recibo de Byt
. n
13 | honorarios del personal eanae
) Administrativo
que atendera el stand
Documento de

- Entrega los libros para el Coordinador trabajo
montaje de la feria Administrativo
Solicita los recursos para

;5 | paso de honorarios del Coordinador
personal que atendera el Administrativo /2
stand

i Firma la solicitud de Coordinador
recursos Administrativo

= Realiza el corte de ventas al | Coordinador
final de la feria Administrativo
Entrega el cheque al |

; N . Coordinador v

18 | personal que atendio el o . /

Administrativo /
stand /
. ///

1 Flabora factura y deposita Cooqumadt_:r Docufnshta da
ingresos Administrativo '(rab io
Envia la factura al

20 | departamento de Director Editorial
contabilidad

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36l

000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

atendio el stand

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
) Entrega el cheque al personal Coordinador
que atendio el stand Administrativo
’s Elabora factura y deposita Coordinador
ingresos Administrativo
- Envia la factura al departamento de Coordinador
contabilidad Administrativo
- Recoge el recibo de honorarios del Coordinador
personal que atenderéd el stand Administrativo
- Entrega los libros para el montaje Coordinador
de la feria Administrativo Documento de trabajo
Solicita los recursos para pago de .
27 b . P | Pag Coordinador
onoran‘os el personal que Administrativo
atendera el stand
. g Coordinador
28 | Firma la solicitud de recursos . .
Administrativo
29 Realiza el corte de ventas al final de Coordinador
la feria Administrativo
. Entrega el cheque al personal que Coordinador

Administrativo

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

Indicadores para medir capacidad de respuesta

Ferias realizadas X 100 = Porcentaje de Ferias realizadas
Ferias programadas

Registro de Evidencias

1) Formato de inscripcion

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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2. PROCESO DE LOGISTICA PARA ACTIVIDADES DE PROMOCION Y DIFUSION.
2.2 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE PRESENTACIONES DE LIBROS

a) OBIETIVO

Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para realizacién eficaz y
eficiente de las ferias de libros locales y nacionales.

b) ALCANCE

Este procedimiento comprende desde la recepcion de la invitacion hasta el desmontaje de la feria de
libro.

¢) REFERENCIAS (fundamento Legal)
Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. (Articulo 47).

d) RESPONSABILIDADES
Del Coordinador Administrativo: é
Realizar la Coordinacion.

Director Editorial: %
Autorizar la participacion en la feria.
e) DEFINICIONES

IEC- Instituto Estatal de la Cultura
DE- Direccion Editorial

f) INSUMOS
e |nvitaciones

g) RESULTADOS
Participacion de la feria. /

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700.
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Proceso: Clave: CCA:
Procedimiento: 2.2 PARA LA REALIZACION DE PRESENTACIONES DE LIBROS SERIE:
Clave: SUB SERIE:
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
. Recibe la programacion de los libros Coordinador '
que se presentaran Administrativo
. Reserva hospedaje, alimentos y Coordinador
transporte del presentador y autor Administrativo

Coordinador

3 | Contrata el servicio de brindis s :
Administrativo

Coordinador

4 | Elabora contratos . )
Administrativo

5 | Firma contratos Director Editorial
. Recibe facturas de servicio y Coordinador
honorarios Administrativo

Coordinador

7 | Elabora la solicitud de los recursos . )
Administrativo

8 | Firma la solicitud de los recursos Director Editorial

Envia la solicitud de los recursos al Coordinador
auxiliar de presupuestos Administrativo

Coordinador

10 i
Recibe los cheque Administrativo

Entrega los cheques al presentador Coordinador

11 i T . .
y servicio de brindis Administrativo

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

Indicadores para medir capacidad de respuesta

Presentaciones realizadas X 100 = Porcentaje de Presentaciones realizadas
Presentaciones programadas

Registro de Evidencias

1)

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto., Teléfono 01 4731022700,
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2. PROCESO DE LOGISTICA PARA ACTIVIDADES DE PROMOCION Y DIFUSION.

2.3 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL CONCURSO DE PREMIOS NACIONALES DE
LITERATURA

a) OBIETIVO
Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para realizacion eficaz y
eficiente de premios Nacionales de Literatura.

b) ALCANCE
Este procedimiento comprende desde la convocatoria hasta la ceremonia de premiacion.

c) REFERENCIAS (fundamento Legal)
Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. (Articulo 47).

d) RESPONSABILIDADES

Del Coordinador Administrativo:
Realiza las actividades administrativas. 9

Director Editorial:
Autorizar la participacion en la feria.

e) DEFINICIONES

IEC- Instituto Estatal de la Cultura 3
DE- Direccion Editorial /

/
) INSUMOS ; q
e Convocatoria [//

e Volantes [
e Carteles r\ /
‘.\ /
g) RESULTADOS "o

Concurso de Premios Nacionales de Literatura.
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Proceso: Clave: CCA:
Procedimiento: 2.3 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL CONCURSO DE PREMIOS SERIE:
NACIONALES DE LITERATURA SUB SERIE:
Clave:

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

Recibe la documentacion de los
1 | jurados participantes y ganadores
del concurso

Coordinador
Administrativo

5 Elabora contratos de juradosy Coordinador
servicio de brindis Administrativo
Solicita el servicio de brindis,

5 hospedaje, transporte y alimentos Coordinador
para los ganadores y ceremonia de Administrativo
premiacion

4 | Firma contratos Director Editorial

Coordinador

5 | Recibe facturasy recibos honorarios ;s ;
Administrativo

Elabora la sollF:tud de los recursos Baordinador
para pago de juradosy ganadores Administrativo
del concurso

7 | Firma la solicitud de los recursos Director Editorial

Envia la solicitud de los recursos al Coordinador
auxiliar de presupuestos Administrativo

Coordinador

9 | Recibe los cheques AdlETiETAYvD

Coordinador

10 T
Entrega los cheques Administrativo
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| INDICADORES

Indicadores para medir capacidad de respuesta

Concursos realizados X 100 = Porcentaje de concursos realizados
Concursos programados.

Registro de Evidencias

1.1.4 Matrices de indicadores y resultados

1
2.4.1 Manuales de procedimientos, planes y programas 5

3.1.1 Requisiciones de bienes y materiales

3.1.4 Programa anual de servicios.
3.1.4 Requisiciones solicitudes de materiales.

5.1.5 Actualizacién de los Manuales de procesos y procedimientos

5.2.2 Programa Operativo Anual (POA) | .

6.1.1 Reportes trimestrales del SED

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